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CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE

Art.1. Prezentul Regulament este elaborat in temeiul:

v Ordonantei de urgenta nr. 57/2019 din 3 julie 2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si
completarile ulterioare;

v" Legii nr. 53/2003 R - Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare;

v" Ordonantei Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv,
republicata, cu modificarile si completirile ulterioare;

v" Ordinului SGG nr.600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entititilor
Publice, cu modificarile si completérile ulterioare;

v" Legii nr. 287/2009 Noul Cod Civil R cu modificirile si completarile ulterioare.

Art.2. (1) Dispozitiile Regulamentului de Organizare si Functionare al Primariei Comunei Parta,
denumit in continuare Regulament, se aplica intregului personal - de conducere si de executie,
functionari publici si personal contractual, angajat in cadrul compartimentelor componente ale structurii
organizatorice a entitafii publice.

(2) Prezentul Regulament se actualizeaza in conditiile aparitiei unor modificiri semnificative
atat la nivelul componentei structurii organizatorice cat si la cel al structurii personalului angajat.

(3) Regulamentul se supune avizirii Primarului Comunei Parta si aprobarii Consiliului Local al
Comunei Parta.

CAPITOLUL I1 - SCOPUL, OBIECTIVELE SI ATRIBUTIILE APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARIEI COMUNEI PARTA

Art.3. Primdria Comunei Parfa — entitate publica executivd in cadrul UAT Comuna Parta, isi
desfagoard activitatea avand la baza prevederile Ordonantei de urgentd nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, in temeiul principiilor autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii
autoritatilor administraiei locale, legalitatii si consultdrii cetatenilor in solutionarea problemelor locale.

Artd. Primarul comunei este conducitorul administratiei publice locale, al aparatului propriu de
specialitate, pe care il conduce §i controleaza, fiind totodatd ordonator principal de credite.

Art.5. Aparatul de specialitate al primarului este constituit din structuri functionale, organizate in
compartimente, in cadrul cérora isi desfagoara activitatea personalul de specialitate.

Art.6. Primarul, Viceprimarul, Secretarul general al comunei impreuna cu aparatul de specialitate al
primarului, constituie o structura functionala cu activitate permanentd, avand ca obiectiv gestionarea - in
numele §i in interesul colectivitatii locale — a resurselor financiare precum si a bunurilor proprietate
publica i privata care, potrivit legii, apartin comunei.

CAPITOLUL HI - ORGANIZAREA PRIMARIEI COMUNEI PARTA SI PRINCIPALELE
TIPURI DE RELATII

Art.7. Structura organizatoricd, reprezentata prin Organigrama si Stat de functii, a fost aprobata de
organul deliberativ al UATC Parta, prin adoptarea HCL nr. 53/22.05.2025.

Art.8. Personalul de specialitate, parte a aparatului propriu al primarului, este format din functionari
publici si angajati contractuali, care isi realizeaza activitatile conform naturii posturilor ocupate — de
conducere sau de executie,

Art.9. in cadrul structurii organizatorice se stabilesc relatii de autoritate (ierarhice, functionale), de
cooperare, de reprezentare si de control.

Art.10. Relatiile de autoritate ierarhica impun:

a) subordonarea Viceprimarului si Secretarului comunei fata de Primar;
b) subordonarea personalului de executie fata de sefii ierarhici superiori.

Art.11. Relatiile de autoritate functionala se stabilesc intre structurile functionale din cadrul aparatului
propriu al Primarului, intre acestea si entitdfile publice din subordine — institutii de cultura si sport,
unititi de invatamant, intre structurile functionale din cadrul aparatului propriu al Primarului si entitatile
publice aflate in coordonare/sub autoritate — societéti cu capital integral al consiliului local.

Art.12. Relatiile de colaborare se stabilesc atat intre structurile functionale din cadrul aparatului
propriu al primarului, cit si intre acestea si structurile din cadrul entitatilor publice aflate in
subordinea/in coordonarea/sub autoritatea consiliului local.



Art.13. Compartimentele functionale din cadrul Primariei Comunei Parta pot stabili relatii de -
colaborare cu structuri similare din cadrul altor autoritdti publice, centrale sau locale, cu organizatii,
asociatii, fundatii etc., din tara si din strainatate.

Art.14. Relatiile de reprezentare se stabilesc in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat
de Primar prin dispozitie, viceprimarului, secretarului general al comunei sau altor categorii de personal.

Art.15. Relatiile de coordonare, verificare $i control se stabilesc intre Primar, Viceprimar, Secretar
General al comunei, pe de o parte, si personalul care ocupa functii de executie, pe de altd parte, conform
organigramei.

Art.16. Conducerea §i controlul aparatului de specialitate sunt asigurate de Primar, in virtutea
atributiilor prevazute de art.155 si art.156 din Ordonanfa de urgenta nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.17. Viceprimarul exercitd atributii in conformitate cu prevederile art.157 din Ordonanta de
urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si completdrile ulterioare i a dispozitiei
de delagare a atributiilor.

Art.18. Secretarul General al Comunei Parta indeplineste, in conditiile legii, atributiile prevazute de
art.243 din Ordonanta de urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare, precum si alte atributii conferite de lege

CAPITOLUL 1V - COMPONENTELE STRUCTURII ORGANIZATORICE SI ATRIBUTIILE
PRINCIPALE ALE ACESTORA

Art.19. Primaria comunei Parta este structuratd dupa cum urmeaza:
B Primarul, avand in subordine:
Cabinet Primar
e Compartiment relatii cu publicul, registratura si cultura
e Compartiment buget, financiar contabil
e Compartiment impozite $i taxe
e Compartiment urbanism, amenajarea teritoriului si disciplina in constructii
B Viceprimarul, avind in subordine:
e Compartiment asistenta sociala
e Compartiment administrativ gospodaresc
e Serviciul voluntar pentru situatii de urgenta
B Secretarul general al comunei, aviand in subordine:
o Compartiment achizitii publice, resurse umane si stare civila
e Compartiment agricol si fond funciar

Sectiunea I Primarul

Conform prevederilor art. 155 Ordonantei de urgenid nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificérile si completarile ulterioare, Primarul indeplinegte o functie de autoritate publica.
Atributiile Primarului sunt urmatoarele:

v’ asigurd respectarea drepturilor si libertdtilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor Constitutiei,
precum §i punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Roméniei, a hotdrarilor si
ordonantelor Guvernului, a hotararilor consiliului local;

v"  dispune masurile necesare §i acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter
normativ ale ministrilor, ale celorlal{i conducétori ai autoritagilor administratiei publice centrale, ale
prefectului, precum si a hotarérilor consiliului judetean, in conditiile legii:

v pentru punerea in aplicare a activitafilor date in competenta sa prin actele normative, primarul

beneficiazid de un aparat de specialitate, pe care il conduce;

raspunde de buna functionare a administratiei publice locale, in conditiile legii;

conduce serviciile publice locale:

reprezintd unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autoriti{i publice, cu persoanele fizice

sau juridice roméane ori strdine, precum si in justitie;

v" indeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelard i asigurd functionarea serviciilor
publice locale de profil,

v indeplineste atributii privind organizarea s$i desfisurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului, precum si alte atributii stabilite prin lege.

SN N



in exercitarea atributiilor previzute de lege, Primarul:
v' prezintd consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economica, sociala si de
mediu a unita{ii administrativ-teritoriale;

v prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informri;

v elaboreaza proiectele de strategii privind starea economicd, socialda si de mediu a unitaii
administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului local:

v exercita functia de ordonator principal de credite;

v

intocmeste proiectul bugetului local §i contul de incheiere a exercifiului bugetar si le supune spre

aprobare consiliului local;

v’ inifiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de
valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;

v’ verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cit si a sediului secundar;

v" coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de

specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice §i de utilitate publica de

interes local:

1a masuri pentru prevenirea §i, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgenta:

ia masuri pentru organizarea executdrii $i executarea in concret a activitifilor din domeniile

serviciilor publice locale, prin intermediul aparatului de specialitate sau prin cel al societatilor

comerciale avind ca actionar unic consiliul local, constituite cu acest scop;

v' ia misuri pentru asigurarea inventarierii, evidenei statistice, inspectiei si controlului efectudrii
serviciilor publice de interes local, precum §i a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii
administrativ-teritoriale;

v" numeste, sanctioneaza §i dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau,
dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum si pentru conducitorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

v' asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobirii consiliului local si

actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

emite avizele, acordurile §i autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative:

asigura realizarea lucrdrilor §i ia masurile necesare conformirii cu prevederile angajamentelor

asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protecfiei mediului si gospodaririi apelor
pentru serviciile furnizate cetatenilor;

v" pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreazi cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale
din unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu consiliul judetean;

v’ propune si numeste, prin dispozifie (avind anexat contractul de management), conducitorii
instituiilor §i serviciilor publice de interes local, in conditiile legii:

v' actioneaza ca reprezentant al statului in exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofier de
stare civila, a sarcinilor ce ii revin din actele normative privitoare la recensdmant, la organizarea si
desfagurarea alegerilor, la luarea masurilor de protectie civila, precum si a altor atributii stabilite prin
lege;

v' primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducitorilor serviciilor publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice
centrale din unitdfile administrativ-teritoriale, daca sarcinile ce ii revin nu pot fi rezolvate prin
aparatul de specialitate.

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

Primarul poate delega atributiile ce ii sunt conferite prin lege viceprimarului, secretarului general al
unitafii administrativ-teritoriale, conducétorilor compartimentelor functionale sau personalului din
aparatul de specialitate, precum si conducitorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local, in
functie de competeniele care le revin in domeniile respective.
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Sectiunea Il Viceprimarul

Viceprimarul este subordonat Primarului Comunei Parta si are relatii de colaborare cu Secretarul
General al Comunei.

Viceprimarul este inlocuitorul de drept al primarului, in absenta acestuia, conform delegarii, fiind
colaboratorul acestuia pentru realizarea obiectivelor si sarcinilor si il reprezintd cind este cazul sau din
dispozitia acestuia, in relatiile cu persoanele fizice si juridice.

Atributiile Viceprimarului sunt:

v indeplineste atributiile Primarului, in conditiile Ordonantei de urgentd nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si orice alte atributii dispuse de
Primar prin dispozitia de delegare de competente;

v rdspunde de aducerea la indeplinire a dispozitiilor primarului, hotdrarilor consiliului local si actelor
normative referitoare la activitatile proprii administratiei locale;

v" sustine audiente in problemele specifice activitatilor specifice aparatului de specialitate al primarului;

v" prezintd primarului, la solicitarea acestuia, informari cu privire la activitatea desfasuratd precum si
propuneri privind imbunétitirea activitatilor administratiei locale:

v" indeplineste si alte atributii incredintate de primar si consiliul local.

Sectiunea III Secretarul general al comunei Parta

Secretarul general comunei Parta se afld in relatii de subordonare cu Primarul §i in relatii de
colaborare cu Viceprimarul.

(1) in conformitate cu prevederile art.243 din Ordonanta de urgentd nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, Secretarul general al unitatii administrativ-
teritoriale indeplineste, in conditiile legii, urmitoarele atributii:

v" avizeazi proiectele de hotariri si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului, hotérarile
consiliului local;

v'  participa la sedintele consiliului local;

v asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
precum si intre acesta §i prefect;

v coordoneaza organizarea arhivei §i evidenta statisticd a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului:

¥'  asigurd transparenta si comunicarea cdtre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor prevazute la lit. a);

v' asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrdrilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si redactarea
hotararilor consiliului local;

v asigurd pregitirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

v’ poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociatii si fundatii, aprobatd cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si
completarile ulterioare. actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitard din
care face parte unitatea administrativ-teritoriala in cadrul céreia functioneaza;

v" poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale
consiliului local;

v'  efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a consilierilor
locali;

v numira voturile §i consemneazi rezultatul votarii, pe care il prezintd presedintelui de sedinta sau,
dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia:

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

v asigurd intocmirea dosarelor de sedintdi, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora;

v' urmdireste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, si nu ia parte consilierii
locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2);



v informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la
asemenea situatii §i face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

v" certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale;

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

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

(3) Secretarul general al comunei comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale
camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliard, in a carei
circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu:

a) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a
survenit in localitatea de domiciliu;
b) la data ludrii la cunostintd, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unititi
administrativ-teritoriale;
c) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a carei razd de competenta teritoriala se
afla imobilele defunctilor inscrisi in cirti funciare infiintate ca urmare a finalizérii inregistrarii
sistematice.

(4) Sesizarea prevazuti la alin. (3) cuprinde:
a) numele, prenumele §i codul numeric personal ale defunctului;
b) data decesului, in format zi, luni. an:
c) data nasterii, in format zi. luna. an;
d) ultimul domiciliu al defunctului;
e) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupa caz,
in registrul agricol:
f) date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care se face
citarea.

Sectiunea IV Consilier Primar

Consilierul Primarului comunei Parta isi desfasoara activitatea in baza unui contract individual de
munca pe perioada determinata, incheiat in conditiile legii, pe durata mandatului primarului.
Baza legala este reprezentatd de Ordonanta de urgent{a nr. 57/2019 privind Codul administrativ.
Atributiile consilierului primarului se stabilesc prin dispozitie a primarului.
Principalele activititi realizate sunt:
asigurarea legéturilor Primarului cu alte entitati publice si private;
controlul desfasurarii activitatilor programate;
asigurarea reprezentarii institutiei, prin delegarea consilierului personal, ori de cite ori este necesar;
participarea, printr-un reprezentant, la toate audientele organizate siptaméanal de Primarul comunei,
consemnarea obiectului audientei $i urmarirea modului de rezolvare a plangerilor, reclamatiilor,
sesizdrilor formulate cu ocazia audientei:
primirea reclamatiilor si sesizarilor persoanelor, adresate direct primarului, urmérirea modului de
rezolvare a acestora, in termen legal;
V" primirea, ordonarea §i prezentarea ciitre primar a corespondentei sositd prin registraturi sau prin
posta speciala;
v intocmirea programului zilnic de activitate al primarului, conform indicatiilor acestuia;
v’ supravegherea rezolvirii sesizérilor venite din partea populatiei.
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Sectiunea V - Compartiment relatii cu publicul, registratura si culturi

Potrivit organigramei aparatului de specialitate al Primarului comunei Parta, compartimentul relatii cu
publicul, registratura si cultura este o structura functionala in directa subordonare a Primarului.



Cadrul legal care reglementeaza infiintarea si functionarea la nivelul administratiei publice locale a .

compartimentului este reprezentat de:

~ Legea 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare;

» Hotararea de Guvern nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii
nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare;

» Hotararea de Guvern nr. 1723/2004 privind aprobarea Programului de mésuri pentru combaterea
birocratiei in activitatea de relatii cu publicul;

# Ordonanta de Guvern nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu
modificarile si completarile ulterioare;

» Legea nr. 233/2002 - pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr, 27/2002 privind reglementarea
activitatii de solutionare a petitiilor, cu modificarile si completarile ulterioare;

» Legea nr. 52/2003*** Republicatad privind transparenfa decizionald in administratia publici. cu
modificarile si completarile ulterioare;

» Legea Auhivelor Nationale nr.16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare;

Atributiile specifice sunt reprezentate de:

v
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asigurd accesul la informatiile de interes public, comunicate din oficiu, conform L 544/2001- privind
liberul acces la informatiile de interes public, prin:

e afisare la sediul institutiei:

e publicatii proprii;

¢ puncte de informare - documentare;

e site-ul propriu al institutiei.
actualizeaza site-ul institutiei publice cu informatii conform legii, ori de cate ori este necesar;
asigurd publicarea acfiunilor de interes public ale instituiei prin:
difuzare de comunicate;
informéri de presa:
conferinte de presa;

e interviuri.
informeaza referitor la stadiul unor lucrari §i solicita lamuririle necesare de la compartimentele de
specialitate din cadrul primariei;
gestioneaza corespondenia electronica si letrica prin preluarea, inregistrarea §i transmiterea adreselor
si petitiilor sosite on-line;
furnizeazd raspuns la cererile de informatii publice, depuse de catre cetdteni sau alte institutii, in
termenul stabilit de lege:
solutioneaza sau transmite spre solufionare compartimentelor de specialitate ale primaric.,
solicitarile de informatii de interes public:
urmareste solutionarea si redactarea, in termenul legal, a raspunsurilor elaborate de compartimentele
de specialitate ale primariei, la solicitarile de informatii publice, conform prevederilor L. 544/2001:
aduce la cunostinta conducerii entitatii propunerile si sesizirile cetifenilor in vederea unei bune
functiondri a structurilor din cadrul primariei;
ofera informatii cetdtenilor privind:

¢ modalitatea de a ob{ine documente;

e activitatea primariei si consiliului local;
redacteaza i comunica raspunsurile la solicitari, catre cetafeni §i institutii, in termenul legal:
rispunde de cunoagterea si aplicarea legislafiei specifice domeniului de activitate a
compartimentului:
intocmeste §i opereazd in registrul pentru evidenta cererilor si a raspunsurilor privind accesul la
informatiile de interes public:
intocmeste anual Buletinul de informare privind informatiile publicate din oficiu;
intocmegte anual un Raport privind accesul la informatiile publice:
transmite documentele de convocare membrilor Consiliului local;
intocmeste un raport lunar privind indeplinirea atributiilor si responsabilitatilor;
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elaboreaza proceduri operationale pentru activitatile desfasurate in cadrul compartimentului relatii
publice:

intocmeste propuneri scrise de masuri privind imbunatatirea activitatii proprii:

colaboreaza cu toate compartimentele din institutie i alte entitati, printr-un schimb permanent de
informatii si transmitere de documente;

transmite petitiile gresit indreptate, citre autoritifile sau institutiile publice care au in atribufii
rezolvarea problemelor sesizate, instiin{dnd si petifionarul despre acest fapt, in conditiile legii;
transmite solicitarile care nu se incadreaza in competentele institutiei, catre autoritdtile sau
institutiile publice competente, instiinfand si solicitantul despre acest fapt, in conditiile legii;

pune la dispozifia persoanelor interesate formularele-tip prevdzute de lege, pentru a facilita
redactarea solicitdrii sau a reclamatiei administrative:;

convoacd, dacd este cazul, comisia de analizd a reclamatiilor administrative vizand nerespectarea
prevederilor Legii nr. 544/2001;

furnizeaza informatii solicitantilor, asupra actelor ce se cer a fi depuse in vederea eliberarii de
adeverinte, autorizatii, certificate etc.;

furnizeaza informatii solicitantilor cu privire la modul de completare a cererilor §i documentatiilor
necesare;

inregistreaza cererile, sesizdrile, reclamatiile si intreaga corespondenta adresatd primdriei respectiv
consiliului local, cu ajutorul programului informatic:

preda adresele, cererile, sesizarile, reclamatiile depuse, sau adresate institutiei, compartimentelor de
specialitate spre competenta rezolvare;

preda solicitantilor rispunsurile, autorizatiile, avizele la cererile , sesizarile, reclamatiile rezolvate:
preia corespondenfa prin postd, o inregistreazd si o preda la compartimentele de specialitate
destinatare;

asigura scaderea din registrul de intrare - iesire a corespondentei din ziua precedenta si o
repartizeaza pe baza de condici de predare-primire la compartimentele institutiei:

expediazd corespondenta Unitatii Administrativ Teritoriale a comunei Parta;

studiaza si aplica local legislatia care reglementeaza domeniul sau de activitate;

indeplineste si alte atribufii sau sarcini primite de la primar, viceprimar sau secretarul general,
precum si cele rezultate din actele normative in vigoare.

