ANEXA la Hotararea Consiliului local al comunei ANDRID nr. 31 din 28 septembrie 2012

REGULAMENT
de organizare si functionare a aparatului de specialitate

al Primarului comunei ANDRID

CAP.1. - Dispozitii generale

ART.1. in conformitate cu prevederile art. 121 din Constitutia Romaniei si ale art. 23 din
Legea administratiei publice locale nr. 215/2001, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare, autoritatile administratiei publice, prin care se realizeaza autonomia locala in comuna
Andrid , sunt consiliul local ca autoritate deliberativa si primarul ca autoritate executiva; consiliul
local si primarul functioneaza ca autoritati administrative autonome si rezolva treburile publice
din comuna.

ART.2. Primarul asigura respectarea drepturilor i libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Pregedintelui
Romaniei, a hotdrarilor si ordonantelor Guvernului, a hotararilor consiliului local; dispune
masurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter
normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducatori ai autoritatilor administratiei publice centrale,
ale prefectului, precum si a hotararilor consiliului judetean, in conditiile legii.

ART.3. Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele normative
prevazute la art. 2, primarul beneficiazd de un aparat de specialitate alcatuit din persoane care
indeplinesc o functie publica, precum si din persoane angajate cu contract individual de munca.

Aparatul de specialitate al primarului este organizat, potrivit organigramei aprobata prin
Hotararea Consiliului local al comunei ANDRID nr. 26 din 7 august 2012, pe urmétoarele
compartimente:

1)  Autoritate Tutelara ;
2)  Agricol si Urbanism ;

3) Gospodarie comunala ,protectia mediului gospodarirea apelor , canalizare , iluminat
public si salubrizare .

4) Administrativ ;
5)  Audit Public Intern;
6) Implementare proiecte ;

7)  Juridic ,relatii cu publicul si situatii de urgenta ;



8) Cultura si sport
9) Birou contabil si achizitii publice.
10). Politie locala

ART 4. Primarul, viceprimarul si secretarul comunei asigura, in conditiile stabilite de lege,
conducerea, coordonarea si controlul compartimentelor.

Prin figa postului, fiecarei functii i se stabilesc, in concret, relatii de subordonare si de
reprezentare.

CAP.II. - Compartimentul de autoritate tutelara

ART.5. Scopul principal al compartimentului este aplicarea si executarea legilor si a altor
reglementari, activitdti de birou sau de control privind autoritatea tutelara si protectia sociala,
precum si efectuarea unor activitati de secretariat.

ART.6. Referentul-autoritate tutelard si protectie sociald indeplineste urmatoarele atributji:

(1) Intocmeste referate pentru: tutele minori si bolnavi, curatele minori si bolnavi,
incuviintare vanzare-cumparare bunuri minori si bolnavi, contracte intretinere pentru persoane
varstnice, nume-prenume copii abandonati, reprezentarea in instante si institutii pentru diferite
cauze, comunicarea dispozitiilor petentilor si urmarirea aducerii lor la indeplinire;

(2) Efectueaza in teren si intocmeste anchete sociale pentru divorturi, minori infractori,
persoane varstnice, alocatii familiale complementare si alocatii de sustinere, tutele, curatele;

(3) Asista minorii si persoanele varstnice la incheierea actelor notariale si participa la
audierea minorilor care nu au alti reprezentanti legali, de catre organele de cercetare penal3;

(4) Verifica periodic tutelele minorilor si persoanelor puse sub interdictie;

(b) Primegte si inregistreaza cererile pentru acordarea alocatjilor familiale complementare
si alocatjilor de sustinere; indeplineste celelalte sarcini ce decurg din aplicarea O.U.G. nr.
105/2003

(6) Primeste si inregistreaza cererile pentru acordarea ajutorului social, alocatiei pentru
copiii nou-nascuti, ajutorului pentru incalzirea locuintei; indeplinegte celelalte sarcini ce decurg
din aplicarea Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat;

(7) Primeste si inregistreaza cererile si documentatiile in vederea angajarii asistentilor
personali ai bolnavilor cu handicap grav, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

(8) Efectueaza anchete sociale ca urmare a formularii unor cereri si intocmeste referate cu
propuneri in vederea solutionarii acestora;

(9) Intocmeste, completeaza, pastreazd si tine evidenta carnetelor de munca ale
asistentilor personali;

(10) Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcindri date primar ori de
secretar.