Principalele activititi desfasurate in cadrul compartimentului relatii cu publicul si registraturd

acoperd sfera atributiilor legate de:

v
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primirea petitiilor, precum si a cererilor-tipizate depuse de cetateni in vederea obtinerii
documentelor administrative si asistarea cetdfenilor pentru completarea corecta a acestora:
verificarea corectitudinii completarii cererilor-tipizate si a continutului (complet) al dosarului cu acte
necesare emiterii actelor administrative (autorizatii, avize, certificate, etc.):

inregistrarea cererii in programul electronic de management al documentelor si eliberarea unui bon
de inregistrare (cu numarul si data inregistrarii, precum si codul unic de inregistrare in vederea
asigurarii posibilitatii verificarii stadiului cererii on line) cetateanului;

furnizarea informatiilor solicitate direct (verbal) la compartimentul Relatii cu Publicul, pe loc, daca
informatiile solicitate sunt accesibile:

asigura circuitul documentelor in entitate, realizind evidenta acestuia pe baza mapelor de
corespondenta;

eliberarea actelor administrative (autorizatii, avize, certificate, etc.) emise de compartimentele de
specialitate cetatenilor solicitanti;

asigurd aplicarea stampilei institufiei pe documentele eliberate in regim de registratura;

asigurarea afisarii i evidentei proceselor verbale de contraventie aplicate de municipalitate prin
aparatele de specialitate, conform legislatiei in vigoare;

asigura primirea, distribuirea si expedierea corespondentei interne si externe:

activitatea de preluare a citatiilor si a altor acte de procedura, inclusiv P.V. si comunicarea lor;
comunicarea catre instanta emitenta a citatiilor si a altor acte de procedura, in cazul in care termenul
legal acestea nu au fost predate partii sau reprezentantului acesteia;

inscrierea cetatenilor in audienta la conducerea institutie;

consemnarea rezultatului in registrul de audiente, emiterea fisei de audienta cu solutia propusa de
conducere, urmdrirea acordarii raspunsurilor de catre structurile responsabile, in cadrul termenului
legal;
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intocmirea rapoartelor anuale privind audientele:

realizarea feedback-ului in urma audientei;

aducerea la cunostinta publica a Hotararilor CL cu caracter normativ si/sau de interes public
adoptate prin afisare la avizier;

comunicarea Hotararilor CL cu caracter personal celor interesati prin corespondenta postala;
aducerea la cunostinta publica a dispozitiilor primarului de convocare a consilierilor locali, implicit
a datei, orei, ordinea de zi si locului de desfasurare a sedintelor CL;

aducerea la cunostinta publica a proceselor-verbale/minutelor sedintelor consiliului local al com.
Parta:

aducerea la cunostina publica prin publicare pe site a anunturilor privind licitatiile publice pentru
inchiriere locuri parcare pe domeniul public, vanzare spatii comerciale sau medicale, inchirieri spatii,
terenuri apartinand domeniului public, etc. :

Cadrul legal care reglementeaza infiintarea si functionarea la nivelul administratiei publice locale a

compartimentului este reprezentat de:

» Ordonanta de Urgentd nr.118/2006 privind infiintarea, organizarea si desfasurarea activitatii
asezaminetlor culturale, cu modificarile si completarile ulterioare;

Atributii principale activititii de cultura

v

v
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organizeaza activitatile culturale cu ocazia manifestarilor literare sau diverselor actiuni locale
specifice;

initiaza relatii profesionale cu persoanele interesate sa participe la programe derulate in cadru.
caminelor culturale,

elaboreaza proiecte si programe cultural artistice si de educatie permanentd si analizeaza
fezabilitatea acestora,

organizeaza si desfasoara activitati cultural artistice, de petrecere a timpului liber si de divertisment,
promoveaza obiceiurile i traditiile populare specifice zonei, precum si creatia populara
contemporana locului,

organizeaza si desfasoara activitati, proiecte $i programe de conservare si transmitere a valorilor
morale, artistice si tehnice ale comunitatii locale,

organizeaza si/ sau sustine interpretii si formatiile artistice de amatori, organizeaza concursuri si
festivaluri artistice, sustine participarea interpretilor la manifestari culturale la nivel local, zonal sau
national,

organizeaza $i/ sau sustine participarea la expozitii temporare sau permanente, elaboreaza si editeaza
monografii si lucrari de prezentare culturala i turistica etc.

Sectiunea VI - Compartiment asistenta sociala

Potrivit organigramei aparatului de specialitate al Primarului comunei Parta, compartiment

asistenta sociala este o structurd functionala in directa subordonare a viceprimarului comunei Parta.

Cadrul legal care reglementeaza infiinfarea si funcfionarea la nivelul administratiei publice locale a

serviciului este reprezentat de:

» Legea 448/2006 privind protecfia i promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, cu
modificdrile si completirile ulterioare;

» Legea nr. 226/2021 privind stabilirea masurilor de protectie sociald pentru consumatorul

vulnerabil de energie, cu modificérile §i completarile ulterioare,

Legea 277/2010 privind alocafia pentru susfinerea familiei, cu modificarile §i completirile

ulterioare,

Legea 416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificarile si completarile ulterioare,

0.U.G. 148/2005 —privind sustinerea familiei in vederea cresterii copilului, cu modificarile si

completirile ulterioare;

» Legea 272/2004 privind protecfia si promovarea drepturilor copilului, cu modificarile si

completirile ulterioare,

Legea 116/2002 privind prevenirea si combaterea marginalizarii sociale,

Legea 19/2018 privind asistenta sociala a persoanelor vérstnice, cu modificarile si completirile

ulterioare,

» OMFP 1849/2008 privind monitorizarea platii unor drepturi de natura sociala.
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Atributiile specifice se referd la asigurarea ansamblului complex de masuri §i actiuni pentru
realizarea asistenfei sociale care sd raspundi nevoilor sociale individuale, familiale sau de grup, pentru
prevenirea i depagirea situafiilor de dificultate, vulnerabilitate sau dependentd pentru prezervarea
protectiei si autonomiei persoanei, pentru prevenirea excluziunii sociale si marginalizarii, pentru
promovarea incluziunii sociale in scopul cregterii calitigii vietii.

Principalele atributii si activititi realizate in cadrul compartimentului sunt:

in conformitate cu Legea 448/2006 privind protectia §i promovarea drepturilor persoanelor cu
handicap, cu modificarile §i completarile ulterioare, indeplineste urmitoarele atributii specifice:

v’ asigura asistarea persoanei cu handicap prin asistenti personali;

v’ asigurd asisten(d, consiliere §i informarea persoanei cu handicap pe linia conferita de legislatia
specifica;

v’ creeazi, intrefine si dezvoltd baza de date aferenti activitatii;

v' colaboreaza cu autoritatile si cu familia pentru protejarea drepturilor beneficiarilor:

v’ verificd activitatea asistentilor personali ai persoanelor cu handicap grav si prezinta semestrial
rapoarte consiliului local;

v 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;

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

v" colaboreaza cu DGSPAC pentru ajutorarea persoanelor cu handicap care au nevoie de proteze ori
mijloace de locomotie cu comenzi speciale;

v' identificd persoanele varstnice care pot beneficia de drepturi de asistentd sociald potrivit prevederilor

legale;

organizeaza programele de pregatire profesionala pentru toti ingrijitorii cu contracte de munca:

controleaza si monitorizeazd permanent activitatea fiecarui ingrijitor pe perioada cat este angajat,

intocmegte anual si ori de cate ori se considera necesar Raportul de evaluare in vederea reinnoirii
atestatului;

v’ intocmeste documentatiile pentru internarea persoanelor varstnice in camine pentru pensionari,
camine pentru batrdni si cimine spital pentru batrani bolnavi cronici, faciliteaza accesul in alte
institutii specializate: spitale, institutii de recuperare, etc.

in conformitate cu prevederile Legii nr. 226/2021 privind stabilirea masurilor de protectie sociald
pentru consumatorul vulnerabil de energie, cu modificarile si completirile ulterioare:

v primeste, verifica, prelucreaza, transmite entitatilor in drept documentele necesare pentru acordarea

ajutorului pentru incilzirea locuinfei, a suplimentului de energie, precum si a altor facilitti

populafiei pentru plata energiei termice/gaze naturale/combustibili solizi/ energie electricd, in
conditiile legii, dupa caz;

borderouri, cereri individuale cu actele doveditoare;

intocmeste proiecte de dispozifii de acordare, respectiv respingere a ajutorului pentru incilzirea

locuiniei, precum si a unor facilitati acordate populatiei pentru plata energiei termice si electrice:

v intocmeste borderou privind plata pentru incélzirea locuintei, precum si a unor facilitati acordate
populatiei:

v" raportarea dosarelor si a platilor privind plata ajutorului pentru incalzirea locuintei, precum §i a unor
facilitati populafiei pentru plata energiei termice la AJPIS Timis si la alte autorititi:

v’ ingtiinjarea persoanelor a caror dosare au fost aprobate/respinse.

in conformitate cu Legea 277/2010 privind alocatia pentru sustinerea familiei, cu modificarile si
completarile ulterioare:

V' primeste §i verifica dosarele de acordare a alocatia pentru susfinerea familiei depuse de cetdteni in
conformitate cu legislatia in vigoare:
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v' efectueazi anchete sociale in vederea acordarii alocatiei pentru sustinerea familiei:

v’ acordd indrumare §i asistentd de specialitate in conformitate cu aceastd ordonan{a privind alocatia
pentru sustinerea familiei;

v verifica in teren situatiile sesizate pentru clarificarea lor;

v"  tine evidenta la zi a dosarelor ;

v

comunica in scris dispozitia primarului privind acordarea. modificarea, suspendarea, incetarea si
neacordarea platii alocatiilor pentru sustinerea familiei:
v’ ofera asisten{a i consiliere persoanelor care au neclaritati referitoare la drepturile prevazute de lege:
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intocmeste lunar borderourile cu acordarea, modificarea, suspendarea si incetarea drepturilor privind .
_ Legea 277/2010.
In conformitate cu Legea 416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificarile si completarile

ulterioare, indeplineste urmatoarele atribuiii specifice:

v
v
v

v
v

intocmeste statele de plata lunare cu acordarea ajutorului social;

efectueaza anchetele sociale pentru acordarea ajutoarelor de urgenta in cazurile previzute de lege;
intocmeste situaia persoanelor apte de munca din familiile beneficiare de ajutor social care sunt
obligate sa efectueze lunar ore munca la acfiuni sau lucrdri de interes local stabilite de primarul
Comunei;

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

intocmeste lunar tabelul cu beneficiarii de ajutor social, persoane apte de munca, pe care il transmite
Agentiei Judetene de ocupare si formare profesionala (AJOFM) si AJPIS Timis;

tine evidenta persoanelor din familiile beneficiare de ajutor social care trebuie sa prezinte lunar
dovada ca sunt in evidenta agentiei pentru ocuparea forfei de munca si nu au refuzat nejustificat un
loc de munca oferit sau nu au refuzat participarea la un program de pregitire profesionala;

elibereaza la cerere adeverinfe care sa ateste calitatea de beneficiar de ajutor social;

in conformitate cu O.U.G. 148/2005 —privind sus{inerea familiei in vederea cresterii copilului, cu
modificérile §i completarile ulterioare, indeplineste urmétoarele atributii specifice:

primirea dosarelor in vederea obfinerii indemnizatiei sau stimulentului pentru cresterea copilului ir
varstd de pana la 2 ani. respectiv 7 ani, in cazul copilului cu handicap;

verificare documentatie, intocmeste tabele nominale pentru AJPIS Timis;

intocmeste borderouri si documente aferente dosarelor beneficiarilor si le inainteaza la AJPIS Timis
in conformitate cu Legea 272/2004 privind protectia i promovarea drepturilor copilului, cu

modificdrile §i completarile ulterioare, indeplineste urmétoarele atributii specifice:

v
v
v
v
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conduce evidenta persoanelor care necesitd ocrotire si protectie din partea autoritatii tutelare si va
executa toate operatiunile tehnico-administrative specifice serviciilor de autoritate tutelard
furnizeaza servicii sociale pe problematica copilului aflat in pericolul de separare de familia sa
precum si monitorizarea copiilor dupi reintegrarea lor in familie;
realizeazd planul de servicii pentru prevenirea separarii copilului de familia sa;
contribuie la depistarea precoce a situatiilor de risc care pot determina separarea copilului de familia
sd,
contribuie la realizarea obiectivelor cuprinse in planul de servicii;

In conformitate cu Legea 116/2002 privind prevenirea si combaterea marginalizirii sociale

indeplineste urmitoarele atributii specifice:

v
v
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identificarea persoanelor si familiilor marginalizate social;
luarea unor masuri de prevenire §i combatere a marginalizarii (facilitarea accesului la servicii socis
medico-sociale, invitdamant obligatoriu $i ocuparea unui loc de munca);
raportare statistica trimestriala gi anuala la AJPIS si DGASPC Timis;
identifica activitatea nevoii sociale individuale, familiale si de grup;
activitati de informare despre drepturi si obligatii, actiuni si masuri de sensibilizare si constientizare;
actiuni de urgenta 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 i asupra drepturilor,
identificarea familiilor $i a persoanelor aflate in situatii de risc,
ajutorarea, susfinerea, informarea i consilierea persoanei,
urmareste in permanenta identificarea unor categorii sau grupuri de persoane aflate in stare de risc
social
ia masuri pentru solufionarea in cadrul competentelor sale, a oricarei solicitari sau sesizari
referitoare la persoane aflate in stare de risc social.
In conformitate cu Legea 19/2018 privind asistenta sociala a persoanelor varstnice, cu modificarile si

completarile ulterioare, indeplineste urmétoarele atributii specifice:

v

efectueaza anchete sociale pentru stabilirea nevoilor persoanelor varstnice pe baza grilei nationale de
evaluare, intocmeste fisele de evaluare socio-medicale individuale cu stabilirea gradului de
dependenta:



v'  asistarea persoanelor varstnice la incheierea contractelor de intretinere;
v OMFP 1849/2008 privind monitorizarea platii unor drepturi de natura sociala.

Atributii privind Autoritatea Tutelara

Autoritatea Tutelard functioneaza in cadrul Compartimentului asistentd sociald, sub directa
coordonare a viceprimarului si are urmatoarele atributii specifice:

v’ intocmirea si comunicarea dispozitiilor privind instituirea curatelei pentru minori, bolnavi, persoane
varstnice precum si a tutelei pentru persoanele puse sub interdictie;

v'  intocmirea dispozitiilor privind incuviintarea vanzarii, cumpérdrii de bunuri imobile pentru minori si
persoane bolnave;

v numiri de curatori in cauze succesorale pentru minori, sau in orice alta situatie in care parintele este
impiedicat sa-I reprezinte, din cauza bolii sau din alte motive.

v" verificarea in teren in vederea redactirii anchetelor sociale pentru: divorturi, minori care comit
infracfiuni, persoane varstnice, amdnarea sau intreruperea executdrii pedepsei in cazul
condamnatilor cu probleme sociale, pentru curatorii sau tutorii aflati in evidenta, precum si in orice
alta situatie, la solicitarea unor institufii, autoritafi;

v' verificarea anuala sau ori de cate ori situatia o impune a tutorilor si curatorilor aflati in evidenta;

v’ intocmirea documentaiei in vederea acordarii unor ajutoare de urgenta , precum si pentru inhumarea
decedafilor neidentificati, a celor fara apartinatori sau aflati intr-o stare de dependenti sociala.
plata impozitului pe cladiri si automobile cu dispozitive adaptate. Estimarea valorii acestor scutiri in
vederea estimarii influentei asupra bugetului, reevaluare anuali a acestor scutiri: comunicarea cu
compartimentul financiar-contabil

Sectiunea VII - Compartimentul Agricol si Fond Funciar

Potrivit organigramei aparatului de specialitate al Primarului comunei Parta, compartimentul agricol
si fond funciar este o structura functionala in directa subordonare a secretarului general al comunei Parta.

Cadrul legal care reglementeaza principalele activitai desfasurate in cadrul compartimentului este
reprezentat de:

v" 0.G. nr. 28/2008 privind registrul agricol, cu modificarile si completirile ulterioare;

v" Ordinul MADR nr. 51/348/59/765/285/14633/678/2025 pentru aprobarea Normelor tehnice privind
modul de completare a registrului agricol pentru perioada 2020-2024;

v H.G. nr. 1627/2024 privind registrul agricol pentru perioada 2025-2029:

v" Legea 145/2014 pentru stabilirea unor masuri de reglementare a pietei produselor din sectorul
agricol;

v" Ordinul nr. 1846/2408/2014 privind punerea in aplicare a prevederilor art. 5 alin. (1) din Legea nr.

145/2014 pentru stabilirea unor masuri de reglementare a pietei produselor din sectorul agricol;

Ordinul nr. 20/208/2015 privind punerea in aplicare a prevederilor art. 9 alin. (1) din Legea nr.

145/2014 pentru stabilirea unor masuri de reglementare a pietei produselor din sectorul agricol;

Legea 287/2009 Codul Civil — materia arendarii, cu modificarile si completirile ulterioare;

Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996 republicata, cu modificirile si completarile ulterioare:;

Legea apiculturii nr. 383/2013;

Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 34/2013 privind organizarea, administrarea si exploatarea

pajistilor permanente §i pentru modificarea si completarea Legii fondului funciar nr. 18/1991, cu

modificdrile si completarile ulterioare;

v" Legile fondului funciar nr.18/1991, nr.169/1997, nr.1/2000, nr.247/2005, nr.165/2013

Atributiile specifice compartimentului vizeaza desfagurarea unei activititi de interes public, ale
carui scopuri principale sunt dezvoltarea durabila a comunitatii, evidenta primard unitard privind
registrul agricol si cadastru si buna utilizare a resurselor locale.

Personalul incadrat in cadrul compartimentului agricol si fond funciar desfisoari, in
principal, urmitoarele activitati:

v" completarea si {inerea la zi a Registrului agricol, pe suport de hértie si in format electronic, prin
organizarea, completarea, controlul i centralizarea datelor conform formularelor registrului agricol
aprobate prin hotérdre a guvernului in scopul asigurarii unei evidente unitare cu privire la categoriile
de folosinta a terenurilor, a mijloacelor de productie agricoli si a efectivelor de animale in baza
dispozitiei primarului Comunei Parta;
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eliberarea adeverintelor care cuprind date declarate in Registrul agricol pentru spitalizare, somaj.
ajutor social, persoane cu handicap, burse scolare, spatiu, deducere, pentru subventii si obtinerea de
credite bancare;

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

operarea modificarilor in registrul agricol survenite ca urmare a modificarilor in actele de stare civila
si/sau a actelor translative de proprietate, unilaterale sau bilaterale, respectiv vanzire, cumparare,
mostenire, donafie etc., dovedite prin acte incheiate in forma autenticd, cu acordul prealabil al
secretarului general al comunei;

finerea evidentei atestatelor de producator si a carnetelor de comercializare intr-un registru special;
intocmirea procesului verbal, trimestrial, privind produsele, productiile estimate §i cantitatile
destinate comercializarii;

completarea atestatului de producétor si a carnetelor de comercializare cu nominalizarea acelor
produse care au fost identificate ca existente in procesul verbal;

afigsarea intr-un tabel nominal a titularilor atestatelor de producator, pentru asigurarea publicitatii
necesare conform legii;

furnizarea periodica (lunar, trimestrial si anual) a datelor statistice solicitate de Directia Judeteani de
Statisticd Timig si Directia Agricold Timis, in conditiile legii;

evidentierea titlurilor de proprietate in registrul unic §i eliberarea acestora persoanelor indreptatite;
eliberarea adeverinfelor privind dovada proprietatii terenurilor (autor, mostenitor) in cazul pierderi
titlurilor de proprietate pentru publicarea in monitorul oficial:

intocmirea documentatiei pentru atribuirea in proprietate a terenului aferent casei de locuit si
anexelor gospodaresti (ordinul prefectului);

intocmirea documentatiei privind aplicarea Legii 17/2014 privind reglementarea vanzarii-cumpararii
terenurilor agricole situate in extravilan;

aduc la cunostintd obligatiile persoanelor fizice si juridice privind declararea datelor pentru
inscrierea in registrul agricol si termenul la care se fac;

verificarea §i inregistrarea contractelor de arendare in registrul special;

intocmeste raportul lunar privind indeplinirea atributii si responsabilitati;

intocmeste raport anual privind indeplinirea de atributii §i responsabilitati;

- participa si colaboreaza la efectuarea inventarierii materiei impozabile conform procedurii de
~Inventariere a materiei impozabile™;

v
v

tine evidenta pasunilor din domeniul public si privat al Comunei Parta;

colaboreaza la elaborarea §i promovarea proiectelor de hotarére privind organizarea pasunatului pe
raza teritoriului Comunei Parta §i a oricdror alte proiecte de hotérare privind punerea in aplicare a
actelor normative in vigoare sau pentru imbunatifirea si eficientizarea activitatilor pe care le
desfasoara,

intocmeste si fine evidenta privind lucririle de imbunatitire a pasunilor din raza teritoriald a
Comunei Parta:

face propuneri fundamentate pentru stabilirea taxelor pentru inchirierea terenurilor agricole;
intocmeste contractele de pasunat si urmareste incasarea taxelor pentru pasune, conform HCL,
inainte de a iesi vitele la pasunat, colabordnd in mod activ cu compartimentul financiar-contabil;
sprijina activitatea de identificare si clarificare a situatiei juridice a terenurilor proprietate publica
sau privatd a comunei Parta;

ia maésuri pentru evidenta, apdararea, conservarea §i folosirea rationald a terenurilor agricole
apartinand sau aflate in administrarea comunei Parta;

pastreaza in mod adecvat documentele cu care lucreaza, astfel incat acestea sa fie disponibile cu
promtitudine pentru a fi examinate de catre cei in drept,

asigura inregistrarea, numerotarea, sigilarea si parafarea registrelor agricole ca document oficial de
informare privind gospodariile cetatenilor:

conlucreaza cu organele sanitar veterinare in vederea confruntarii datelor declarate de cetateni si cele
rezultate din activitatea sanitar- veterinara;

centralizeaza in cadrul termenelor stabilite prin lege, datele pe comuna, face inscrierea acestora
registrul agricol partea a doua si in situatiile statistice si asigura comunicarea acestora;

raspunde de exactitatea, realitatea si legalitatea inregistrérilor, precum si a documentelor intocmite,
precum si de gestionarea si arhivarea documentelor utilizate;



asigura valorificarea datelor inscrise in registrul agricol;

constatd si aplica contraventiile referitoare la activitatea de pasunat;

tine evidenta actelor doveditoare a solicitarilor reconstituirii dreptului de proprietate, potrivit Legilor

Fondului Funciar nr. 18/1991, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, Legii nr.

169/1997 , Legii nr. 1/2000, Legii nr. 247/2005 si Legii nr. 165/2013

" colaboreaza cu reprezentantii Directiei Agricole Timis, OCPI Timis cu privire la intocmirea unor
situatii care necesita sprijinul organelor administratiei publice locale si care vizeaza fondul funciar:

v’ solutioneaza neclaritatile care reies din intocmirea documentatiei pentru punerea in posesie a
beneficiarilor fondului funciar, in limita competentelor sale, potrivit legii;

v face parte din Comsia interna pentru analizarea notificarilor depuse in baza Legii nr. 10/ 2001;

v"  asigura asistenta de specialitate Comisiei interne pentru inventarierea terenurilor constituita in baza
Legii nr. 165/2013;

v studiaza si aplica local legislatia care reglementeaza domeniul sau de activitate:

v pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia cunostinta in exercitarea

atributiilor de serviciu, potrivit legislatiei in vigoare. Colaboreaza cu organele abilitate si

Comandamentul antieepizootic local pentru prevenirea si combaterea epizootilor.

NN

Sectiunea VIII - Compartiment achizitii publice, resurse umane si stare civila

Compartimentul achizitii publice, resurse umane si stare civild este subordonat si functioneaza sub
conducerea si coordonarea secretarului general al comunei Parta.
Cadrul legal incident este reprezentat, in principal, de:

» Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile i completarile ulterioare;

» Legea nr. 99/2016 privind achizitiile sectoriale, cu modificarile si completirile ulterioare:

» Legea nr. 100/2016 privind concesiunile de lucridri si concesiunile de servicii, cu modificarile si
completirile ulterioare;

#» HG nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la

atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile
publice;

» Legea nr. 101/2016 privind remediile si cdile de atac in materie de atribuire a contractelor de
achizitie publicd, a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune de lucrari si concesiune de
servicii, precum si pentru organizarea si functionarea Consiliului National de Solutionare a
Contestatiilor,

Atributii specifice: achizifionarea de bunuri, servicii si lucrari in conditii de eficientd economica,
atribuirea contractelor de concesiune de lucrari si de concesiune de servicii, atribuirea contractelor de
servicii sociale ori alte servicii specifice de cétre autoritatea locala in calitate de autoritate contractanta
cu respectarea cadrului legal specific.

Atributii achizitii publice:
¥"  colaboreazi la elaborarea documentatiei de atribuire sau, in cazul organizrii unui concurs de solutii,

a documentatiei de concurs, in baza solicitarilor scrise ale compartimentelor;

v' indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de Legea

nr.98/2016 privind achizitiile publice;

urmdreste aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire;

constituie g1 pastreazi dosarul achizitiei publice:

urmdéreste derularea procedurilor de achizitii publice prin Sistemul Electronic de Achizitii Publice,

in conditiile prevazute de lege:

pune in executare legile si celelalte acte normative in legaturd cu procedurile de achizitii publice;

verificd existenta fondurilor alocate in buget pentru fiecare achizitie in parte.

verificd §i transmite spre avizare continutul documentatiilor tehnico-economice pentru lucrarile de

reparatii curente la mijloacele fixe (cladiri, utilaje, autoturisme, etc) din cadrul Primariei com. Parta;

elaboreaza rispunsuri la adresele repartizate, pe care le prezinti primarului pentru semnare;

asigurd confidentialitatea in ceea ce priveste solutiile si valorile unor documentatii previzute in acte

normative:

v’ participa in sedintele Consiliului Local al Comunei Parta, in care se dezbat proiecte de hotirare care
privesc activitatea specifica a achizitiilor publice:
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colaboreazd la elaborarea documentatiilor de dezvoltare strategica locala: strategii de dezvoltare .
economico-sociala, strategiei anuale, a unitatii administrativ-teritoriale Parta, pe perioade de timp
determinate:

intocmeste memoriile justificative privind imperiozitatea realizarii unor obiective investitionale si
inaintarea acestora institufiilor competente, spre solufionare:

identifica posibilitafile de finantare si oportunitifile de dezvoltare locala pe domenii, programe
regionale, nafionale si internafionale, de interes pentru autoritafile publice locale;

intocmeste referatele de aprobare a necesitatii contractarii serviciilor de consultanta specializatd in
domeniul accesarii fondurilor europene;

inifierea procedurilor de atribuire a contractelor de achizifie publica-servicii de proiectare privind
elaborarea documentatiilor tehnico-economice (Expertizda Tehnica, Audit Energetic, SF, DALI,
PT+DE+CS) aferente viitoarelor investitii publice;

furnizarea tuturor informatiilor, documentelor necesare elabordrii documentatiilor tehnico-
economice (Expertiza Tehnica, Audit Energetic, SF. DALI, PT+DE+CS) aferente investitiilor
publice; gestionarea relatiei cu prestatorii serviciilor de proiectare in cauza;

colaboreaza in vederea intocmirii si promovirii Referatelor, Notelor de Fundamentare, Expunerilor
de Motive si a Proiectelor de Hotédrari ale Consiliului Local privind aprobarea necesitifii §i
oportunitatii realizirii proiectelor care vizeazd dezvoltarea economico-sociald a Comunei Parta,
precum si a cheltuielilor legate de implementarea acestora: cofinantarea si cheltuielile neeligibile;

in conformitate cu cerintele specifice fiecdrui Ghid Operational pentru programele de finantar~
lansate, colaboreazid la intocmirea Cererii de Finantare, pregatirea tuturor documentelor-supo .,
anexe ale Cererii de Finantare §i depunerea dosarului de finantare la organismul finantator, in cadrul
sesiunilor deschise de depunere a proiectelor;

asigurd suport pentru managementul i implementarea proiectelor de dezvoltare locald a unitatii
administrativ-teritoriale Parta;

contribuie la eficientizarea procesului de implementare a proiectelor prin utilizarea de metodologii
de management de proiect adecvate fiecdrei categorii de proiecte care se deruleaza cu bani publici si
cu co-finantare din partea unor organisme financiare terfe;

initiaza procedurile de atribuire a contractelor de achizitie publica-servicii, furnizare sau lucriri
(dupa caz) in cadrul implementarii proiectelor care au beneficiat de finanfare;

participd, in calitate de membru, in Comisia de evaluare a ofertelor la procedurile de atribuire a
contractelor de achizitie publica, derulate in cadrul proiectelor investifionale;

asigurd intocmirea Rapoartelor Tehnice §i Financiare trimestriale, intermediare, a Rapoartelor
privind progresul proiectului §i a Rapoartelor finale; intocmirea Memoriilor justificative pentru
aprobarea Actelor aditionale la contractele de grant de citre Autoritatea de Management:

asigurd intocmirea Cererilor de plata: prefinantare, intermediare §i finale, Cereri de rambursare a
cheltuielilor eligibile aferente proiectelor finantate i inaintarea spre aprobare organismul
finantator; pregitirea dosarelor de decontare aferente cererilor de tragere;

participa, in calitate de membru, in Comisiile de receptie la terminarea §i finalizarea lucrérilor
executate in cadrul proiectelor care au beneficiat de finan{are nerambursabila;

pregatirea dosarului proiectului pentru vizitele de monitorizare, audit §i evaludri;

gestionarea relatiei cu consultan{ii de specialitate, Organismul Intermediar, Autoritatea de
Management pentru programul de finantare in cauzi;

contribuirea la sporirea capacitdfii administrative a autoritdfii publice locale in vederea accesirii
fondurilor guvernamentale interne §i externe pentru dezvoltarea si modernizarea unitatii
administrativ-teritoriale Parta:

participarea la diferite programe de pregatire profesionald in domeniul dezvoltarii locale, a accesarii
fondurilor nationale si internationale pentru dezvoltarea si modernizarea unititii administrativ-
teritoriale Parta;

asigurarea colabordrii cu compartimentele de specialitate pentru realizarea atributiilor specifice:a
participa la elaborarea raportului primarului;

intocmeste si transmite corespondenta in legiturd cu derularea activitatii de achizitii publice;

face parte din comisia pentru evaluarea ofertelor, selectarea §i adjudecarea ofertelor castigatoare
pentru executarea lucrérilor de investifii si reparatii capitale ale imobilelor aflate in proprietatea
comunei Parta;
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face parte din comisia pentru evaluarea ofertelor, selectarea si adjudecarea ofertelor cagtigatoare
pentru executarea de reparatii curente, la care nu este obligatorie licitatia:

face parte din comisia pentru evaluarea ofertelor, selectarea si adjudecarea ofertelor pentru achizitii
de bunuri din cadrul Primariei comunei Parta;

colaboreazi cu persoane juridice specializate in derularea contractelor de achizitii publice si asigura
activitatile de secretariat pentru implementarea proiectelor cu finantare europeana;

participa si raspunde de implementarea SCIM la nivel de compartiment.

centralizeazad referatele de necesitate realizind astfel identificarea necesitdtilor obiective,
menfioneaza codul CPV respectiv;

participd la intocmirea planului de achizifii pentru bunuri, servicii sau lucrdri, si il prezinta spre
aprobare Primarului comunei;

urméreste actualizarea permanenta a planului de achizifii;

asigurd contractarea serviciilor si a lucrarilor necesare bunei functiondiri a Primariei;

identifica anunturile publicate pe website-urile oficiale (SEAP) privitoare la contractele de achizitii
publice;

selecteazd modalitatea de realizare a achizifiilor publice, respectiv prin achizitie directd sau, dupa
caz, prin utilizarea uneia dintre procedurile de atribuire: licitatia deschisa, restrdnsi, cererea de
oferte, concursul de solutii;

pune la dispozitia operatorilor economici documentatia de atribuire, conform modalitatii stabilite de
legislatia in vigoare;

realizeazd si transmite spre publicare, cu respectarea termenelor legale, utilizind mijloacele
electronice la dispozitie, anunturile de intentie, de participare si de atribuire catre SEAP;

primeste de la ANRMAP, notificarile privind invalidarea unor anunturi, remediaza lipsurile sau
omisiunile, conform motivafiei pe care se sustine notificarea in cauza, precum s§i acceptul sau refuzul
de la derogarile solicitate:

raspunde de respectarea intocmai a modalitatilor de desfasurare pentru fiecare din procedurile de
atribuire selectate si lansate;

redacteaza raportul procedurii de atribuire si apoi, contractul de achizifie publica si il inainteaza spre
verificare, avizare $i semnare persoanelor abilitate din cadrul autoritatii contractante;

raspunde de solutionarea eventualelor contestatii privind derularea procedurii de achizitii publice in
cadrul Primariei;

raspunde de transmiterea documentelor in timp util, solicitate de citre consultanti in achizitii publice
cu care entitatea are imcheiate contracte:

rolaboreaza la elaborarea documentelor aferente derularii procedurii de achizitie publica (calendar,
raport de evaluare, comuniciri catre ofertanti, solicitari de clarificari si rispunsuri la clarificari.etc.);
urmareste si monitorizeaza proiectele finalizate si proiectele in curs de derulare;

emite si transmite , in termenul legal, catre operatorii economici documentele constatatoare care
contin informatii referotoare la indeplinirea /neandeplinirea obligatiilor contractuale;

asigura confidentialitatea asupra activititilor desfasurate si a lucrarilor realizate;

se preocupa permanent de cunoasterea, insugirea i aplicarea modificarilor legislative in domeniul de
activitate conform figei postului;

elaboreazd/actualizeaza procedurile operationale aferente activitatii prevazute in fisa postului;
indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau prin alte acte normative, precum si cele care deriva
din actele administrative emise de primarul comunei Parta;

Resurse Umane

Cadrul legislativ care reglementeazi desfasurarea activitatii este reprezentat de:
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Legea nr. 53/2003 Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare:

Legea — Cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice:

HG nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici;

HG nr. 286 /2011 pentru aprobarea Regulamentului cadru privind stabilirea principiilor generale de
ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzitor functiilor contractuale si a criteriilor
de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din
sectorul bugetar platit din fonduri publice:



» Hotararea de Guvern nr.295/2025 privind Registrul general de evidentad al salariatilor REGES-
ONLINE;

Atributiile specifice sunt: organizarea $i realizarea gestiunii resurselor umane. reprezentate de
aparatul de specialitate al Primarului comunei Parta, functionari publici si personal contractual,
asigurarea necesarului de resurse umane de la nivelul primariei, prin aplicarea modalitatilor legale de
recrutare, selecfie, angajare, asigurarea elabordrii statelor de platd pentru salariatii primariei comunei
Parta, stabilirea salariului brut.

Principalele activititi realizate in cadrul serviciului sunt:

v'  asigura efectuarea formalitatilor privind scoaterea la concurs a posturilor si a promovarilor din
cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Parta si raspunde de organizarea in conditii
optime a procedurilor specifice concursurilor — recrutarea si selectia candidatilor pentru functiile
publice si contractuale:

v' raspunde si asigura publicitatea posturilor vacante scoase la concurs pe pagina de internet a
institutiei si pe portalul ANFP;

¥ asigura secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante si intocmeste
documentatiile privind incadrarea in munca a candidatilor declarati admisi, pe baza proceselor
verbale ale comisiilor de concurs/ examen, in conformitate cu prevederile legale;

v'  efectueaza lucrari privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor de serviciu
si/ sau a contractului de munca pe perioada determinata/ nedeterminata, precum si acordarea tuturor
drepturilor prevazute de legislatia privind functia publica si de legislatia muncii pentru personal
din aparatul de specialitate;

v" colaboreaza cu personalul de conducere in vederea intocmirii/ actualizarii fiselor de post, raspunde
si tine evidenta acestora pentru posturile ocupate din cadrul aparatului de specialitate, conform
prevederilor legale;

v'  intocmeste, gestioneaza si raspunde de dosarele profesionale ale functionarilor publici, precum si de
dosarele personale ale personalului contractual conform prevederilor legale:

v" colaboreaza cu personalul compartimentului financiar-contabil pentru fundamentarea necesarului de
cheltuieli de personal prevazute in bugetul local;

v" raspunde de intocmirea situatiei privind planificarea concediilor de odihna, in vederea aprobarii de
catre primar si urmareste respectarea acestuia;

v" intocmeste si actualizeaza registrul de evidenta a salariatilor si Registrul de evidenta a functionarilor
publici, conform legislatiei in vigoare;

v" solicita si centralizeaza, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale functionarilor
publici si fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale a personalului contractual,
intocmite de persoana desemnata de primar;

v" raspunde de intocmirea Planului de formare profesionala al angajatilor pe care il supune aprobar:
primarului, raspunde de evidenta planificarii si participarii angajatilor la diverse forme c.
perfectionare profesionala;

v" la solicitarea justificata, aprobata de primar si cu avizul ANFP, intocmeste documentatia necesara
supunerii spre aprobare Consiliului local pentru transformarea unor posturi, prevazute in statul de
functii;

v" sigura legatura institutiei cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici, de care este coordonata
metodologic:

v" raspunde de acordarea si / sau retinerea unor drepturi, documente, ale angajatilor in conditiile legii la

incetarea raporturilor de serviciu sau a contractului de munca;

asigura arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza,

duce la indeplinire Hotararile Consiliului local si Dispozitiile Primarului ,

pastreaza fisele anuale de evaluare a performantelor profesionale individuale si dosarele

functionarilor publici si a personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

v" asigura aplicarea sistemului de salarizare in vigoare, competat cu acte normative care apar pe
parcurs , in concordanta cu structura organizatorica si numarul de posturi aprobate de consiliul local
si elaboreaza proiecte de dispozitii ale primarului. in acest sens;

v" raspunde de organizarea examenelor si concursurilor pentru avansarea in grad sau clasa profesionala
sau pentru promovarea in functii de conducere, dupa caz;

v" verifica indeplinirea conditiilor de angajare, pregatire si avansare, in conformitate cu prevederile
legale:
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v"  asigura aducerea la cunostinta publicului a posturilor vacante si data organizarii concursurilor pentru
ocuparea acestora;

v tine evidenta, elibereaza notele de plecare si urmareste efectuarea concediului de odihna, cu
respectarea dispozitiilor legale;

v" intocmeste dosarele necesare in vederea pensionarii salariatilor;

v" raspunde de pastrarea secretului profesional asupra tuturor activitatilor desfasurate in cadrul
serviciului conform clauzei de confidentialitate si nu poate fi obligat in nici o circumstanta de catre
nici o persoana fizica sau juridica sa divulge secretul profesional;

v are obligatia de a respecta si cunoaste prevederile Ordinului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatii publice cu modificarile si completarile ulterioare, urmarind
registrul de riscuri pentru operatiuile specifice compartimentului.