CAP.llI. - Compartimentul agricol si urbanism

ART.7. Compartimentul indeplineste, in principal, atributii privind aplicarea si executarea
legilor si a altor reglementari, activitdti de birou sau de control privind registrul agricol
cadastru si urbanism .

ART 8. Inspectorul - registrul agricol si urbanism indeplineste urmatoarele atributji:

(1) Efectueaza operatiuni de completare si tinere la zi a registrului agricol pe fond hartie si
in format electronic .

(2) Intocmeste rapoartele statistice cu privire la inscrierile din registrul agricol;
(3) intocmeste certificatele si adeverintele care necesité date din registrul agricol;

(4) Preia cererile si alte documente probatorii pentru reconstituirea §i constituirea
dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole si a celor forestiere;

(5) Transmite cererile si celelalte documente insotitoare comisiei locale pentru a fi
analizate;

(6) Aduce la cunostinta celor interesati hotararile comisiei judetene de fond funciar;

(7) Intocmeste procesele verbale ale sedintelor comisiei locale si in baza acestora
intocmeste hotararile corespunzatoare, care vor fi semnate de catre membrii comisiei;

(8) Pastreaza si completeaza registrul special pentru evidenta titlurilor de proprietate;
(9) Pastreaza si completeaza registrul special pentru evidenta contractelor de arendare;

(10 Efectueaza verificarile cu privire la definerea suprafetelor de teren ori a animalelor de
catre solicitantul certificatului de producator;

(11) Pastreaza si completeaza registrul special pentru evidenta certificatelor de producator;

(12) Completeaza biletele de adeverire a proprietatii animalelor ;

(13) Verifica cererile si documentatiile anexe depuse in vederea obtinerii certificatelor de
urbanism si autorizatiilor de construire/desfiintare; intocmeste si elibereaza certificatele de
urbanism si autorizatiile de construire/desfiintare;

(14) Asiguré evidenta certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire/desfiintare;

(15) Calculeazd taxele pentru certificatele de urbanism si autorizatile de
construire/desfiintare precum si regularizarea acestora la terminarea lucrarilor,

(16) Organizeaza si exercitd controlul in teritoriu in ce priveste modul de aplicare a
prevederilor din autorizatia de construire si disciplina Tn urbanism; instituie registrul de efectuare
a controlului si asigura evidenta proceselor-verbale de contraventie;

(17) Asigura caracterul public al actelor de autoritate eliberate;



(18) Participa la trasarea constructilor si la receptia finala a acestora; intocmeste
procesele-verbale de receptie la terminarea lucrarilor;

(19) Pregateste si inainteaza in vederea obtinerii avizelor structurii de specialitate din
cadrul consiliului judetean si a acordului unic, proiectul de certificat de urbanism sau de
autorizatie de construire/desfiintare;

(20) Supravegheaza aplicarea prevederilor din planurile de urbanism si amenajarea
teritoriului, in acord cu planificarea de mediu;

(21) intocmeste si transmite situatiile statistice solicitate de diverse instituti;

(22 Propune adoptarea de programe pentru infiinfarea si dezvoltarea retelelor de canalizare,

colectare a apelor fluviale, de aprovizionare cu apa potabild, pentru spatii de epurare a apelor
uzate ale localitatji ;

(23) Indeplineste si alte atributii previzute de lege sau insircinari date primar ori de
secretar.

CAP. IV — Gospodarie comunala, protectia mediului ,gospodarirea
apelor ,canalizare ,iluminat public si salubrizare

ART.9. Muncitor — instalator are urmatoarele atributji:
(1) Efectueaza activitatile de gospodarire, reparatii si de deservire ;
(2) Efectueaza lucrari de reparatii la reteaua de apa a comunei si a gospodariei de apa ;

(3) Intocmeste necesarul de materiale pentru lucrarile de reparatii necesare la reteaua de
apa;

(4) Asigura mentinerea in stare de functionare a instalatiei de alimentare cu apa a cladirii in
care functioneaza Primaria , precum si a instalatiei de incalzire a acesteia .;

(5) Asigura ordinea si curatenia in incinta gospodariei de apa ,precum si imprejurul acesteia
(6) Efectueaza curatarea si dezinfectarea periodica a bazinelor colectoare de apa potabila

(7) Verifica in permanenta si asigura functionarea normala a pompei de clorinare a apei
potabile ;

(8) Verifica in permanenta si asigura buna functionare a pompelor de colectare a apei
potabile ;

(9) Efectueaza citirea contoarelor de apa pe care le evidentiaza intr-un registru special ;
(10) Raspunde de toate bunurile aflate in inventarul sau ;

- (11) Interzice accesul persoanelor neautorizate si neavizate in incinta statiei de pompare ;



(12) Indeplineste si alte atributii prevézute de lege sau insarcinari date de primar,viceprimar
ori secretar.