Starea Civila

Cadrul legislativ care reglementeaza desfasurarea activitatii este reprezentat de:

» Legea nr.119/1996 cu privire la actele de stare civila, republicatd cu modificérile si completarile
ulterioare;

» HG nr.255/2024 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare unitara a dispozitiilor in
materie de stare civili;

Atributiile specifice sunt: intocmirea. pastrarea si eliberarea actelor de stare civild (nastere,
casatorie. deces), inscrierea mentiunilor pe actele existente, precum si verificarea si gestionarea arhivei
de stare civila. De asemenea, compartimentul se ocupa de inregistrarea cererilor de transcriere a actelor
de stare civila, de eliberarea de certificate si extrase, si de colaborarea cu alte institutii, cum ar fi politia
sau unitdfile sanitare, pentru identificarea persoanelor si rezolvarea problemelor legate de acte de stare
civila

Principalele activititi realizate in cadrul serviciului sunt:

v" intocmesc, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casitorie si de deces, in dublu
exemplar, si elibereaza persoanelor fizice indreptéatite potrivit dispozitiilor art. 10 alin. (1) din Legea
nr. 119/1996, republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare, la solicitarea acestora,
certificate de stare civila doveditoare si extrase multilingve privind actele si faptele de stare civila
inregistrate;

v" primesc §i solufioneaza cererile pentru eliberarea formularelor standard multilingve;

v"inscriu mentiuni in actele de stare civila si trimit electronic comuniciri de mentiuni pentru inscriere
in registrele de stare civild - exemplarul I sau, dupd caz, exemplarul II. in conditiile prezentelor
norme metodologice:

v primesc cererile de divort prin acordul sotilor pe cale administrativd si le solufioneazi in
conformitate cu prevederile prezentelor norme metodologice;

v"  primesc si inregistreaza cererile de inregistrare tardiva a nasterii §i de inregistrare a decesului produs
in strdindtate §i neinregistrat la autoritifile locale strdine competente sau la misiunile
diplomatice/oficiile consulare de cariera ale Romaniei acreditate sd exercite functii consulare in {ara
unde a avut loc, intocmesc documentatia §i referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le
transmit electronic in vederea emiterii avizului conform de catre S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B. si,
ulterior, in vederea aprobdrii/respingerii cererii de citre primarul unititii administrativ-teritoriale
competente:

v primesc cererile de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civild/extraselor multilingve ale
actelor de stare civild procurate din strdindtate, insotite de documentele ce le sustin, efectueaza
verificdrile §i intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de transcriere, pe
care il transmit electronic, impreuna cu intreaga documentatie, in vederea emiterii avizului conform
de catre seful S.P.CJEP./SP.CLEP. al sectorului municipiului Bucuresti in
coordonarea/subordinea caruia se afld si, ulterior, in vederea aprobarii/respingerii cererii de citre
primarul uniti{ii administrativ-teritoriale competente;



primesc cererile de schimbare a numelui pe cale administrativi, verificd documentele prezentate in
motivare §i intocmesc referatul prevazut la art. 419 alin. (2) din Legea nr. 119/1996, republicata. cu
modificarile §i completarile ulterioare, pentru a fi transmise electronic, spre solutionare, structurii de
stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P., respectiv structurii de stare civila din cadrul D.G.E.P.M.B. la
care este arondata unitatea administrativ-teritoriala;

primesc cererile de ortografiere/traducere in limba maternd a numelui persoanelor fizice, verifica
documentele prezentate si le supun aprobarii primarului unitatii administrativ-teritoriale;

primesc cererile de rectificare a actelor de stare civila sau se sesizeazid din oficiu si efectueaza
verificari pentru stabilirea cu exactitate a tuturor erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila
sau al mentiunilor inscrise pe acestea, intocmesc documentatia §i referatul cu propunere de aprobare
sau respingere §i le transmit electronic in vederea emiterii avizului conform de catre seful
S.P.CJE.P./SP.C.LE.P. al sectorului municipiului Bucuresti in coordonarea/subordinea caruia se
afla si, ulterior, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere a rectificarii de catre primarul
unitdfii administrativ-teritoriale competente:

efectueazd verificdri in dosarele avand drept obiect anularea, completarea, modificarea pe cale
judecatoreasca a actelor de stare civila §i a mentiunilor existente pe marginea acestora, precum §i
pentru declararea judecatoreasca a moriii unei persoane;

primesc si inregistreazi cererile de reconstituire sau intocmire ulterioard a actelor de stare civil
intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le transmit electronic
S.P.CJEP./D.G.E.P.MB., pentru emiterea avizului conform, iar ulterior in vederea emiterii
dispozitiei de aprobare/respingere a cererii de cdtre primarul unita{ii administrativ-teritoriale
competente, pentru cetitenii roméni si persoanele fira cetijenie domiciliate in Romania;

reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse partial sau total, dupa exemplarul existent,
certificind exactitatea datelor inscrise, prin semnare;

inscriu in registrele de stare civila exemplarul I, de indati, mentiunile privind dobandirea,
redobandirea sau pierderea cetdfeniei roméane;

primesc cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in striinitate, in
statutul civil al persoanei si cu privire la nume ori ca urmare a rectificarii actelor de stare civila sau
cu privire la regimul matrimonial ales in fata autoritatilor/institufiilor striine, precum si documentele
ce sus{in cererile respective si le transmit electronic spre aprobare S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B.;
clibereazi, la cererea titularilor, a reprezentantilor legali sau persoanelor imputernicite cu procurad
specialda ori imputernicire avocatiald, adeverinid cu privire la statutul civil, potrivit modelul
prevazut in anexa nr. 18; adeverinta in format electronic se semneaza de emitent, se aplica sigilim
S.LLLE.A.S.C. si se genereazi un cod de verificare care ii confirmi autenticitatea;

elibereazi, la cererea persoanelor fizice indreptitite, certificate care sa ateste componenta familiei.
necesare reintregirii familiei aflate in str@indtate. potrivit modelului prevazut in anexa nr. 19;
certificatul in format electronic se semneazd de emitent, se aplica sigiliul S.L.LE.A.S.C. si se
genereazd un cod de verificare care ii confirma autenticitatea;

distrug certificatele de stare civila/extrasele multilingve ale actelor de stare civild/certificatele de
divort anulate la completare sau retrase, evidenfiate intr-un procesul-verbal. prin tocare ireversibila,
nu mai trziu de un an de la anularea/retragerea acestora;

asigurd indreptarea actelor de stare civild sau a mentiunilor in cadrul procesului de constituire in
format electronic a Registrului de stare civila exemplarul II.

elibereaza, in mod gratuit, la cererea autoritatilor publice prevazute la art. 69 alin. (1) - (3) din Legea
nr. 119/1996, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, extrase pentru uz oficial de pe
actele de stare civila, cu respectarea prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679:

elibereazd, la cererea persoanelor fizice prevazute la art. 69 alin. (3') din Legea nr. 119/1996,
republicatd, cu modificirile i completarile ulterioare, si a autoritatilor publice prevazute la art. 69
alin. (1) din aceeasi lege, fotocopii ale inscrisurilor care au stat la baza intocmirii actelor de stare



civild aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996, republicatd, cu
modificarile §i completarile ulterioare, precum si ale Regulamentului (UE) 2016/679:

v’ asigura pastrarea registrelor si hartiei speciale in conditii care sa evite deteriorarea sau disparitia
acestora intr-un spatiu adecvat desfasurarii activitatii de stare civila;

v' propun necesarul de registre, hértia speciald necesara tipdririi actelor si certificatelor de stare civila,
extraselor multilingve ale actelor de stare civila si certificatelor de divor{, pentru anul urmitor, si il
comunicd anual S.P.C.J.E.P./D.GEEP.M.B.;

v" trimit centrelor militare, pand la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului, documentul de
evidentd militard aflat asupra cetafenilor incorporabili sau recrutilor;

v’ sesizeazi imediat unitatea de polifie competenta si informeaza S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B. in cazul
pierderii sau furtului hartiei speciale utilizate pentru tiparirea actelor de stare civila, a certificatelor
de stare civild, a extraselor multilingve ale actelor de stare civila si a certificatelor de divori, in
vederea darii acesteia in urmarire;

v" transmit de indatd structurii de stare civila din cadrul S.P.C.J.LE.P./D.G.E.P.M.B. extras pentru uz
oficial de pe actul de stare civild anulat in baza sentinfei judecitoresti rimase definitiva, in vederea
darii in urmarire a certificatelor de stare civila eliberate in baza acestuia atunci cind nu pot fi retrase;

v in cazul identificarii documentelor previazute la lit. f) §i g) informeazi de indati
S.P.C.JE.P./D.G.E.P.M.B. in vederea revocirii ordinului de dare in urmarire;

v' colaboreaza cu directiile de sanatate publica judetene si a municipiului Bucuresti §i cu maternitatile
pentru verificarea identitd{ii persoanelor internate fira acte de identitate asupra lor sau a ciror
identitate nu este cunoscuti i a cazurilor de pérdsire a copiilor nou-nascuti si neinregistrati la starea
civila si verificd lunar certificatele medicale constatatoare ale nasterii neridicate, netransmise sau
neinregistrate electronic, pentru a se proceda la inregistrarea nasterii;

v colaboreaza cu unititile sanitare, S.P.A.S. si unitaile de politie, dupid caz. verifica situatia
persoanelor beneficiare de masuri de asistentd sociala privind punerea in legalitate pe linie de stare
civila gi asigurd sprijinul de specialitate pana la rezolvarea fiecarui caz in parte, precum §i pentru
clarificarea situatiei cadavrelor cu identitate necunoscuti;

v verifica si valideaza actele de stare civil in conditiile art. 28 alin. (4);

v primesc cererile cetafenilor romani privind modificarea C.N.P. ca urmare a atribuirii sau inscrierii
eronate ori in cazuri speciale privind valorificarea unor drepturi, pentru persoanele care au pierdut
cetdfenia romana sau sunt decedate §i carora nu le-a fost atribuit C.N.P. si le transmit electronic spre
avizare S.P.C.J.LE.P./D.G.E.P.M.B.

Conform prevederilor Legii 36/12.05.1995 — Legea notarilor publici republicatii, cu modificirile si
completarile ulterioare

Deschide registrul de evidenta a sesizarilor pentru deschiderea procedurilor succesorale:

Inregistreaza in registrul de evidenta a sesizarilor pentru deschiderea procedurilor succesorale,
anexele 1 inaintate de Serviciul de Stare Civila, rolul nominal unic de la Serviciul de taxe i
impozite local, numarul si data confirmarii primirii din registrul de evidenta a succesiunilor de la
notarul public;

Inscrie in registrul agricol mentiunile cu privire la sesizarile pentru deschiderea procedurii
succesorale;

Inainteaza catre notarul public adresele privind sesizarile pentru deschiderea procedurilor
succesorale.




Sectiunea IX - Compartiment buget, financiar contabil

Compartimentul buget. financiar contabil este organizat in directa subordine a Primarului com. Parta.

Cadrul legal care reglementeaza activititile desfasurate in cadrul compartimentului este, in principal,
reprezentat de:
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Legea nr.82/1991 a contabilitatii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

OMFP nr.1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor institugiilor publice, precum si organizarea. evidenta si raportarea
angajamentelor bugetare si legale, , cu modificarile si completarile ulterioare;

OMFP nr.1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si conducerea
contabilitifii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice si instructiunile de
aplicare a acestuia, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr.500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr.273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare;
Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern managerial si controlul financiar
preventiv, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

Atributiile specifice sunt:

v

v
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organizeaza si raspunde de evidenta financiar —contabila a operatiunilor patrimoniale, asigura
evidenta financiar — contabila a proiectelor cu finantare nerambursabila;

asigura plata in numerar sau cu ordin de plata a tuturor operatiunilor, pe baza documentel
justificative inaintate de compartimentele de specialitate din entitate cu respectarea prevederilor
legislatiei incidente;

organizeaza activitatea de inventariere anuald a patrimoniului si de valorificare a rezultatelor
acesteia in evidenta contabila;

intocmirea proiectului bugetului inifial §i a propunerilor de rectificare a bugetului local, a bugetului
centralizat al institutiilor publice si activitatilor finantate integral sau partial din venituri proprii,
bugetului centralizat al creditelor interne si externe, bugetului fondurilor externe nerambursabile,
conform hotérérilor adoptate de consiliul local si a referatelor aprobate de ordonatorul principal de
credite;

intocmirea din programul informatic a deschiderilor de credite bugetare pe capitole bugetare, titluri,
surse de venituri, din bugetul local / credite interne si externe al comunei Parta, a notei justificative
pentru deschiderea de credite, a anexei la nota justificativa pentru deschiderea de credite;

verificarea si centralizarea situatiile financiare lunare ale ordonatorilor tertiari de credite:
inregistrarea operatiunilor economice in evidenta financiar — contabila in conformitate cu
prevederile legale in domeniu utilizand conturile din Planul de conturi in vigoare si cu respectarea
algoritmului de inregistrare in programul informatic;

asigura efectuarea platilor, intocmirea si verificarea documentelor financiar-contabile specifice: fi
cont, balanta parteneri, balanta de verificare lunara, evidenta analitica a conturilor sintetice,
intocmire instrumente de plata: dispozitie de plata/incasare, ordin de plata tip trezorerie, cec pentru
numerar, dispozitie de plata valutara externa, ordin de schimb valutar:

asigura activitatea de incasari si plati si evidenta contabila a mijloacelor banesti aflate in casierie;
asigura operarea in sistemul national de raportare a situafiilor financiare ale institutiilor publice
FOREXEBUG. conform calendarului transmis de Ministerul Finantelor Publice.

Pentru indeplinirea atributiilor, personalul din cadrul compartimentului financiar-contabil

desfagoard urmatoarele activitati:

v

v

intocmirea si prezentarea spre aprobare a proiectului bugetului general consolidat al UAT Comuna
Parta;

elaborarea proiectului bugetului local echilibrat, cu anexele la acesta, pentru anul bugetar urmator,
precum si estimdrile pentru urmatorii 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 {inerea evidenfei angajamentelor legale si a angajamentelor bugetare pentru fiecare
subdiviziune a clasificatiei bugetare;

organizarea evidenfei creditelor bugetare aprobate pentru fiecare subdiviziune a clasificatiei
bugetare, precum si a modificdrilor intervenite pe parcursul anului, ca urmare a rectificarilor de
buget;
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organizarea evidenfei 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 fiecdrei luni, a angajamentelor legale exprimate in alte monede decit moneda
nationala;

angajarea si ordonantarea cheltuielilor doar dupé verificarea documentelor justificative;

intocmirea fisei obiectivului de investifie aflat in derulare, respectiv finerea la zi a evidentei
garantiilor de buna executie refinute, respectiv restituirea garantiei in baza referatelor intocmite de
compartimentele de specialitate;

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

intocmirea si prezentarea spre aprobare a Consiliului local al UAT Comuna Parta, pani la data de 31
mai a fiecdrui exercifiu 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 UAT Comuna Parta a conturilor de
execufie 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;

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

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

intocmirea solicitdrilor 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;

urmarirea 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 evideniele bugetare proprii cu cel din contul de
executie emis de trezorerie;

verificarea periodicé a evolufiei incasdrilor pe fiecare categorie de venituri, intocmirea unor situatii
comparative cu aceleasi perioade ale anilor precedenti:

intocmirea rapoartelor lunare privind serviciul datoriei publice locale catre Ministerul Finantelor,
conform Ordinului 1059/2008 - privind aprobarea Normelor metodologice pentru inregistrarea §i
raportarea datoriei publice, cu modificirile 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 completarile ulterioare;

intocmirea raportarilor lunare privind platile efectuate din sursele 6 si 7 conform Normelor
metodologice privind intocmirea i depunerea situatiilor financiare trimestriale ale institutiilor
publice;

stabilirea, inregistrarea, urmirirea si recuperarea, atat pe cale amiabild, cét si ca urmare a derularii
unor acfiuni in instantd, tuturor creantelor bugetare aferente bugetului UAT Comuna Parta.
intocmirea documentelor de plata si asigurarea pligii cheltuielilor bugetare, in limita creditelor
platd; verificarea concordanfei intre ordinele de platd emise si extrasele de cont eliberate de
trezorerie, bénci, s.a.

planificarea, coordonarea, organizarea si controlarea evidentei contabile bugetare;

exercitarea activitaii de control financiar preventiv propriu asupra veniturilor UATC Parta, conform
actelor administrative emise de catre primarul UATC Parta;

intocmirea fisei mijloacelor fixe, evidentierea si inregistrarea in contabilitate a imobilizérilor din
patrimoniul public i privat al UAT Comuna Par{a; calcularea si inregistrarea amortizirii mijloacelor
fixe aflate in proprietatea privata a UATC Parta;

intocmirea balantelor lunare, darilor de seama contabile trimestriale si anuale si a oricaror altor
situafii financiare cerute de Direcfia Judefeand a Finantelor Publice, Trezorerie sau de catre alte
autoritdfi/institutii abilitate;

verificarea si centralizarea bilanfurilor contabile si a anexelor aferente pentru unititile finantate din
bugetul local, a celor autofinaniate in vederea intocmirii Bilanfului centralizat al UATC Parta;



¥" inregistrarea in contabilitate a veniturilor, pe baza situatiilor centralizate primite de la Directia -
Impozite si Taxe Locale si D.G.F.P. Timig - Trezorerie:

v intocmirea, semnarea si remiterea spre decontare Trezoreriei Timisoara a ordinelor de plata
intocmite in vederea restituirii impozitelor incasate in plus de la persoane juridice, cele pentru
regularizarea sumelor calculate eronat sau virate in plus de cétre Direc{ia de Impozite si Taxe Locale:

v inregistrarea - in ordine cronologici si in mod sistematic - in contabilitate a tuturor cheltuielilor in
baza documentelor justificative:

v intocmirea registrelor contabile prevazute de legislafia in vigoare - registrul jurnal, registrul inventar,
registrul cartea mare;

v" urmdrirea si inregistrarea in contabilitate a creditelor contractate de administratia locala;

v"  evidentierea si urmarirea oricaror avansuri platite si a decontarii lor;

v coordonarea si controlul modului de derulare a activitatilor de casierie a primdriei

v"  intocmirea fisei debitorilor si creditorilor:

v’ evidenta incasdarilor rezultate din incheierea contractelor de concesiune, inchiriere, asociere, vanzare
a bunurilor aflate in proprietatea privata/publica a UATC Parta, dupa caz etc. si urmarirea achitarii
in termen a acestora;

v"  evidenta documentelor cu regim special si a altor valori;

v

intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitatilor proprii desfasurate de compartiment;

intocmirea la termen a documentelor de angajare bugetara si de plata din domeniul de activitate;

v'  asigurarea inventarierii anuale sau ori de céte ori este nevoie a bunurilor materiale si valorilr-
bénesti ce aparfin UAT Comuna Parfa si administrarea corespunzitoare a acestora;

v" notificarea citre Consiliul Concurentei a oricédrei intentii de a acorda un ajutor de stat nou, ori de a
modifica un ajutor de stat existent, conform Regulamentului privind forma, continutul si alte detalii
ale notificarii unui ajutor de stat;

v" raportarea catre Consiliul Concurentei a oricarui ajutor nou de stat acordat in termenul si formatul

previzut de legislatie, tinerea evidentei specifice a ajutoarelor de stat acordate prin bugetul local.