CAP. V - Compartiment administrativ

ART.10. Scopul principal al compartimentului  administrativ- gospodaresc este
efectuarea activitatilor administrative, de gospodarire, intretinere- reparatji, deservire si paza.

ART.11. Guardul are urmatoarele atributji:

(1) Asigura intretinerea cladirii primariei si bibliotecii comunale, in vederea desfasurarii in
conditii optime a activitatilor specifice institutiei,

(2) Asigura intretinerea corespunzatoare, a anexelor si suprafetei de teren, aferente cladirii
primariei;

(3) Asigura inmanarea la termen, a invitatjilor pentru sedintele consiliului local precum si a
altor documente;

(4) Comunica instiintarile catre populatie , prin megafon , in localitatile componente ale
comunei

(5) Transmite corespondenta la oficiul postal
(6) Lunar efectueaza curatenie generala in imobilul Primariei .
(7) Respecta normele PS| atat in incinta cat si in imobilul Primariei

(8) Tndeplineste si alte atributji prevazute de lege sau insarcinari date de primar, viceprimar
ori secretar.

ART.12. Sofer - autospeciala PSI indeplineste urmatoarele atributii ;

(1) Asigura buna functionare si mentinerea in stare de functionare a autospecialei PSI pe
care o are in inventar

(2) Participa la activitatea de pregatire a formatiei civile de pompieri

(3) Participa la stingerea incendiilor , impreuna cu membri formatiei civile de pompieri , in
raza de competenta

(4) Acorda sprijin celorlalte formatii civile de pompieri din comunel limitrofe , cu acordul
ISU Somes Satu Mare sau la solicitarea acestuia

(5) Participa impreuna cu formatia civila de pompieri la concursurile profesionale
organizate

(6) Efectueaza , conform planificarii , controlul PSI la gospodariile populatiei si la persoane
fizice

(7) Se ingrijeste de invenatrul bunurilor aflate in dotarea formatiei civile de pompieri a
comunei (autospeciala , costume de protectie , stingatoare , etc. )

(8) Asigura buna functionare a urmatoarelor utilaje aflate in inventarul sau ; tractor ,
remorca .

(9) Efectueaza unele lucrari cu utilajele aflate in inventarul sau , pe domeniul public si
privat al comunei (reparatii drumuri , podete , decolmatari santuri , dezapeziri etc.)

(10) In perioada sezonului rece , porneste Zzilnic si asigura buna functionare a centralei
termice de la sediul Primariei



ART. 13 — Muncitor calificat

(1) Asigura colectarea si transportul gunoiului menajer in cele trei localitati ale comunei ,
prin intermediul autospecialei de colectat gunoi

(2) Efectueaza transporturi de materiale de constructii in punctele de lucru in care este
nevoie

(3) Participa la actiunile de curatarea a aliniamentelor de langa drumurile comunale si
strazilor din localitatile comunei

(4) Efectueaza activitati de intretinere a spatiilor verzi din domeniul public si privat al
comunei

(5) In perioada sezonului rece , in caz de nevoie, participa la actiunile de dezapezire

(6) Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcindri date de primar,
viceprimar ori secretar

CAP.VI. - Compartimentul audit public intern

ART.14. Scopul principal al compartimentului este asigurarea obiectiva si consilierea,
destinate sa imbunatateasca sistemele si activitatile institutiei, sprijinirea indeplinirii obiectivelor
acesteia printr-o abordare sistematica si metodica, prin care se evalueaza si se imbunatiteste
eficacitatea sistemului de conducere bazat pe gestiunea riscului, a controlului si a proceselor
administrarii.

ART.15. Auditorul are urmatoarele atributii::

(1) Elaboreaza proiectul planului anual de audit public intern;

(2) Efectueaza activitdfi de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de
management financiar si control sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate,
regularitate, economicitate, ' eficienta si eficacitate;

(3) Asigura auditarea tuturor activitatilor desfasurate de consiliul local sau care sunt in
responsabilitatea acestuia;

(4) Auditeaza:
a. deschiderea gi repartizarea creditelor bugetare;

b.  angajamentele bugetare si legale din care deriva direct sau indirect obligatii de
plata;

C. vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat
al comunei;

d. concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al comunei;

e.  constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a
titlurilor de creanta, precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora.

(5) Certifica bilantul contabil anual si contul de executie bugetars;



(6) Examineaza legalitatea, regularitatea si conformitatea operatiunilor, identificand erorile,
risipa, gestiunea frauduloasa si fraudele;

(7) Examineaza sistemul contabil si fiabilitatea acestuia, ca principal instrument de
cunoastere, gestiune si control patrimonial si a rezultatelor obtinute;

(8) Examineaza regularitatea sistemelor de fundamentare a deciZiilor, de planificare,
programare,organizare si coordonare, urmarire si control in indeplinirea deciziilor;

(9) Raporteaza periodic asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din
activitatile sale de audit;

(10) Elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern;

(11) Indeplineste si alte atributji prevazute de lege sau insarcinari date de primar;

CAP.VII. - Compartimentul implementare proiecte

ART.16. Scopul principal al compartimentului este initierea si derularea proiectelor cu
finantare nationala si internationala.

ART.17. Consilierii si inspectorii de proiecte -indeplinesc urmatoarele atributii:

(1) Elaboreazi metodologia internd de management de proiect;
(2) Identifica solutiile de finantare a proiectelor;

(3) |Initiazd si asigurd realizarea documentatiei proiectelor cu finantare externa
nerambursabild din fonduri publice nationale si fonduri internationale (fonduri preaderare,
fonduri structurale, fonduri comunitare, alte fonduri internationale);

(4) Implementeazi proiecte cu finantare externd nerambursabila din fonduri publice
nationale si fonduri internationale (fonduri preaderare, fonduri structurale, fonduri
comunitare, alte fonduri internationale).

(5) Tndeplinesc si alte atributji prevazute de lege sau insarcinari date de primar;

CAP.VIII. - Compartimentul juridic , relatii cu publicul si situatii de urgenta
ART 18 - In domeniul situatiilor de urgenta ;

(1) Conduce activitatea serviciului voluntar pentru situatii de urgenta al comunei Andrid

(2) Asigura convocarea in sedinta de instruire a membrilor SVSU

(3) Indeplineste atributiile de cadru tehnic PSI , prin cumul defungtii , la nivelul comunei
Andrid

(4) Indeplineste atributiile de inspector pentru protectia civila

(5) Intocmeste graficul de control PSI la persoane fizice si persoane juridice

(6) Efectueaza impreuna cu membri SVSU controlul PSI la persoane fizice si persoane
juridice



(7) Intocmeste , sub indrumarea Primarului , planul de interventie in caz de incendiu

(8) Intocmeste , sub indrumarea Primarului , regulamentul comitetului local pentru
situatii de urgenta al comunei Andrid

(9) Asigura popularizarea si respectarea normelor de aparare impotriva inundatiilor

(10) Intocmeste si transmite organelor solicitante situatiile statistice

ART. 19 — In domeniul relatiilor cu publicul

(1) Inregistreaza cereri si adrese , adeverinte , reclamatii , petitii

(2) Redacteaza si comunica raspunsurile la cereri , adrese,reclamatii si petitii in
termenul stabilit de lege

(3) Comunica Primarului si celorlalti functionari cererile , reclamatiile si petitiile in
vederea solutionarii acestora

(4) Opereaza modificarile salariale ori de alta natura in cametele de munca

(5) Eliberea adeverinte , dovezi de pe carnetele de munca

(6) Indeplineste atributiile privind comunicarea citatiilor si ale altor acte de procedura ,
in conditiile Codului de procedura civila

(7) Indeplineste si alte atributii prevézute de lege sau insarcindri date de primar,
viceprimar ori secretar

CAP. IX. - Compartiment cultura si sport
ART. 20 - Atributii privind activitatea la Caminele culturale si Biblioteca comunala

(1) Tine evidenta tuturor cartilor prin intrarile din cursul anului la biblioteca

(2) Participa la inventarierea anuala a volumelor de carte existente in biblioteca

(3) Opereaza intrarile si iesirile de carte in fisele de evidenta

(4) Asigura accesul zilnic la biblioteca a cetatenilor , conform programului stabilit

(5) Asigura pastrarea in bune conditii a cartilor din inventar

(6) Respecta normele PSI in incaperile unde este depozitat fondul de carte

(7) Instiinteaza seful ierarhic superior in cazul unor deteriorari sau distrugeri ale
cartilor din inventar

(8) Detine in gestiune inventarul Caminelor culturale din comuna , mijloace fixe si
obiecte de inventar

(9) Eliberera vesela pentru nunti sau pomeni , in baza hotararii Consiliului local privind
inchirierea acesteia

(10) Preda vesela si inventarul Caminelor culturale , pentru nunti ori pomeni , in
baza chitantei de plata si a unui proces verbal de predare-primire

CAP.X. — Birou contabil si achizitii publice
ART.21. Scopul principal al compartimentului este aplicarea si executarea legilor si a altor
reglementari, activitati de birou sau de control, referitoare la activitatile contabilitate, financiar,
impozite si taxe.