Sectiunea X - Compartiment impozite si taxe

Baza legala care reglementeazi activititile specifice din cadrul compartimentului este reprezentata de:
- OUG 57/2019 privind Codul administrativ, cu mosdificérile si completirile ulterioare:
- Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare:;
- Legea nr. 207/2015 privind Codul de Procedura Fiscala, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legea nr. 227/2015- privind Codul Fiscal- titlul IX. cu modificarile si completarile ulterioare;
- H.G. nr. 1/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 227/2015 privind
Codul Fiscal — titlul IX;
Legea nr.22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in legatu
cu gestionarea bunurilor;
Decret-lege nr. 209/1976 privind Regulamentul operatiunilor de casa.
- Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar
preventiv, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.
» -Lege 287/2009 privind Codul Civil, cu modificarile si completarile ulterioare.
Atributiile specifice sunt privitoare la:
v'  organizarea si rispunderea pentru realizarea activitatii de declarare, stabilire si incasare (voluntara
sau silitd) a impozitelor si taxelor locale;
v' organizarea §i raspunderea pentru realizarea activitatii de emitere a certificatelor de atestare fiscala;
¥’ organizarea si conducerea activitatii de asistentd/indrumare a contribuabilului/platitorului. la cerere
si din oficiu;
v"  stabilirea, impunerea si incasarea impozitelor/taxelor datorate bugetului local de ciitre persoane
fizice;
administrarea sistemului informatic si a declaratiilor de impunere aferente persoanelor fizice.
evidenta si gestionarea fondului imobiliar din proprietatea publica si privatd a comunei Parta;
intocmirea si urmarirea modului de executare a obligatiilor inscrise in continutul contractelor de
administrare a bunurilor mobile si imobile, incheiate de catre reprezentantii UATC Parta;
v' executarea silitd a impozitelor/taxelor si amenzilor neachitate voluntar la scadenta de ctre persoane
fizice / persoane juridice;
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derularea procedurii de executare pentru stingerea prin platd a creantelor fiscale reprezentand
impozite si taxe locale datorate bugetului local de catre contribuabili persoane fizice/ persoane
juridice, incasarea si colectarea amenzilor stabilite in sarcina persoanelor fizice / persoanelor juridice
care domiciliaza pe teritoriul UATC Parta si care potrivit legii constituie venituri ale bugetului local.

in cadrul compartimentului, activitatea este structurati pe trei posturi, care indeplinesc, in
principal, urmitoarele categorii de atributii:
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Executarea silitd a creantelor bugetare, impunerea persoanelor juridice

verifica, constata, stabileste, respectiv emite decizii de impunere in vederea incasarii obligatiilor
fiscale de natura impozitelor §i taxelor locale izvorite din legislatia specificd cum sunt:
impozitul/taxa pe cladiri, impozit/taxa pe teren, impozitul asupra mijloacelor de transport. taxa
pentru folosintd mijloace de reclama si publicitate (taxa pentru serviciul de reclama si publicitate;
taxa pentru afigaj in scop de reclama si publicitate), impozite pentru spectacole pentru persoane
juridice; impozit teren extravilan persoane juridice etc.;

opereazd declaratiile fiscale depuse de catre contribuabili persoane juridice:

opereaza cererile depuse, restituirile si compensarile de impozite si taxe necuvenite pentru persoane
juridice:

aplica prevederile actelor normative care reglementeazi domeniul impozitelor si taxelor locale,
precum si cele care reglementeaza inspectia fiscali:

verificd concordanta datelor din evidenta fiscalda a UATC cu situatia reala constatatd in timpul
inspectiei fiscale:

verificd in evidetele fiscale cele sesizate solicitdnd la nevoie §i documente justificative in vederea
impunerii corecte

emite certificate de atestare a obligatiilor fiscale datorate bugetului local de catre contribuabilii
persoane fizice/ juridice ;

intocmeste referate de restituire pentru sumele reprezentand impozite si taxe locale aflate in evidenta
serviciului, achitate i nedatorate de cétre persoanele juridice:

intocmeste referate de compensare pentru sumele reprezentand impozite si taxe locale aflate in
evidenta serviciului persoane juridice;

pastreaza in conditii de securitate matricolele si dosarele fiscale ale contribuabililor persoane
juridice care contin documente privind cladirile, terenurile si mijloacele de transport ale acestora;
opereazd in sistemul informatic taxe si impozite sumele din OP transmise de contabilitate la
persoane juridice;

opereaza i verifica corectitudinea inregistrarii in programul informatic a operatiunilor de incasare a
impozitelor si taxelor locale datorate de contribuabili persoane fizice efectuate in numerar, prin
ordin de plata, precum si orice alte tipuri de incasari efectuate prin mijloace electronice;

colaboreaza cu serviciile descentralizate ale Ministerului de Finante, cu executorii judecatoresti,
lichidatori, etc.,

la cererea contribuabililor persoane juridice acorda scutire la plata impozitelor si taxelor conform
prevederilor legislatiei in vigoare,

indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau prin alte acte normative. precum si cele care deriva
din actele emise de primarul comunei Parta.

opereaza inregistrarea debitelor §i incasarilor in extrasul de rol al comunei;

identificd pe raza UATC Parta persoanele juridice care poseda bunuri impozabile;

inregistreazd si elibereaza certificate de inregistrare a vehiculelor conform legislatiei specifice
actualizate;

raspunde de editarea corectd a notelor de platd pentru incasarea impozitelor si taxelor locale, la
prezentarea contribuabililor titulari de rol, pe numele si pentru bunurile impozabile aflate in
proprietatea celui care efectueaza plata sau in numele acestuia;

elibereazd acordurile/autorizatiile de functionare pentru societitile comerciale care isi desfisoard
activitatea pe teritoriul UATC Parta, dupad verificarea documentelor justificative depuse de
reprezentantii societétilor comericale:

inregistreazd biletele prezentate de organizatorii de spectacole persoane juridice, vizeazd si
semneaza carnetele si urmareste incasarea de la acestia a impozitului datorat;

constatd contraventiile si aplicid amenzile si penalitatile prevazute de legislatia fiscala in domeniu;
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aplica sanctiunile prevazute de actele normative aflate in vigoare tuturor contribuabililor persoane -
Juridice, care incalcd legislatia fiscald §i ia mdsurile ce se impun pentru inlaturarea deficientelor
constatate conform O.G. nr.2/2001 privind regimul juridic al contraventiilor, cu modificarile si
completarile ulterioare:

analizeaza, cerceteazd §i solufioneaza in conformitate cu Regulamentul aprobat prin HCL Parta,
cererile formulate de citre contribuabili persoane juridice in legéturd cu acordarea de inlesniri la
plata obligatiilor fiscale catre bugetul local, precum si a cererilor referitoare la operatiunile de
restituire, compensare i esalonare, in conformitate cu prevederile legale:

urmireste §i raspunde de respectarea i aplicarea hotdrdrilor consiliului  local,
dispozifiilor primarului si a celorlalte acte normative si administrative care reglementeazd domeniul
impozitelor §i taxelor locale, precum si a altor impozite §i taxe care constituie venituri ale bugetului
local, datorate de persoanele juridice;

asigurd si pastreaza confidentialitatea informatiilor si datelor detinute in scopul incaséarii tuturor
impozitelor i taxelor locale, precum si pentru acordarea de facilitati fiscale pentru persoane juridice;
are obligatia sa raporteze in scris conducerii, in mod direct si in timp util orice nereguli pe care le
observa in modul de executare a sarcinilor ce revin oricdrui angajat al UATC, indiferent de functia
pe care o detine, daca din cauza acestor nereguli s-ar putea crea sau au fost create deja prejudicii
unitatii;

tine evidenta si verifica tuturor amenzilor de circulatie, transport public local de célatori etc.;
identifica sediul sau domiciliul debitorilor, persoane fizice si persoane juridice. cu sprijin''
institutiilor abilitate ale statului, precum organe de polifie, ONRC, ANAF etc.:

identifica conturile bancare ale debitorilor, persoane fizice si persoane juridice, cu ajutorul
incasarii tuturor sumelor restante la bugetul UATC Parta;

identifica bunurile mobile si imobile ale debitorilor, persoane fizice si persoane juridice, in scopul
valorificarii acestora pentru incasarea tuturor sumelor restante la bugetul UATC Parta.

gestionarea arhivelor cu dosarele fiscale ale contribuabililor persoane juridice din Comuna Parta;
confruntad autorizatiile de construire emise de reprezentantii compartimentului de urbanism cu baza
de date fiscald, pentru identificarea imobilelor nou construite. care nu au fost declarate dupa
expirarea termenului de valabilitate a autorizatiilor de construire:

asigurd §i rspunde de operarea corectd in rolurile unice a declaratiilor de impunere depuse de
persoanele juridice:

raspunde pentru toate inregistrarile, corectiile si modificarile din rolurile unice si din evidenta fiscala,
accesul la operare in baza de date fiind exclusiv si se realizeaza pe baza de user si parold alocate
individual;

analizeazd, cerceteaza §i solutioneaza contestatiile cu privire la stabilirea impozitelor si taxelor
locale, formulate de cétre persoanele juridice, conform competentelor legale si propune primarul
modalitatea de solufionare a contestatiilor formulate impotriva actelor administrative fiscale:
propune, in conditiile legii, modificarea cuantumului impozitelor si taxelor locale. ce urmeaza a fi
aprobate de catre consiliul local, datorate de persoanele juridice:

asigura prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite
si consiliului local, in vederea fundamentarii proiectului bugetului local;

raspunde de efectuarea inventarierii materiei impozabile;

indeplinegte si alte atributii stabilite prin lege sau prin alte acte normative, precum si cele care
deriva din actele administrative emise de primarul comunei Parta.

masurile de aplicare a acestora:

efectuarea situatiilor centralizatoare lunare, cu evidenta incasarilor rezultate din executarea silita;
intocmirea situatiilor centralizatoare analitice privind societatile, respectiv sumele ramase de
recuperat

efectuarea procedurilor de insolvabilitate ale debitorilor; evidenta dosarelor de insolvabili; evidenta
incasdrilor rezultate din executare silitdi amenzi; intocmirea situatiilor centralizatoare pentru
amenzile aplicate/incasate.



SNEN

T T N

Administrarea domeniului public si privat al UATC Parta, impunerea persoanelor fizice

verifica, constatd, stabileste, respectiv emite decizii de impunere in vederea incasarii obligatiilor
fiscale de natura impozitelor §i taxelor locale izvordte din legislatia specificd cum sunt:
impozitul/taxa pe cladiri, impozit/taxa pe teren, impozitul asupra mijloacelor de transport, taxa
pentru folosintd mijloace de reclama si publicitate (taxa pentru serviciul de reclama si publicitate;
taxa pentru afigaj in scop de reclama si publicitate), impozite pentru spectacole pentru persoane
fizice; impozit teren extravilan persoane fizice etc.;

opereaza declaratiile fiscale depuse de catre contribuabili persoane fizice;

opereaza cererile depuse, restituirile si compensarile de impozite si taxe necuvenite pentru persoane
fizice;

aplicd prevederile actelor normative care reglementeazi domeniul impozitelor si taxelor locale,
precum si cele care reglementeaza inspectia fiscala:

verificd concordanta datelor din evidenta fiscala a UATC cu situatia reala constatatd in timpul
inspectiei fiscale;

verifica in evidetele fiscale cele sesizate solicitand la nevoie §i documente justificative in vederea
impunerii corecte;

emite certificate de atestare a obligatiilor fiscale datorate bugetului local de catre contribuabilii
persoane fizice/ juridice ;

intocmeste referate de restituire pentru sumele reprezentand impozite si taxe locale aflate in evidenta
serviciului, achitate i nedatorate de catre persoanele fizice:

intocmeste referate de compensare pentru sumele reprezentind impozite si taxe locale aflate in
evidenta serviciului persoane fizice;

pastreaza in conditii de securitate matricolele si dosarele fiscale ale contribuabililor persoane fizice
care contin documente privind cladirile, terenurile si mijloacele de transport ale acestora;

opereazd in sistemul informatic taxe si impozite sumele din OP transmise de contabilitate la
persoane fizice;

la cererea contribuabililor persoane fizice acorda scutire la plata impozitelor si taxelor conform
prevederilor legislatiei in vigoare,

indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau prin alte acte normative, precum si cele care deriva
din actele administrative emise de primarul comunei Parta;

opereazd inregistrarea debitelor si incasérilor in extrasul de rol al comunei:

identifica pe raza UATC Parta persoanele fizice care poseda bunuri impozabile;

inregistreazi si elibereaza certificate de inregistrare a vehiculelor conform legislatiei specifice
actualizate;

raspunde de editarea corectd a notelor de plata pentru incasarea impozitelor §i taxelor locale, la
prezentarea contribuabililor titulari de rol, pe numele si pentru bunurile impozabile aflate in
proprietatea celui care efectueaza plata sau in numele acestuia;

analizeaza, cerceteazd si solufioneaza in conformitate cu Regulamentul aprobat prin HCL Parta,
cererile formulate de catre contribuabili persoane fizice in legatura cu acordarea de inlesniri la plata
obligatiilor fiscale catre bugetul local, precum si a cererilor referitoare la operatiunile de restituire,
compensare §i esalonare, in conformitate cu prevederile legale:

urmdreste §i  raspunde de respectarea §i  aplicarea hotdrdrilor consiliului  local,
dispozitiilor primarului §i a celorlalte acte normative si administrative care reglementeazi domeniul
impozitelor si taxelor locale, precum si a altor impozite §i taxe care constituie venituri ale bugetului
local, datorate de persoanele fizice;

asigurd si pastreaza confidentialitatea informatiilor si datelor detinute in scopul incasarii tuturor
impozitelor gi taxelor locale, precum si pentru acordarea de facilitati fiscale pentru persoane fizice;
are obligatia sa raporteze in scris conducerii, in mod direct si in timp util orice nereguli pe care le
observa in modul de executare a sarcinilor ce revin oricarui angajat al UATC, indiferent de functia
pe care o detine, daca din cauza acestor nereguli s-ar putea crea sau au fost create deja prejudicii
unitatii:

tine evidenta si verifica amenzile de circulatie, transport public local de calatori etc.;

identifica sediul sau domiciliul debitorilor, persoane fizice cu sprijinul institutiilor abilitate ale
statului, precum organe de politie, ONRC, ANAF etc.;
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identifica conturile bancare ale debitorilor, persoane fizice, cu ajutorul institutiilor bancare si
instituie popriri asupra disponibilitatilor banesti ale acestora in scopul incasirii tuturor sumelor
restante la bugetul UATC Parta;

identifica bunurile mobile §i imobile ale debitorilor, persoane fizice, in scopul valorificarii acestora
pentru incasarea tuturor sumelor restante la bugetul UATC Parta.

gestionarea arhivelor cu dosarele fiscale ale contribuabililor persoane fizice din Comuna Parta;
confrunti autorizatiile de construire emise de reprezentantii compartimentului de urbanism cu baza
de date fiscald, pentru identificarea imobilelor nou construite, care nu au fost declarate dupa
expirarea termenului de valabilitate a autorizatiilor de construire;

asigurd §i raspunde de operarea corectd in rolurile unice a declaratiilor de impunere depuse de
persoanele fizice;

raspunde pentru toate inregistrarile, corectiile si modificarile din rolurile unice si din evidenta fiscala,
accesul la operare in baza de date fiind exclusiv si se realizeazi pe baza de user si parola alocate
individual;

opereazd si verifica corectitudinea inregistrarii in programul informatic a operatiunilor de incasare a
impozitelor si taxelor locale datorate de contribuabili persoane fizice efectuate in numerar, prin
ordin de plata, precum si orice alte tipuri de incasiri efectuate prin mijloace electronice;

analizeaza, cerceteazd si solufioneaza contestatiile cu privire la stabilirea impozitelor si taxelor
locale, formulate de catre persoanele fizice, conform competentelor legale si propune primarului
modalitatea de solufionare a contestatiilor formulate impotriva actelor administrative fiscale:
propune, in conditiile legii, modificarea cuantumului impozitelor §i taxelor locale, ce urmeaza a ..
aprobate de catre consiliul local, datorate de persoanele fizice;

asigura prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite
si consiliului local, in vederea fundamentarii proiectului bugetului local:

raspunde de efectuarea inventarierii materiei impozabile, precum si de utilizarea corespunzitoare a
rezultatelor acesteia;

indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau prin alte acte normative, precum si cele care deriva
din actele administrative emise de primarul comunei Parta.

isi insugeste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securitifii si sdnitd{ii in munca si
masurile de aplicare a acestora;

efectuarea procedurilor de insolvabilitate ale debitorilor; evidenta dosarelor de insolvabili: evidenta
incasarilor rezultate din executare silita amenzi; intocmirea situatiilor centralizatoare pentru
amenzile aplicate/incasate.

intocmeste documentele necesare pentru sedinfele Consiliului Local facand propuneri privind buna
gospodarire a patrimoniului §i valorificarea legala a acestuia prin licitatii, inchirieri, concesiondri si
vanzari;

completeaza draftul contractului de dare in folosintd gratuita / dare in administrare / inchiriere
concesionare / vanzare a terenurilor / constructiilor/ spatiilor cu alta destinatie, dupad finalizarea
procedurilor de atribuire, conform prevederilor legale si aprobarea atribuirii prin hotarare a
Consiliului local si tine evidenta acestor contracte.