ART.22. _Consilier -contabil indeplineste urmatoarele atributii:




(1) intocmeste lucrarile referitoare la: elaborarea bugetului de venituri si cheltuieli, atat
in faza de proiect cat si cea definitiva; rectificarea bugetului; contul anual de incheiere a
exercitiului bugetar pe anul precedent, in vederea adoptarii acestuia de catre consiliul local;

(2) Tntocmeste documentatiile referitoare la modificarea repartizarii pe trimestre a
cheltuielilor, a efectuarii virdrilor de credite bugetare intre subdiviziunile clasificatiei bugetare si
le inainteaza spre aprobare, dupa caz, consiliului local sau ordonatorului principal de credite;

(3) Intocmeste documentatia necesara utilizarii fondului de rulment pana la lichidare si o
supune spre aprobare consiliului local; pentru finantarea actiunilor sau a sarcinilor intervenite
in cursul anului, precum si pentru inlaturarea unor calamitati naturale face propunerea de
utilizare a fondului de rezervd bugetara, intocmind pentru aceasta documentatia ce se
supune aprobarii consiliului local;

(4) Analizeazd lunar situatia realizarii veniturilor si cheltuielilor bugetului, informeaza
conducerea institutiei asupra modului de realizare a acestora si propune masurile necesare

care trebuie luate atunci cind se constatd ci acestea nu se realizeaza conform
prevederilor legale;

(5) intocmeste documentatia necesara deschiderii creditelor bugetare pentru efectuarea
cheltuielilor aprobate in buget, rispunde de corectitudinea intocmirii documentelor ce se
fnainteaza la trezorerie;

(6) intocmeste inchiderea lunara a veniturilor si cheltuielilor pe capitole bugetare si articole
de cheltuieli, intocmind balanta de verificare in baza notelor contabile la salarii, materiale,
investitii si venituri proprii;

(7) Intocmeste bilantul, respectiv darea de seama contabila si anexele, trimestrial si anual
si le depune la Directia Generala a Finantelor Publice;

(8) Asigura tinerea evidentei lunare a cheltuielilor din bugetul local cu ajutorul filelor
bugetare, urmarind incadrarea in prevederile aprobate;

(9) Asigura efectuarea inventarierii anuale a patrimoniului unitaji, urmareste migcarile care
se

fac, in gestiuni, in cursul anului si asigurd valorificarea procesului verbal de inventariere intocmit
de comisia de inventariere; rispunde de evidentierea in contabilitate a materialelor sau pieselor
rezultate din dezmembrarea bunurilor aprobate spre casare in baza proceselor verbale ale
Comisiei de casare;

(10) Verifica existenta documentelor care sa ateste receptionarea de materiale si bunuri de
natura obiectelor de inventar si mijloace fixe livrate de furnizori gi ia masuri in cazul constatarii
unor eventuale diferente;

(11) intocmegte borderourile de retineri si ordinele de plata;

(12) Vireaza la diversi terti, garanti Tmprumuturi la diferite bénci, impozit pe salarii,
CAS, fond de sanatate si fond somaj;

(13) Urmareste efectuarea, in numerar sau virament, a tuturor platilor efectuate prin
trezorerie, ridica extrasul de cont si verificd exactitatea sumelor inscrise in acestea;



(14) Asigura tinerea evidentei in conformitate cu prevederile legale in vigoare a
mijloacelor fixe, obiecte de inventar, materialelor, carburantilor, intocmind lunar balantele la:
materiale, mijloace fixe, obiecte de inventar-pe gestiuni;

(15) Exercita controlul zilnic asupra operatiunilor efectuate prin casierie si ia masuri
corespunzatoare pentru evitarea unor situatii in afara legii; asigurad indeplinirea prevederilor
Legii nr. 22/1969 privind constituirea de garantii materiale pentru gestiuni;

(16) Acorda viza de control financiar preventiv pentru platile efectuate din bugetul local si
raspunde pentru legalitatea si eficienta operatiunilor cuprinse in documentele prezentate de
compartimentele de specialitate; verifica obligativitatea vizei de legalitate a secretarului comunei
pe referatul privind scaderea din contabilitate;

(17) Tntocmeste Registrul Jurnal;

(18) Verifica statele de plata pentru acordarea ajutoarelor sociale si a alocatiilor;

(19) Intocmeste si preda fisele fiscale F1 si F2 pentru salariati, consilieri locali si asistenti
personali; elibereaza adeverinte privind salarizarea personalului la cererea acestora;

(20) indeplineste si alte atributii previzute de lege sau insarcinri date de primar.
ART.23. Consilier -impozite si taxe are urmatoarele atributji:

(1) Efectueaza incasari si plati in numerar pentru persoane fizice si juridice, pe baza de
documente legal intocmite;

(2) Impunerea cladirilor, terenurilor si mijloacelor de transport aflate in proprietatea
contribuabililor persoane fizice;

(3) Stabileste impozitele si taxele locale datorate de contribuabilii persoane juridice;

(4) Verificd declaratile de impunere si actele prin care se atestd dobandirea proprietatji
bunurilor;

(5) Verifica si preia documentele necesare radierii autoturismelor proprietatea persoanelor
fizice;
(6) Opereaza scutirea de impozite cu respectarea prevederilor legale;

(7) Stabilirea valorii de impozitare a cladirilor in vederea instréinarii, respectiv dezbaterii
succesorale;

(8) Opereaza zilnic chitante si ordine de plata in registrele nominale de rol si in evidenta
informatizata;

(9) Intocmeste statele de platd a salariilor, indemnizatiilor, concediilor de odihna,
concediilor de boald, pe baza pontajelor de prezenta si a referatelor de ore suplimentare si a
altor drepturi banesti, avizate de secretarul comunei si asigura plata acestora;

(10) Intocmeste si preda declaratjile privind virarea CAS, fond sanatate, somaj si impozit pe
salarii; '



(11) Intocmeste si elibereaz certificate fiscale;

(12) Primeste procesele-verbale de contraventie, imputatii, despagubiri si urmareste
incasarea sumelor respective;

(13) Tine evidenta nominala si centralizata a debitelor curente si restante, a majorarilor de
intarziere si asupra incasarii impozitelor, taxelor si a altor venituri ale bugetului si informeaza
conducerea cu privire la nivelul acestora comparativ cu evaluarile bugetare;

(14) Urméreste achitarea integrald si la termen a obligatiilor fiscale, pe baza datelor din
evidentele tinute pe calculator, pe registre si alte documente de evidenta conduse manual;

(15) In situatia in care constata neplata la termen a impozitelor gi taxelor locale de catre
contribuabili, calculeazad majorarile de intarziere si pune in aplicare procedurile de executare
silitd, intocmind in acest sens documentele oficiale pentru aplicarea masurilor gi formelor
de executare silita;

(16) Primeste si elibereaza laptele praf, in conformitate cu prevederile legale in materie;
(17) indeplineste si alte atributii prevézute de lege sau insarcinari date de primar.

ART. 24. - Consilier — inspector

(1) Asigura cunoasterea si aplicarea unitara a tuturor reglementarilor legale privind
impozitele si taxele locale

(2) Urmareste debitele , trimite instiitari de plata , somatii pentru cei in cauza, in termenele
legale

(3) Tine evidenta proceselor verbale de contraventie

(4) Stabileste , in baza declaratiilor , debitele privind impozitele si taxele locale

(5) Acorda consiliere privind modul de completare a formularelor fiscale

(6) ldentifica si impune , din oficiu , persoane fizice si persoane juridice , care nu au depus
declaratii conform legii

(7) Raspunde de exactitatea debitelor si legalitatea deciziilor in cadrul controlului fiscal

(8) Intocmeste si transmite ,organelor abilitate, situatiile statistice solicitate

(9) Tndeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de primar.