indeplineste toate actiunile necesare indeplinirii atributiilor privind evidentierea, valorificarea si
buna administrare a domentului public $i privat al comunei Par{a, conform prevederilor legale:
efectueazd verificdrile necesare si intocmeste toate documentele pentru vanzarea imobilelor
proprietate privatd a comunei / statului, in vederea perfectarii contractelor de vanzare la notarul
public

elaboreaza referate de specialitate, necesare in vederea adoptarii hotdrarilor de catre Consiliul local,
pentru adoptarea hotérérii de evacuare pe cale administrativa sau judecitoreascd, a persoanelor care
ocupd fira titlu locuintele aflate in administrare/proprietate etc.:

verifica in teren spatiile cu destinatia de locuin{d inchiriate si urmareste respectarea legislatiei
specifice in vigoare §i a clauzelor contractuale stabilite prin contractele de inchiriere;

calculeaza si actualizeazd pe baza prevederilor legale si ale hotararilor consiliului local, chiria
pentru spatiile cu destinatia de locuintd aflate in proprietatea Statului Romén si administrarea
Primériei comunei Parta, sau a celor aflate in proprietatea comunei Parta;

elaboreazi referate / alte documente in vederea promovdrii unor actiuni in instanta in contradictoriu
cu chiriasii/ concesionarii / administratorii bunurilor aflate in patrimoniul UATC si care nu respecta
in mod voluntar clauzele contractuale si/sau legislafia specifica in vigoare;
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completeaza draftul actelor aditionale ale contractelor de dare in folosintd gratuitd / dare in
administrare / inchiriere / concesionare / véinzare a terenurilor / constructiilor/ spatiilor cu alta
destinatie, in conformitate cu prevederile legale si cu aprobarea prealabila exprimata prin hotarare a
consiliului local Parta;

intocmeste graficul de esalonare a ratelor lunare la contractele de vanzare cumparare.

intocmeste anuntul privind licitatiile publice privind inchirierea, concesionarea si vanzarea
imobilelelor aflate in proprietatea comunei / statului.

intocmeste instiingdrile de plata pentru chiriasii care nu au platit chiria pe o perioada mai mare de 3
luni consecutive §i intocmeste referatele spre a fi inaintate persoanelor responsabile pentru
promovarea in instan{a a acfiunilor judecatoresti care au ca obiect recuperarea debitelor restante,
rezilierea contractelor de inchiriere si evacuarea chiriasilor din locuin{a conform prevederilor legale
in vigoare;

intocmeste situatia totald a debitelor pentru anul in curs si situatia cu debitorii restanti la data de 31
decembrie a anului precedent si majoririle pana la acea data.

inalizeaza, solufioneaza i transmite raspunsuri la solicitarile, petifiile si sesizirile adresate de citre
diferite persoane cu privire la locuintele din fondul locativ de stat sau al comunei Parta, potrivit
legislatiei in vigoare si cu respectarea termenului legal de raspuns:

intocmeste si conduce registrul de evidentd a contractelor de inchiriere/concesiune incheiate de
reprezentantii UATC Parfa cu persoane fizice / juridice gi urmireste modul de derulare a acestora.
urmareste incasarea la scadentd a ratelor izvoriate din contractele de vanzare cumparare ale
imobilelor in conditiile legii, instiinteaza in scris persoanele responsabile in scopul recuperarii
restantelor gi/sau rezilierii contractelor;

intocmeste si transmite facturi cu privire la toate contractele de inchiriere, concesionare, rate lunare,
pe care le are in evidenta;

calculeaza §i ingtinjeazd contribuabilii in cazul modificarii redeventelor si chiriilor in baza
hotéararilor Consiliului local.

la cererea persoanelor indreptitite, elibereaza si semneaza adeverinte de atestare a situatiei
contribuabililor din domeniul de activitate,

inregistreaza in programul informatic toate contractele civile, cum sunt contractele de inchiriere,
concesiune, comodate , precum si contractele inregistrate in baza L112/95, contractele de vanzare,
inclusiv ratele din graficele de esalonare a . precum si alte contracte civile incheiate in baza unor legi
speciale;

elibereaza la cererea contribuabililor, persoane fizice, certificate cu valoarea de impozitare pentru
cladiri;

transmite catre compartimentul financiar-contabil contractele de vanzare cumpdrare incheiate;
inregistreaza in programul informatic ordinele de plata privind plata chiriilor si garantiilor,
redeventelor si a cuantumului ratelor;

pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia cunostinta in exercitarea
atributiilor de serviciu, potrivit legii.

ceea ce priveste atributiile privind incasirile in numerar prin casieria entititii, persoana

responsabili indeplineste urmatoarele activititi:
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organizeaza si coordoneaza activitatea de casierie in baza prevederilor legale in vigoare, a normelor
si instructiunilor specifice;

incaseaza veniturile din impozite si taxe locale in numerar de la contribuabili persoane fizice si
juridice in baza documentelor intocmite de personalul indreptatit din cadrul entitatii;

conduce corect si la zi evidenta intrarilor de numerar, intocmeste zilnic centralizatorul general
privind incasarile pe surse de venit, stabileste soldul zilnic al casieriei;

intocmeste foile de varsamant si asigura depunerea sumelor incasate in numerar in conturile de
venituri ale comunei Parta deschise la Trezoreria Timisoara;

preia chitantele de depunere a valorilor banesti in trezorerie si le depune la contabilitate:

raspunde de inregistrarea numerarului primit si depus in conturile comunei Parta, deplasandu-se
pentru depunerea valorilor banesti la Trezorerie

raspunde de concordanta faptica intre sumele predate prin centralizator si cele inregistrate in
executia bugetara;
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asigura si pastreaza integritatea valorilor banesti incasate pana la predarea la casieria generala a
Trezoreriei:

raspunde de toate platile — restituiri de impozite si taxe de la bugetul local efectuate prin casa, in
baza documentelor emise de compartimentele de specialitate;

asigura aplicarea masurilor privind integritatea si securitatea numerarului existent in casieria proprie
si sesizeaza primarul in vederea adoptarii masurilor care se impun. despre orice potential pericol
asupra valorilor banesti;

asigura arhivarea centralizatoarelor zilnice de incasari si a documentelor justificative;

asigura respectarea si aplicarea intocmai a Decretului lege 209/1976 pentru aprobarea
Regulamentului operatiilor de casa si a prevederilor Legii nr. 22/1969 privind angajarea
gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in legiturd cu gestionarea bunurilor agentilor
economici, autoritatilor sau institutiilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

raspunde de legalitatea si realitarea datelor inscrise in documentele pe care le emite si le semneaza;
se conformeaza dispozitiilor date de primar, cu exceptia cazurilor in care considera ca acestea sunt
ilegale, caz in care este obligat sa motiveze in scris refuzul;

preda contabilitatii zilnic registrul de casa, raspunde de exactitarea calculelor din documentele
intocmite;

preia in debit amenzile contraventionale.

Pentru indeplinirea atributiilor de serviciu, personalul de specialitate:

aplicd in mod corect si cu profesionalism legislatia fiscala cu privire la impozitele si taxele locai.
datorate de persoanele fizice si juridice;

opereazd in programul informatic inregistrarile privind evidenta impozitelor/taxelor locale datorate
de contribuabilii persoane fizice si juridice;

asigura actualizarea evidentei fiscale prin intocmirea si {inerea la zi a Registrului de rol nominal unic
in cadrul sistemului informatic, in conformitate cu prevederile Codului fiscal;

verificd la persoanele fizice si juridice def{initoare de bunuri mobile $i imobile supuse impozitarii
modul de completare a declaratiilor fiscale, precum s§i depunerea actelor justificative privind
stabilirea impozitelor si taxelor locale cu respectarea prevederilor Codului fiscal si a Codului de
procedura fiscald;

notifica contribuabilii in cazul nedeclaririi in termenul legal a oricdror modificari ce apar in baza de
impozitare (dobandirii/instriinarii/modificari ale situatiei bunurilor imobile §i mobile impozabile,
respectiv cladiri, terenuri, mijloace de transport definute in proprietate de catre acestia, pentru care
datoreaza impozite $i taxe la bugetul local);

stabileste din oficiu creantele fiscale, prin emiterea §i transmiterea deciziilor de impunere catre
contribuabil, in cazul nedepunerii declaratiilor fiscale in termenul de 15 zile de la notificare, in
conformitate cu prevederile Codului de procedura fiscala;

stabileste contraventiile cu privire la depunerea peste termen a declaratiilor de impunere sau
nedepunerea acestora in conformitate cu prevederile Codului fiscal si aplica sanctiunile prevazute de
lege:

emite deciziile de impunere §i toate celelalte acte administativ fiscale conform legislatiei in vigoare
privind impozitele si taxele locale gestionate in cadrul biroului, raspunde de corectitudinea
intocmirii acestora si le semneaza;

intocmeste informari si rapoarte de activitate in legaturd cu stabilirea impozitelor si taxelor locale in
sarcina persoanelor fizice si juridice, rezultatele actiunilor de impunere si masurile luate pentru
nerespectarea legislatiei fiscale;

intocmeste si asigura gestionarea dosarelor fiscale si a celorlalte documente referitoare la activitatea
de constatare, impunere pentru persoanele fizice;

raspunde de rezolvarea corespondentei cu privire la activitatea de constatare, impunere pentru
persoane fizice:

raspunde de corectitudinea datelor inscrise in certificatele de atestare fiscald emise din programul
informatic:

intocmeste adresele de raspuns la corespondenta primita de la autoritatile si institutiile publice,
contribuabili, etc.;

intocmeste si opereaza, dupd caz, borderourile de debite/scdderi pentru impozitele si taxele datorate
de persoanele fizice:
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solutioneaza cererile de compensare sau restituire a contribuabililor, intocmeste documentatia pentru
transferul sau restituirea sumelor achitate in plus fata de nivelul obligatiei fiscale:

efectueaza unificiri de roluri conform procedurilor stabilite, pentru contribuabilii cu mai multe roluri:
asigura si raspunde de datele furnizate pentru efectuarea inventarierii materiei impozabile:
intocmegte procedurile de acordare a scutirilor de la plata impozitelor/taxelor pe cladiri, terenuri si
mijloacele de transport, in conformitate cu prevederile Codului fiscal, in vederea promovirii
proiectelor de hotarari anuale ale Consiliului Local pentru stabilirea impozitelor si taxelor locale:
analizeaza si verificd documentatia depusi de contribuabil in vederea acordarii de facilititi fiscale
(scutiri, reduceri de impozite si taxe) in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

intocmeste §i inainteazd spre aprobare proiecte de hotarari citre consiliul local, in baza
documentelor depuse de contribuabili, pentru acordarea de facilitafi fiscale, conform legislatiei in
vigoare;

asigurd indeplinirea atribuiilor administratiei publice locale previzute de legea 260/2008 privind
asigurarea obligatorie a locuintelor impotriva cutremurelor, alunecarilor de teren si inundatiilor, cu
modificarile si completérile ulterioare;

verificd concordanta datelor din evidenta fiscald privind bunurile imobile (cladiri si terenuri) cu
datele inscrise in extrasele de carte funciaré referitoare la constructii si terenuri, transmise de citre
Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliard Timis; in cazul constatdrii unor diferente fata de datele
inscrise in evidenta fiscala procedeazd la notificarea contribuabililor si ulterior la efectuarea
operatiunilor de modificare in baza de date cu recalcularea impozitelor aferente;

inscric in Registrul de evidenid a mijloacelor de transport supuse inmatricularii/inregistririi
(REMTII) toate operatiunile de dobandire/instrainare a mijloacelor de trasport, concomitent cu
operarea in programul informatic;

raspunde de datele introduse in Declaratia informativd 401 (care se depune anual la A.N.AF.)
privind propietétile imobiliare detinute de rezidenti ai altor state membre ale Uniunii Europene pe
teritoriul Romaniei:

verifica si raspunde pentru realitatea datelor din dosarul fiscal cu cele din programul informatic si
corecteaza orice neconcordantd identificata;

opereaza in programul informatic de registraturi corespondenta repartizata;

organizarea §i conducerea activitaii de inregistrare in evidenfa fiscala a creantelor bugetare
reprezentdnd amenzi contravenfionale/venituri din hotdrari judecitoresti, stabilite in sarcina
persoanelor fizice, care se fac venit la bugetul local al comunei Parta, inscrise in titluri executorii
primite in vederea executdrii silite;

organizarea si realizarea activitafii de urmdrire §i stingere a obligatiilor de plata la bugetul local
(impozit/taxa pe cladiri, impozit/taxa pe teren, taxa teren, impozit pe mijloacele de transport, amenzi
contraventionale, taxele judiciare de timbru, venituri din hotardri judecitoresti, taxad eliberare
autorizafie constructie §i alte taxe locale) neplitite la termenele previzute de lege de catre
contribuabilii persoane fizice;

declangarea, in conditiile legii, a procedurilor de executare silita pentru toate categoriile de obligatii
de platé datorate si neachitate la termenul de plata de citre contribuabilii persoane fizice:

procedarea la actiuni de executare silita, in conformitate cu prevederile Legii nr. 207/2015 privind
Codul de Procedura Fiscala, cu modificarile si completirile ulterioare;

organizarea si conducerea activitétii de asistentd/indrumare a contribuabilului/platitorului, la cerere
si din oficiu.

constatd contraventii §i aplica sanctiunile prevézute de art. 29 din Legea 260/2008 privind asigurarea
obligatorie a locuinfelor impotriva cutremurelor. republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare;

verificd procesele verbale de constatare a contraventiilor primite in vederea executirii, cu privire la
respectarea dispozitiilor legale in vigoare, pentru inceperea executirii silite;

inregistreaza hotarérile judecatoresti si procesele verbale de constatare a contraventiilor;

confirma primirea titlurilor executorii, transmise spre executare siliti;

restituie agentului constatator titlurile executorii transmise spre executare care nu intrunesc cerintele
legale in vigoare pentru punerea in executare;

intocmeste, in termenul legal, borderourile de scadere din evidenta fiscala a debitelor provenite din
amenzi contravenfionale pentru care debitorul a prezentat dovada achitarii acestora cu respectarea
dispozitiilor legale in vigoare, si a sumelor debitate eronat;
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emite somatii, titluri executorii, popriri si toate celelalte documente administrative fiscale specifice,
rispunde de corectitudinea lor si le semneazi:

comunicd actele de executare potrivit procedurii operationale:

realizeaza si raspunde de executarea silitd prin poprire a sumelor urmaribile reprezentand venituri si
opereazd in baza de date infiintarea popririi (data confirmairii), respectiv incetarea popririi;

verificd modul de stingere a creantelor si intocmeste, in termenul legal, deciziile de incetare a
executdrii silite §i de ridicare a masurilor de executare;

realizeaza §i rispunde de executarea silitd a bunurilor mobile si/sau imobile ale debitorilor persoane
fizice si juridice, respectdnd prevederile legale privind sechestrarea, publicitatea si valorificarea
acestora; organizeaza si realizeaza valorificarea bunurilor sechestrate in masura necesard acoperirii
debitelor si a cheltuielilor de executare;

organizeazi si realizeaza valorificarea bunurilor sechestrate in misura necesard acoperirii debitelor
si a cheltuielilor de executare;

realizeaza si raspunde de distribuirea sumelor realizate din valorificarea bunurilor sechestrate
conform prevederilor legale, in cazul in care la procedura de executare silita participa mai muli
creditori;

intocmeste documentafia necesard pentru constatarea si declararea starii de insolvabilitate a
debitorilor; pentru cei declarati in stare de insolvabilitate, urmareste si verifica cel putin o data pe an,
starea lor pe toatd perioada pana la implinirea termenului de prescriptie a dreptului de a cer~
executarea silita;

opereazi in baza de date documentele care intrerup termenul de prescriptie:

efectueaza deplasari in teren la contribuabili, terti, institutii bancare, alte institutii publice in vederea
indeplinirii sarcinilor de serviciu ce decurg din urmarirea si stingerea creantelor bugetare, precum si
din aplicarea modalitatilor de executare silita;

intocmeste note de constatare. in urma cercetdrilor si constatarii efectuate la domiciliul/resedinta
debitorilor, cu privire la situatia materiala a acestora;

raspunde de aplicarea corectd si completa a procedurilor de executare silitd folosind succesiv sau
concomitent modalitatile de executare silita, conform prevederilor legale;

verificd, la persoanele fizice si juridice care detin bunuri supuse impozitelor si taxelor,
corectitudinea documentelor si declaratiilor privitoare la impunere si sanctioneazi nedeclararea in
termenul legal a impozitelor sau bunurilor supuse impozitarii §i taxarii conform legii;

efectueaza actiuni de inspectie fiscala in baza avizelor de inspectie fiscald, cu respectarea
programului de control, prin care se verificdi modul in care contribuabilii persoane juridice tin
evidenta, calculeaza si achita la termenele stabilite de lege sumele cuvenite bugetului local, cu titlu
de impozite si taxe:

efectueaza actiuni de inspectie fiscala, cu respectarea programului de control, prin care se verific
modul in care contribuabilii persoane fizice declara si achitd la termenele stabilite de lege sumele
cuvenite bugetului local, cu titlu de impozite si taxe;

emit decizii de impunere conform rezultatelor consemnate in raportul de inspectie fiscala, la care se
anexeaza situatia soldurilor din programul de prelucrare automata a datelor;

Sectiunea XI - Compartiment urbanism, amenajarea teritoriului si disciplina in constructii

Baza legala care reglementeaza activitatile specifice din cadrul compartimentului este reprezentatd, in

principal, de:
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OUG 57/2019 privind Codul administrativ, cu mosdificérile si completarile ulterioare;

Legea nr. 227/2015- privind Codul Fiscal- titlul IX, cu modificarile si completarile ulterioare;

H.G. nr. 1/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 227/2015 privind
Codul Fiscal — titlal IX:

Legea 287/2009 privind Codul Civil. cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr, 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii,republicatd, cu modificarile
si completarile ulterioare;

Legea nr. 350/2001 privind amenajarea teritoriului si urbanismul, cu modificarile si completérile
ulterioare:

Ordinul nr.233/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 350/2001
privind amenajarea teritoriului si urbanismul;
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HG 907/2016 privind documentatiile tehnico-economice aferente obiectivelor de investitii finantate
din fonduri publice;

HG nr. 766/1997 pentru aprobarea unor regulamente privind calitatea in constructii:

Legea 10/ 1995 privind calitatea in constructii, cu modificarile si completérile ulterioare:

Legea 153/2011 privind masuri de crestere a calitatii arhitectural-ambientale a cladirilor, cu
modificérile si completarile ulterioare;

Legea 422/ 2001 privind protejarea monumentelor istorice, republicati, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Legea 265 /2006 pentru aprobarea OUG 195/2005 privind protectia mediului, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Ordin MS nr.119/2014 pentru aprobarea Normelor de igiend si sinitate publicad privind mediul de
viata al populatiei.

Atributiile specifice sunt privitoare la:
v

inifierea, coordonarea din punct de vedere tehnic a elaborarii, avizarii si propunerii spre aprobare a
strategiilor de dezvoltare teritoriala, precum si documentatiile de amenajare a teritoriului si de
urbanism;

intocmeste, verificd din punct de vedere tehnic si asigura emiterea avizelor de oportunitate, a
certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire:

urmareste punerea in aplicare a strategiilor de dezvoltare locala, precum si a documentatiilor de
amenajare a teritoriului si de urbanism:

asigura gestionarea, evidenta si actualizarea documentatiilor de urbanism i amenajare a teritoriului;
asigurd indeplinirea atributiilor autoritafii publice locale in domeniul autorizirii constructiilor si
disciplinei in constructii.