CAP.XI .- Compartimentul politie locala

ART. 25 — Scopul principal al acestui compartiment este exercitarea atributiilor privind
apararea drepturilor si libertatilor fundamentale ale persoanei , a proprietatii private si publice ,
prevenirea si descoperirea infractiunilor , in urmatoarele domenii ;

- ordinea si linistea publica , precum si paza bunurilor
- circulatia pe drumurile publice

- disciplina in constructii si afisajul stradal

- protectia mediului

- activitatea comerciala

- evidenta persoanelor

- alte domenii stabilite de lege



ART. 26 - Agentii de paza indeplinesc urmatoarele atributii ;

(1) Respecta planul de paza aprobat si avizat de IJP Satu Mare

(2) Respecta planificarea lunara privind desfasurarea serviciului de paza in cele trei
localitati ale comunei

(3) Informeaza seful ierarhic superior cu privire la orice nereguli constatate in timpul
exercitarii serviciului de paza

(4) Colaboreaza cu organele de politie si acorda sprijin la solicitarea acestora in diversele
actiuni organizate cu privire la asigurarea ordinii si linistii publice in comuna

(B) Isi desfasoara activitatea de paza numai in raza de competenta , adica intravilanul
comunei

(6) Raporteaza de indata sefului ierarhic superior , precum si organelor specializate ,orice
evenimente sau fenomene deosebite ; incendii , calamitati naturale etc.

(7) Indeplineste si alte atributii previzute de lege sau insarcinari date de primar ori de
viceprimar.

CAP.XII. — Reguli si proceduri de lucru generale

ART.27.Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea in care compartimentele din
aparatul de specialitate al Primarului comunei ANDRID conlucreaza in vederea aducerii la
indeplinire a unor sarcini. De asemenea, prin procedurile de lucru generale se stabilesc reguli
generale de functionare, care trebuiesc respectate intocmai, de catre tofi salariatii pentru a se
asigura bunul mers al lucrurilor.

ART.28. Aprovizionarea cu materiale consumabile, mijloace fixe si obiecte de inventar se va
efectua numai in baza unui referat de necesitate si oportunitate.

Referatul va fi semnat de salariatul care solicitd aprovizionarea, va purta viza
compartimentului contabilitate, financiar, impozite si taxe si va fi aprobat de primar sau
viceprimar, in limita delegatiilor de competenta.

ART.29.Toate contractele incheiate de Primaria comunei ANDRID cu persoane fizice sau
juridice vor fi semnate de primar si secretar si vor purta viza de control financiar preventiv.

Odata semnate, actele juridice vor putea fi propuse spre modificare numai in baza unui
referat in care sa se stipuleze natura modificarilor intervenite si numele angajatului care se face
vinovat de redactarea defectuoasa a continutului actului respectiv.

ART.30. Salariatii Primariei comunei ANDRID au obligatia de a utiliza tehnica de calcul
(calculatoare, imprimante, copiatoare) din dotare numai in interes de serviciu, in scopul
indeplinirii sarcinilor ce le-au fost atribuite.

Este interzisa permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara institutiei.

Copiatorul din dotare va fi utilizat de o persoand desemnata in acest scop de primarul
comunei. Salariatul respectiv va intocmi un registru pentru evidenta documentelor xerocopiate.



ART.31. Telefoanele si autoturismele din dotare se vor utiliza numai in interes de serviciu,
cu respectarea prevederilor legale in materie.

Contravaloarea depasirilor telefonice se va suporta de catre fiecare salariat in parte sau de
catre toti membrii unui compartiment care au acces la un telefon fix, prin grija compartimentului
contabilitate, financiar, impozite si taxe.

Autoturismul din dotare se va folosi numai cu acceptul primarului, viceprimarului sau
secretarului.

ART.32. Toate documentele care circuld in si intre compartimente vor primi un numar de
inregistrare.

intre compartimente documentele vor circula pe baza de semnatura de predare-primire, intr-
un borderou, in care se va specifica numérul si data inregistrérii documentului, data i ora
primirii-predarii, numele si semnatura celui care a primit documentul.

CAP XIll. — Norme generale de conduita profesionala

ART.33. Functionarii publici si personalul contractual din cadrul aparatului de specialitate a
Consiliului local al comunei ANDRID au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in
beneficiul cetatenilor.

in exercitarea functiei, acestia au obligatia de a avea un comportament profesionist, precum
si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa.

Art.34. Functionarii publici si angajatii contractuali au obligatia ca, prin actele si faptele lor,
sa respecte Constitutia, legile tarii si s actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor
legale, in conformitate cu atributiile care le revin.

Functionarii publici si personalul contractual trebuie sa se conformeze dispozitiilor legale
privind restrangerea exercitiului unor drepturi, datorata naturii functiilor detinute.

Art.35. Functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a apara in mod loial
prestigiul institutiei, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce
prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

Art.36. in indeplinirea atributiilor de serviciu functionarii publici si angajatjii contractuali au
obligatia de a respecta demnitatea functiei definute, coreland libertatea dialogului cu
promovarea intereselor institutiei.

in activitatea lor, functionarii publici si angajatii contractuali au obligatia de a respecta
libertatea opiniilor si de a nu se I&sa influentati de considerente personale.

in exprimarea opiniilor, functionarii publici si personalul contractual trebuie sa aiba o
atitudine conciliant3 si s evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

Art.37. Relatiile cu mijloacele de informare in masé se asigura de céatre functionarii publici
sau angajatii contractuali desemnati in acest sens.



Functionarii publici sau angajatii contractuali desemnati sd participe la activitati sau
dezbateri publice, in calitate oficiala, trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare
incredintat de primar.

Art.38. in exercitarea functiei detinute, functionarilor publici si personalului contractual le
este interzis:

a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;
b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

c) sé colaboreze, atat in cadrul relatiilor de serviciu, cat si in afara acestora, cu persoanele
fizice sau juridice care fac donatiji ori sponsorizari partidelor politice;

d) sa afigeze in cadrul institutiei insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea
partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Art.39. Tn considerarea functiei detinute, functionarilor publici si personalului contractual le
este interzis s& permita utilizarea numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru
promovarea unei activitati comerciale, precum si in scopuri electorale.

Art.40. in relatiile cu personalul din cadrul institutiei publice, precum si cu persoanele fizice
sau juridice, functionarii publici si angajatii contractuali sunt obligati s& aibd un comportament
bazat pe respect, bund-credintd, corectitudine si amabilitate.

Functionarii publici si angajatii contractuali trebuie sa adopte o atitudine impartialad si
justificata pentru rezolvarea clara si eficienta a problemelor cetatenilor.

Art.41. Functionarii publici si personalul contractual nu trebuie sa solicite ori sa accepte
cadouri, servicii, favoruri, invitatjii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei,
parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de natura politica,
care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor detinute ori pot constitui o
recompensa in raport cu aceste funciii.

Art.42. in procesul de luare a deciziilor functionarii publici si angajatii contractuali au

obligatia sa actioneze conform prevederilor legale si sa isi exercite capacitatea de apreciere in
mod fundamentat si impartial.

Functionarilor publici si angajatilor contractuali le este interzis sa promita luarea unei decizii
de catre institutie, de catre alti functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor ih mod
privilegiat.

Art.43. Este interzisa folosirea atributiilor functiei detinute de catre functionarii publici si
angajatii contractuali, in alte scopuri decat cele prevazute de lege.

Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de evaluare sau de participare la anchete
ori actiuni de control, functionarilor publici si angajatilor contractuali le este interzisd urmarirea
obtinerii de foloase sau avantaje in interes personal ori producerea de prejudicii materiale sau
morale altor persoane.



Functionarilor publici si angajatilor contractuali le este interzis sa impuna altor functionari
publici sau angajati contractuali sa se inscrie in organizatjii sau asociaii, indiferent de natura

acestora, ori s3 le sugera acest lucru, promitdndu-le acordarea unor avantaje materiale sau
profesionale.

Art.44. Functionarii publici si personalul contractual sunt obligati sa asigure ocrotirea
proprietatii publice si private a comunei ANDRID , sa evite producerea oricarui prejudiciu,
actionand in orice situatie ca un bun proprietar.

Functionarii publici si angajatii contractuali trebuie sa propuna si sd asigure, potrivit

atributiilor care le revin, folosirea utila si eficientd a banilor publici, in conformitate cu prevederile
legale.

CAP.XIV. — Dispozitii finale
Art.45. Prezentul regulament se completeaza cu:
- dispozitile Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, in
ceea ce priveste drepturile, obligatiile, sanctiunile si raspunderea functionarilor

publici in exercitarea functiei publice pe care o detin;

- prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, referitoare la drepturile,
obligatiile, sanctiunile si rispunderea personalului contractual.

Art.46. Adoptarea si modificarea prezentului regulament se face cu votul majoritatji
consilierilor prezentj, la propunerea primarului.

Art.47. In termen de 15 zile de la data intrarii in vigoare a hotrérii prin care s-a aprobat
regulamentul de organizare si functionarea aparatului propriu de specialitate, secretarul
comunei va intocmi fisa postului pentru fiecare salariat in parte.

Fisa postului va cuprinde n mod detaliat si concret atribufiile si responsabilitatile salariatilor,

reiesite din legislatie si din prezentul regulament si se aproba de catre primar, viceprimar ori
secretar, in functie de delegarea competentelor.

Presedinte de sedinta Secretarul comunei Andrid

Marta Viorel Vasile . Rendes Gheorghe