Principalele atributii sunt:

v
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initiaza, coordoneaza din punct de vedere tehnic, elaboreaza, avizeaza si propune spre aprobare
strategiile de dezvoltare teritoriala, precum si documentatiile de amenajare a teritoriului si de
urbanism si stabileste orientarile generale privind amenajarea teritoriului comunal:

urméreste respectarea Regulamentului General de Urbanism si a PUG - ului, a Planurilor
Urbanistice locale, precum si a Planurilor Urbanistice de Detaliu, impreuna cu regulamentele de
urbanism aferente, prin emiterea de certificate de urbanism, autorizatii de construire. respectiv
demmolare a constructiilor, in conformitate cu prevederile normelor legale incidente:

asigura respectarea prevederilor legale privind monumentele istorice, culturale. de arhitectura si a
zonelor protejate si initiaza studii privind conservarea si protejarea acestora;

verificd continutul documentatiilor depuse in vederea eliberirii certificatelor de urbanism si
autorizatiilor de construire, respectiv de demolare a constructiilor;

notificd solicitan{ii in cazul in care documentatia depusa in vederea obtinerii certificatului de
urbanism, a autorizatiei de construire, respectiv demolare a constructiilor - este incompleta sau cu
elemente de identificare insuficiente §i returneaza documentatia de amenajare a teritoriului si
urbanism, in situatia in care documentatia depusa este neconforma;

redacteaza certificatele de urbanism, autorizatiile de construire, respectiv autorizatiile de demolare a
constructiilor, documentele prin care se prelungeste valabilitatea acestora, precum si permisele de
spargere, avizele, adeverintele si acordurile aferente activitafilor de urbanism si amenajare a
teritoriului, raspunsurile la adresele si petitiile solicitantilor, dupa verificarea documentelor sub
aspectul incadrarii solutiilor propuse in prevederile legislatiei specifice si a regulamentelor de
urbanism aprobate, in baza cererilor si documentatiilor complete depuse, in deplina concordanti cu
prevederile documentatiilor de urbanism aprobate si cu situatia reala a imobilelor la data efectuirii
solicitarii;

acorda audiente de specialitate,

verifica din punct de vedere tehnic continutul documentelor depuse in vederea obtinerii certificatelor
de urbanism, a autorizatiilor de construire, respectiv de demolare a constructiilor;

semneaza certificatele de urbanism. autorizatiile de construire, respectiv demolare a constructiilor.
precum si actele prin care se prelungeste valabilitatea acestora, permisele de spargere, avizele
aferente compartimentului;



v' participa la sedintele Consiliului local al comunei Parta in care se dezbat proiecte care implica
dezvoltarea si amenajarea spatiilor publice ale comunei Parta, precum si amenajarea teritorial-
administrativd a comunei:

v tine evidenta constructiilor de pe teritoriul comunei Parta, atribuie numerele acestora si intocmeste
documentatia aferenta nomenclaturii stradale;

v" raspunde de rezolvarea in termen a cererilor, reclamatiilor, sesizarilor si propunerilor cetatenilor;

v"  cu caracter de obligativitate si in mod permanent, organizeaza si efectueazd permanent actiuni de
control in raza teritoriald a comunei Parta - din oficiu sau la cerere - privind disciplina in constructii,
in domeniul autorizarii executarii lucrarilor in constructii, a respectarii disciplinei in urbanism si
amenajarea teritoriului legata de procesul de autorizare a constructiilor consemnand in registrul de
control deficientele constatate, masurile ce se impun si modul de finalizare a cazurilor de abatere
constatate;

v" constata si incheie procese verbale de constatare a contraventiilor la Legea nr. 50/1991, republicata

si aduce la cunostinta conducerii primariei existenta constructiilor edificate fara autorizatie sau cu

incalcarea prevederilor acesteia:

urmareste pastrarea specificului comunei in domeniul arhitecturii si urbanismului:

participa la receptia lucrarilor cu titlu de investitii ale UATC Parta;

urmareste periodic evidentierea si conservarea bornelor si reperelor topografice din teritoriu si

constata savarsirea contraventiilor de catre persoanele care incalca legislatia in acest domeniu;

v intocmeste, spre avizare si respectiv aprobare a proiectelor de hotarari cu privire la dezvoltare-

urbanistica a comunei , precum si cele cu privire la atribuirea de denumiri ale strazilor comunei;

actualizeaza si verifica la zi harta comunei Parta, precum si documentele de urbanism

convoca si asigura dezbaterea lucrarilor Comisiei tehnice de amenajare a teritoriului si urbanism;

Intocmeste si semneaza procesele- verbale de constatare a contraventiilor si le inainteaza primarului,

in vederea aplicarii sanctiunilor prevazute de lege:

La depunerea documentatiilor de amenajare a teritoriului si urbanism, verifica urmatoarele aspecte:

-la solicitarea avizului de oportunitate — conformitatea documentatiei depuse cu continutul
specific stabilit in prevederile legale incidente,
-la solicitarea avizului arhitectului sef — conformarea documentatiei depuse cu prevederile
legii, a normelor metodologice, precum si a actelor normative conexe in vigoare,
La depunerea documentatiei de catre beneficiari spre aprobare prin hotarare de consiliu local,
conformitatea documentatiei , in ceeea ce priveste :

* elaborarea si semnarea documentatiei de catre specialisti atestati conform legii,

* achitarea taxelor si tarifelor prevazute de lege,

* continutul documentatiei de amenajare a teritoriului sau de urbanism in raport cu
legislatia in vigoare (existenta tuturor pieselor scrise si desenate, semnate si stampilate de
specialistii atestati conform legii, in ceea ce priveste coordonarea si in privinta sectiunil
specializate / sectoriale),

* existenta avizelor sau acordurilor favorabile necesare, aflate in termen de valabilitate,

* respectarea, in forma finala a documentatiei, a conditiilor prevazute in avize sau
acordurile obtinute,

*existenta raportului privind informarea si consultarea publica, conform legislatiei in
vigoare, duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului referitoare la
domeniul sau de activitate si implementeaza de recomandarile/masurile dispuse de autoritatile cu
atributii de indrumare si control;

v'  elaboreaza rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari din domeniul urbanismului,
amenajarii teritoriului, autorizarea constructiilor etc.:

v colaboreaza cu Oficiul Judetean de Cadastru in vederea asigurarii planurilor cadastrale, imobiliare si
edilitare pentru comuna Parta;

v urmareste punerea in aplicare a strategiilor de dezvoltare rurala si a politicilor de amenajare a
teritoriului si urbanism;

v asigurd gestionarea, evidenta si actualizarea documentatiilor de urbanism si amenajare a teritoriului;

v'  participa la elaborarea planurilor integrate de dezvoltare si le avizeaza din punctul de vedere al
conformitatii cu documentatiile de amenajare a teritoriului si de urbanism legal aprobate:

v avizeaza proiectele de investitii publice din punct de vedere al conformitatii cu documentatiile de
amenajare a teritoriului si de urbanism legal aprobate,
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v claboreaza si semneaza Certificatul de atestare a edificarii/ extinderii constructiei. elibereazi
certificate pentru intabuldri de imobile sau rectificari CF, verificind in acest scop imobilele si actele
de proprietate;

verifica pe teren ca lucrarile de construire sau de desfiinare sa se execute in baza A.C. si cu

repsectarea cerintelor curpinse in AC si legislatia incidenta;

verifica pe teren modul de conformare si respectare a proiectelor autorizate;

tine evidenta autorizatiilor de construire aprobate:;

efectueaza receptii la terminarea lucrarilor si receptii la stadiul fizic:

comunicd la finele fiecarui an, datele aferente Compartimentului de Urbanism necesare pentru

elaborarea Raportului primarului Comunei Parta;

inregistreaza in registrele de evidentad lucririle eliberate si tine evidenta acestora (autorizatii de

construire si/sau desfiintare, certificate de urbanism, procese verbale de receptie, note de

regularizare a taxei, note de constatare a desfiintirii etc.);

v" intocmeste situatia proceselor verbale la terminarea lucririlor si le inainteaza persoanelor
responsabile din cadrul Compartimentului Impozite si taxe, impreuni cu autorizatia de construire si
nota de regularizare a taxei;

v' intocmeste situatiile statistice privind stadiul fizic al lucrarilor autorizate pentru Directia de Statistica
a judetului Timis, Camera de Conturi, Inspectoratul de Stat in Constructii Timis, Consiliul Judetean
Timis, Institutia Prefectului Timis;

v’ inventariaza lucrérile autorizate i pregiteste documentatiile tehnice in vederea arhivirii;

v'  gestioneaza documentele din activitatea proprie §i asigurd pistrarea i arhivarea corespunzitoare a
acestora;

v’ asigurd respectarea prevederilor legale privind asigurarea publicititii CU si AC eliberate, la
termenele prevazute de lege:

v' calculeaza cuantumul taxelor aferente eliberirii avizelor si autorizatiilor de urbanism, cu respectarea
reglementérilor locale si a legislatiei incidente in materie si intocmeste, in acest sens, note de calcul;

v'  pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia cunostinta in exercitarea
atrioutiilor de serviciu, potrivit legii;

v' indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau prin alte acte normative, ori prin dispozitii ale
primarului.
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Sectiunea XII - Compartiment administrativ gospodiresc

Cadrul legal care reglementeaza activitatile compartimentului este reprezentat de:
» - 0.G. nr. 80/2001 privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru autoritatile si institutiile
publice;
» - Legea nr. 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protecfia persoanelor,
republicati;

- Legea 307/2006 privind apérarea impotriva incendiilor;

- Legea 319/2006 a securititii i sanatatii in munca:

- Ordin M.A L. nr. 163/2007 pentru aprobarea Normelor generale de aparare impotriva incendiilor:
Activitatile in cadrul compartiementului sunt desfisurate de trei persoane, care ocupd functiile
contractuale de conducitor auto, muncitor necalificat/paznic.

Atributiile specifice ale conducitorului auto sunt:

v"indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle de serviciu
si se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii de orice natura UATC Parta in care fsi
desfdsoard activitatea.

v' este obligat si se prezinte la serviciu la ora fixati in program, odihnit gi sd respecte programul

stabilit;

participé la pregatirea programului si la instructajele NTS si PSI:

administreaza autoturismul primariei si relatia cu autoritatile in vederea intocmirii $i actualizarii

tuturor actelor necesare acestora (asigurdri, revizii tehnice, obtinerea actelor necesare inscrierii. etc.);

v' intrefine autoturismul primariei in perfecta stare de igiena si funciune (inclusiv achizitii de piese pe
baza notelor de constatare emise de persoane autorizate);

v’ identifica problemele aparute legat de autoturisme si contribuie la gasirea solutiilor optime pentru
rezolvarea acestora;
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v' tine evidenta curselor efectuate zilnic prin intocmirea actelor necesare: foaia de parcurs, figa de
combustibil etc.

v" va cunoaste §i va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice, in trafic

intern - pastreaza certificatul de inmatriculare, licenta de executie si copia licentei de transport,

precum si actele masinii in conditii corespunzatoare, le prezinta la cerere organelor de control;

nu paraseste locul de munca decit in cazuri deosebite si numai cu aprobarea sefului ierarhic:

nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenfa alcoolului, drogurilor, medicamentelor care

reduc capacitatea de conducere etc.;

ii este interzis sa transporte alte marfuri in afara celor trecute in documentele de transport;

soferul va respecta cu strictete intinerariul si instructiunile primite de la geful ierarhic;

se comporta civilizat in relatiile cu contribuabilii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici si organele

de control, alte persoane cu care interactioneaza;

atat la plecare cat si la sosirea din cursa, verifica starea tehnica a autovehicului, inclusiv anvelopele.

nu pleaca in cursa daci constata defectiuni / nereguli ale autovehiculului si anunta imediat superiorul

pentru a se remedia defectiunile;

v' comunicd imediat sefului direct, telefonic sau prin orice alt mijloc, orice eveniment de circulatie in
care este implicat;

v"  soferul raspunde personal de:

* integritatea autovehiculului pe care il are in primire;

* Intretinerea autovehiculului, ceea ce presupune:

* efectuarea la timp a reviziilor, schimburilor de ulei si filtre, gresarea elementelor ce necesita aceas..

operatiune;

* exploatarea autovehiculului in conformitate cu instrucfiunile prevazute in cartea tehnici a acestuia;

* tine evidenta valabilitatii tuturor documentelor si verificarilor vehiculului:

* soferul va raspunde in fata legii pentru pagubele cauzate primariei din vina sa.

* efectueaza operatiuni de depunere si ridicare numerar din Trezoreria Timisoara, conform actului

administrativ emis de primarul entitatii;

* depune/ridicad documente la registratura diverselor autoritati si institutii publice, posta etc. la solicitarea

angajatilor UATC Parta;

* indeplineste alte atributii sau sarcini primite de la primar, viceprimar.

Muncitor necalificat - paznic

v"  efectueazi si mentine in permanenta starea de curitenie a aleilor si spatiilor verzi aferente imobilului
entitdtii publice.

¥"  asigurd buna intretinere a bunurilor date in responsabilitate, iar in cazul aparitiei unor defectiuni,

anunta imediat viceprimarul comunei

asigurd paza entititii publice;

informeaza imediat conducerea primariei despre orice eveniment produs in incinta sau in vecinatat

imobilului;

in caz de incendiu informeaza serviciile de urgenta si conducerea primariei;

ia masuri pentru limitatea pagubelor in caz de dezastre;

manifestd disponibilitate catre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile de serviciu;

rispunde la toate solicitarile venite din partea sefului ierarhic pentru indeplinirea unor sarcini

conform fisei postului;

sa manifeste grija deosebitd in manuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe care la are in

primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;

v" s fie cinstit/a, loial/a si disciplinat/a dand dovada in toate imprejurarile de o atitudine civilizata si
corecta fata de toare persoanele cu care vine in contact,

v indeplinegte alte atribufii sau sarcini primite de la primar, viceprimar.
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Sectiunea XII - Serviciul voluntar pentru situatii de urgenta

Cadrul legal care guverneaza activitatile:

» Ordonanta Guvernului nr.88 din 30 august 2001 privind infiintarea, organizarea si funtfionarea
serviciilor publice comunitare pentru situatii de urgenta;

» Legea nr.363 din 7 iunie 2002 pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr.88/2001 infiintarea,
organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare pentru situatii de urgenta;



ot

Hotararea de Guvern nr.1579 din 8 decembrie 2005 pentru aprobarea Statutului personalului
voluntar din serviciile de urgenta voluntare.

Atributiile specifice vizeazd desfasurarea activitatii de prevenire, informare si instruire privind

cunoasterea si respectarea regulilor si masurilor de aparare impotriva incendiilor si a situatiilor de
urgenta.

v
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Activitati desfasurate:

planifica §i conduce activitatile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de aplicare a
documentelor operative ( planul de protectie civila, planul de evacuare. planul de aparare impotriva
dezastrelor);

asigura, verifica si mentine in mod permanent, starea de functionare a punctelor de comanda sisale
doteze cu materialele necesare, potrivit ordinelor in vigoare;

asigura masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind instiintarea si aducerea
personalului de conducere la sediile respective, in mod oportun in caz de dezastru, sau la ordin;
conduce lunar pregatirea subunitatilor de serviciu si sa le verifice prin exercitii de alarmare, in
vederea mentinerii starii de operativitate;

intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura si instalatiile din comuni care pot fi folosite in situatia
producerii unor dezastre;

prezinta propuneri pentru introducerea in planul de buget a fondurilor necesare pentru inzestrarea si
dotarea serviciului;

participd obligatoriu la toate convocarile, bilanturile, analizele si la alte activitati conduse de
esaloanele superioare:

executa actiuni de interventie pentru stingerea incendiilor, salvare si deblocare. evacuare sau alte
masuri de protectie a persoanelor si a bunurilor, dispuse de catre primar;

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

pune in aplicare masurile dispuse de presedintele C.L.S.U. pentru asigurarea conditiilor minime de
supravetuire a populatiei ;

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

popularizeaza prin instructaje si pe timpul executarii controalelor de prevenire, actele normative care
reglementeaza activitatea de management a situatiilor de urgenta, cauzele si imprejurarile care duc la
izbucnirea incendiilor sau alte situatii de urgenta si consecintele acestora;

participa la aplicatii si exercitii practice de interventie;

intocmeste documentele operative de interventie:

asigura arhivarea documentelor specifice, in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare:
intocmeste rapoarte, informari si alte situatii solicitate, conform prevederilor legale in vigoare, de
alte autoritati locale si centrale;

exercita si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotarari ale consiliului local
sau dispozitii ale primarului ori primite de la sefii ierarhici.

Capitolul V - Alte activitati desfagurate in cadrul entititii publice

Sectiunea 1 - Atributfii privind respectarea normelor privind etica si integritatea in

exercitarea functiei publice

Raspunde de implementarea prevederilor referitoare la declaratiile de avere si declaratiile de interese

si indeplineste urmatoarele atributii:

v

v

primeste §i inregistreaza declaratiile de avere si declaratiile de interese, eliberind la depunere
dovada de primire;

la cerere, pune la dispozifia personalului formularele/accesul la platfome informatice pentru
completarea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese;

oferd consultan{d pentru completarea corectd a rubricilor din declaratii i pentru depunerea in termen
a acestora;

evidentiazi declaratiile de avere si declaratiile de interese in registre speciale cu caracter public,
denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor de interese



asigurd afisarea i mentinerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese, pe pagina de
internet a institufiei, daca aceasta exista, sau la avizierul propriu, in termen de cel mult 30 de zile de
la primire;

intocmesc, dupd expirarea termenului de depunere, o lista cu persoanele care nu au depus
declaratiile de avere si declaratiile de interese in acest termen si informeaza de indata aceste
persoane, solicitdndu-le un punct de vedere in termen de 10 zile lucritoare.

monitorizeazd modul de aplicare si respectare a principiilor §i normelor de conduita de cétre
functionarii publici din cadrul autoritafii sau institutiei publice §i intocmeste rapoarte si analize cu
privire la acestea;

desfagoara activitatea de consiliere eticd, pe baza solicitarii scrise a functionarilor publici sau la
initiativa sa atunci cdnd functionarul public nu i se adreseazd cu o solicitare, insa din conduita
adoptata rezulta nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia;

elaboreaza analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilititile care se manifestd in activitatea
funcfionarilor publici din cadrul autoritd{ii sau institufiei publice §i care ar putea determina o
incélcare a principiilor §i normelor de conduitd, pe care le inainteaza conducdtorului autoritafii sau
institutiei publice, si propune masuri pentru inlaturarea cauzelor, diminuarea riscurilor §i a
vulnerabilitatilor:

organizeaza sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de eticd, modificari
ale cadrului normativ in domeniul eticii §i integritatii sau care instituie obligatii pentru autoritatile si
institutiile publice pentru respectarea drepturilor cetafenilor in relatia cu administraia publica sau ¢
autoritatea sau institufia publicé respectivi;

semnaleaza practici sau proceduri institufionale care ar putea conduce la incdlcarea principiilor si
normelor de conduité in activitatea functionarilor publici:

analizeazad sesizarile si reclamatiile formulate de cetateni si de ceilal{i beneficiari ai activitatii
autoritatii sau institufiei publice cu privire la comportamentul personalului care asigurd relafia
directd cu cetatenii si formuleazi recomandari cu caracter general, fird a interveni in activitatea
comisiilor de disciplina;

poate adresa in mod direct intrebdri sau aplica chestionare cetdtenilor si beneficiarilor directi ai
activitatii autoritafii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care asigurd
relajia cu publicul, precum si cu privire la opinia acestora despre calitatea serviciilor oferite de
autoritatea sau institutia publica respectiva.

Sectiunea II - Atributii privind controlul financiar preventiv propriu asupra proiectelor de
operatiuni ale entitatii publice, in conformitate cu prevederile legislatiei specifice in vigoare:

v
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angajamente legale si credite bugetare sau credite de angajament, dupa caz;

deschiderea si repartizarea de credite bugetare;

modificarea repartizarii pe trimestre si pe subdiviziuni ale clasificatiei bugetare a creditelor aprobate,
inclusiv prin virari de credite;

ordonantarea cheltuielilor;

efectuarea de incasari in numerar;

constituirea veniturilor publice. in privinta autorizarii si a stabilirii titlurilor de incasare;

reducerea, esalonarea sau anularea titlurilor de incasare;

recuperarea sumelor avansate si care ulterior au devenit necuvenite:

vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al unitatii
administrativ-teritoriale;

concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al unitatii administrativ-teritoriale.

alte tipuri de operatiuni, stabilite prin ordin al ministrului finantelor publice.

Sectiunea III - Atributii privind aplicarea Regulamentului General de Protectia Datelor

La nivelul UATC Parta a fost elaborat si implementat Manualul care stabileste cerintele si politica de

implementat in ceea ce priveste utilizarea informatiilor confidentiale constand in datele cu caracter
personal ale clientilor, colaboratorilor, managerilor si ale angajatilor séi in desfasurarea activitatii zilnice.

Acest manual se aplica tuturor angajatilor UATC Parta cu raporturi de muncd, contracte de munca in

derulare, precum si celor carora contractele de munca le vor inceta cat si colaboratorilor si managerilor,



care au/au avut acces la informatiile confidentiale constand in date cu caracter personal atat ale celorlalti
angajati, cat i ale contribuabililor/clientilor Primiriei Parta.

Acest Manual si cerintele care il compun se aplica in egala masura si colaboratorilor, consultantilor
externi, furnizorilor sau altor terte persoane cu care UATC Parta are relatii de colaborare si cu care are
incheiate/va incheia acorduri de confidentialitate si/sau de nedivulgare a informatiilor confidentiale
(denumiti in continuare ,,Imputerniciti™), precum si persoanelor cu care UATC Parta intra in viitor in
relatii de colaborare si care vor avea acces la date cu caracter personal.

Angajatii UATC Parta, precum si Imputernicitii vor proteja informatiile confidentiale constand in date
cu caracter personal prin impunerea de restrictii in ceea ce priveste divulgarea si utilizarea acestora.

UATC Parta va incheia acorduri de confidentialitate cu privire la datele cu caracter personal prelucrate,
cu Imputernicitii in vederea acordarii protectiei adecvate a acestor date si va fine o evidenta actualizata a
acestor persoane.

Acest document este conceput sa stabileasca standardele de buna practica in utilizarea informatiilor
confidentiale constand in datele cu caracter personal la nivelul Primariei Parta; de asemenea, stabileste
cerintele minimale legate de procedurile de pastrare a evidentelor datelor/de stergere.

Datele cu caracter personal sunt informatii confidentiale supuse unor restrictii de confidentialitate si in
utilizarea acestora sunt luate masuri adecvate de protectie pentru ca Primaria Parta sa se asigure ca
informatia este folosita numai in scopul derularii relatiilor de afaceri si numai in conformitate cu
politicile implementate in intern.

Accesul la informatiile confidentiale constand in datele cu caracter personal este restrictionat si
acordat numai unor persoane autorizate expres care cunosc acest lucru inca de la inceputul activitatii prin
aderarea la o serie de obligatii de confidentialitate continute in mod explicit in scris in fisa postului sau in
alte regulamente interne/documente emise de ordonatorul de credite..

Acest Manual a fost elaborat in conformitate cu prevederile Regulamentului European 2016/679
privind protectia persoanelor fizice referitor la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie
a acestor date ("Regulamentul" sau ,,GDPR™) al carui scop principal este cresterea nivelului de protectie
a datelor personale si crearea unui climat de incredere care sa permita fiecarei persoane controlul asupra
propriilor date.

Sectiunea IV - Atributii privind implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial

Conducatorul fiecarei entitdfi publice dispune, {inind cont de particularitatile cadrului legal de
organizare si de functionare, precum si de standardele de control intern managerial, masuri necesare
pentru implementarea §i dezvoltarea sistemului de control intern managerial.

In vederea monitorizirii, coordonarii si indrumarii metodologice a implementarii si dezvoltarii
sistemului de control intern managerial, conducitorul entitatii publice constituie, prin act de decizie
internd, o structura cu atributii in acest sens, denumitd Comisia de monitorizare. Comisia de monitorizare
cuprinde conducitorii compartimentelor incluse in primul nivel de conducere din structura
organizatoricd a entitatii publice, cu exceptia compartimentului de audit public intern: in cazul entitatilor
publice locale care nu au o structurd organizatorici dezvoltatid, Comisia de monitorizare poate cuprinde
reprezentanti ai compartimentelor, desemnati de citre conducitorul entitdtii publice. Comisia de
monitorizare este coordonatid de catre un presedinte, care poate fi conducatorul entitatii sau o alta
persoand de conducere cu autoritate, delegata de acesta si asistatd de un secretariat tehnic.

In vederea consolidarii unui sistem de control intern managerial, Comisia de monitorizare elaboreazi
Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial, denumit Program de dezvoltare, care
se actualizeazd anual la nivelul fiecarei entitafi publice. Programul de dezvoltare cuprinde obiectivele
entitdtii publice in domeniul controlului intern managerial, in functie de stadiul implementarii si
dezvoltarii acestuia, iar pentru fiecare standard de control intern managerial se stabilesc activititi,
responsabili §i termene, precum si alte elemente relevante in implementarea si dezvoltarea sistemului de
control intern managerial. In Programul de dezvoltare se evidentiaza inclusiv actiunile de perfectionare
profesionald in domeniul sistemului de control intern managerial, atat pentru persoanele cu functii de
conducere, cat si pentru cele cu functii de executie, prin cursuri organizate in conformitate cu
reglementarile legislative in domeniu.



Procesul de management al riscurilor se afld in responsabilitatea presedintelui Comisiei de -
monitorizare $i se organizeazd in functie de dimensiunea, complexitatea si mediul specific al entitatii
publice. Pentru asigurarea unui management eficient al riscurilor la toate nivelurile entitatii publice,
conducatorii compartimentelor de la primul nivel de conducere din structura organizatorici desemneaza
la nivelul acestora un responsabil cu riscurile. Responsabilii cu riscurile consiliaza personalul din cadrul
compartimentelor si asistd conducitorii acestora in procesul de gestionare a riscurilor. Riscurile aferente
obiectivelor sifsau activitdtilor se identificd §i se evalueazd la nivelul fiecarui compartiment. in
conformitate cu elementele minimale din Registrul de riscuri; riscurile semnificative se centralizeazi la
nivelul Comisiei de monitorizare in Registrul de riscuri al entititii publice. Comisia de monitorizare
analizeaza §i prioritizeaza riscurile semnificative, care pot afecta atingerea obiectivelor entitétii publice,
prin stabilirea profilului de risc si a limitei de toleranta la risc, anual, aprobate de catre conducerea
entitatii.

Conducerea entitatii asigurd procesul de elaborare a procedurilor documentate, respectiv a
procedurilor de sistem si a procedurilor operationale, pentru procesele si activitatile derulate in cadrul
entitatii si aducerea la cunostin{a personalului acesteia. In vederea indeplinirii in conditii de regularitate,
eficacitate economicitate si eficientd a obiectivelor entitatilor publice, compartimentele elaboreaza
proceduri documentate, in coordonarea Comisiei de monitorizare.

Sectiunea V - Atributii privind protectia mediului,

Are ca principal obiect de activitate punererea in aplicare a politicii nationale de mediu la nivelul

comunei.

v cooperarea cu celelalte structuri ale primariei, ale directiilor subordonate consiliului local, cu
autoritafile pentru protectia mediului, cu alte autorita{i publice locale si centrale, precum si cu
societdfi comerciale, agen{i economici §i persoane fizice;

v supravegherea respectarii §i aplicarii procedurilor generale si procedurilor specifice:

v propunerea de masuri de transpunere in practica a strategiilor locale de mediu in conformitate
cu acquis-ul comunitar;

v asigurarea compatibilitatii si coerentei diferitelor programe si acfiuni ale consiliului local (cl) in
domeniul protectiei mediului cu cele regionale si nationale, precum si cu cele ale u.e.;

v participarea la adoptarea masurilor necesare in domeniul gestiunii degeurilor;

v stabilirea relatiilor de colaborare cu alte institutii si organizatii neguvernamentale de profil gi
agenti economici, inclusiv privind schimbul de informatii referitoare la calitatea aerului, apei si
solului;

v stabilirea de relatii de colaborare cu alte localitati sau regiuni din {ara si strainatate, in vederea
realizirii proiectelor de mediu;

v colaborarea cu agentia pentru protectia mediului §i ministerul mediului $i dezvoltarii durabile in
vederea aplicarii prevederilor legislative:;

v participarea la elaborarea, implementarea si aplicarea programelor specifice, derulate cu
finan{ari extrabugetare, interne sau externe;

v asigurarea implementirii celorlalte programe si proiecte de mediu cu impact local si regional;

v verificarea respectarii prevederilor din planurile de urbanism §i amenajarea teritoriului privind

amplasarea obiectivelor industriale, a cailor §i mijloacelor de transport, a retelelor de canalizare, a
statiilor de epurare, a depozitelor de deseuri menajere, stradale si industriale si a altor obiective si
activitafi, fara a prejudicia ambientul, spatiile de odihna, tratament §i recreere, salubritatea, starea de
sandtate si de confort a populatiei;

v participarea siptimdnal la intrunirile comisiei de analizi tehnic# organizate la sediul apm pentru
analizarea documentatiilor depuse de agentii economici in vederea obtinerii acordului sau
autorizatiei de mediu pentru activititile cu impact semnificativ asupra mediului;

v realizarea evidentei scrisorilor, analizarea si verificarea pe teren a situatiei §i urmdrirea aducerii
la indeplinire a masurilor stabilite, din domeniul specific de activitate.



Sectiunea VII - Atributii de coordonator transport

v

v

evaluarea fluxurilor de transport de persoane si de marfuri si determinarea pe baza studiilor de
specialitate a cerinfelor de transport public local, precum si anticiparea evolutiei acestora:
stabilirea traseelor principale §i secundare si a programelor de transport privind transportul public de
persoane prin curse regulate si atribuirea acestora odatd cu atribuirea in gestiune a serviciului, in
conformitate cu prevederile legii;
autorizarea transportatorilor, denumii transportatori autorizafi, pentru realizarea de citre acestia a
serviciului de transport public local, respectiv

* transportul public de persoane prin curse regulate

« transportul public local de persoane sau marfuri in regim de taxi

* transportul public local de persoane cu autoturisme in regim de inchiriere

* transportul public local de marfuri in regim contractual

« alte servicii de transport public local
asigurarea resurselor bugetare pentru susfinerea totala sau partiald a costurilor de transport public
local de persoane;
rispunde pentru obtinerea atestatelor conducatorilor auto de transport persoane si marfi din cadrul
apartului de specialitate al primarului Comunei Parta;
raspunde pentru obfinerea licenfei de transport persoane ptr. transport gcolari;

Sectiunea VIII - Atributii privind gestionarea arhivei

v

v
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{inererea evideniei, selectionarea, pastrarea s§i clasarea documentelor create si definute in arhiva
institutiei:

acordarea asistentei si verificarea lucrarilor de compactare, indosariere. ordonare pe termene §i
probleme, legarea, numerotarea, certificarea si inventariere a materialelor arhivistice create la
compartimentele Primariei comunei PARTA;

finerea i conducerea registrului de evidenta a intrérilor si iesirilor unitatilor arhivistice;

primirea §i pastrarea a cite unui exemplar din inventarele anuale pentru documentele care se
pastreazd permanent sau temporar, create la compartimentele Primariei, conform Nomenclatorului
arhivistic;

agigurarea accesului la studiu i consultare a documentelor arhivistice personalului aparatului
propriu al Primériei, in vederea executarii sarcinilor de serviciu;

asigurarea si asistarea la consultarea documentelor arhivistice de catre persoane din afara institutiei
care au aprobare din partea organelor competente in acest sens. cu respectarea prevederilor Legii
Arhivelor Nationale;

eliberarea certificatelor, copiilor si extraselor de pe documentele aflate in arhivi cu respectarea
prevederilor legii;

asigurarea conditiilor necesare de pastrare si manipulare a documentelor arhivistice:

asigurarea executdirii selectiondrii documentelor arhivistice aflate in depozit, intocmirea procesului-
verbal de selecfionare, trimiterea acestuia spre aprobare, impreuni cu lista documentelor propuse
pentru a fi selectionate Filialei Arhivelor Nationale a judefului Timis, urmarirea obtinerii aprobarii si
asigurarea predarii arhivei la Centrul de colectare;

asigurarea executdrii lucrarilor pregatitoare pentru predarea spre pastrare permanentd la Filiala
Judeteana Timis a Arhivelor Nationale. a fondului arhivistic cu termen de pastrare permanent, aflat
in depozit;

Sectiunea X - Atributii privind domeniul sAntitii si securititii in munci

v

v
v

iau la cunogtintd si implementeazi normele de sinatate si securitate in munca. de prevenire §i
stingere a incendiilor la nivelul institutiei:

implementeazi §i urmeaza masurile stabilite pentru procedurile de urgent si de evacuare:

evalueazi riscurile pentru securitate §i sandtate in zona sa de responsabilitate, propune masuri de
prevenire §i protectie a accidentérilor la locul de munca. de prim-ajutor, de prevenire si stingerea
incendiilor i evacuare a persoanelor din clidirile/zonele cu risc.



CAPITOLUL VI - NORME DE CONDUITA

Art.20. Normele de conduita profesionala ale functionarilor publici sunt reglementate de OUG nr.
57/2019 privind Codul administrativ si sunt obligatorii pentru functionarii publici, pentru personalul
contractual, precum si pentru persoanele care ocupa temporar o functie publica sau o functie contractuala
in cadrul UATC Parta.

Art.21. indatoririle generale ale salariatilor aparatului de specialitate al primarului sunt urmatoarele:

a) sa indeplineasca atributiile ce le revin din functia publicd sau contractuald in care sunt numiti,
precum si a atributiilor delegate, cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
congtiincios §i sa se abtind de la orice fapta care ar putea sd aduca prejudicii institugiei.

b) si se abtind de la exprimarea sau manifestarea convingerilor lor politice, sa nu favorizeze vreun
partid politic, sd nu participe la activitafi politice in cadrul programului de lucru. Salariatilor
numifi in funcfii publice le este interzis sa facd parte din organele de conducere a partidelor
politice.

¢) si se conformeze dispozitiilor primite de la superiorii ierarhici. Salariatul are dreptul si refuze in
scris, motivat, indeplinirea dispozifiilor primite, daca le considera ilegale. Daca cel care a emis
dispozitia o formuleaza in scris, salariatul este obligat sd o execute, cu exceptia cazului cind
aceasta este vadit ilegald. Aceste situafii se aduc la cunostinfa conducéatorului institutiei.

d) sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu precum si confidentialitatea in legitura cu faptelc
informatiile sau documentele de care ia cunostinfda in exercitarea functiei, cu exceptia
informatiilor de interes public. Accesul in spatiile in care se depoziteaza si se manipuleazd sau
exista documente clasificate va fi permis numai persoanelor special desemnate de cétre primar.

e) sa respecte regimul juridic al conflictelor de interese si al incompatibilitafilor stabilite prin legi.

f) sd nu solicite sau si accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii, in conisiderarea
functiei lor, daruri sau alte avantaje.

g) la numirea, precum si la eliberarea din functie a functionarilor publici acestia sunt obligati sa
prezinte, in conditiile legii, conducatorului institutiei, declaratia de avere i interese.

h) sa rezolve lucrdrile repartizate de conducatorul compartimentului in care funcfioneazi in
termenele stabilite de acesta. Sa analizeze §i sd solufioneze, respectiv sd transmita raspunsurile in
termenele legale la toate cererile, adresele, documentele inregistrate in scris la institutie.

i) angajatii au responsabilitati stabilite in fisa postului i raspund moral, material sau penal dupa caz,
pentru prejudiciile cauzate de intarzierea solutiondrii documentelor inregistrate in scris la sediul
institutiei si transmise spre analiza si solufionare acestora.

j) s igi perfectioneze pregatirea profesionala prin: cursuri organizate de INA cu o duratd minima de
7 zile, formare individualizata, stagii de practicd §i specializare in {ard sau strdinatate etr
conform programului de pregéatire profesionala aprobat de conducerea institufiei.

k) sa foloseascd materialele, inventarul sau rechizitele cu eficientd maxima;

1) sa respecte normele de securitate, protecfie si igiena muncii, precum i cele de prevenire a
incendiilor $i a oricdror altor situatii care ar putea pune in primejdie cladirile, instalatiile ori viaa,
integritatea fizica §i psihica a persoanelor;

m)sd instiinteze seful ierarhic superior, sa ia sau sa propuna masuri dupa caz, de indata ce a luat
cunostinta de existenta unor nereguli, abateri, accidente de munca, incendii, sustrageri, degradari
etc. §i in orice situatii aseméandtoare;

n) sa foloseascd aparatura de tehnica de calcul din dotare in interesul institutiei, ludind masurile
corespunzatoare pentru asigurarea informatiilor prelucrate;- Sa implementeze si sa aplice la
termenele stabilite prelucrarea datelor si documentelor specifice activitaf{ii proprii prin
programele de informatizare adoptate de institutie.

0) sd aiba o comportare demna si corecta in cadrul relatiilor de serviciu si in relatiile cu petentii;

p) si aibd in permanenta o tinutd ingrijitd si decentd, sd mentind ordinea si eviden{a in lucréri i sa
pastreze curdfenia la locul de munca;

q) sa reprezinte corespunzator institutia in relatiile cu cetafenii, cu agentii economici, cu firme din
striindtate sau cu ocazia deplasirilor in interesul serviciului;

r) sa apere proprietatea publica, si ia masuri de cheltuire rationala a fondurilor banesti, si conserve
si sa pastreze fondurile fixe §i cele de inventar;



s)

sa se sprijine reciproc pentru aducerea la indeplinire a obligaiilor de serviciu si sa se suplineasci
in serviciu, in cadrul specialitatii lor.

Art.22. In exercitarea functiei publice, salariatilor le este interzis:

a)
b)
¢)
d)

¢)

a)

s participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice,

sé furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica,

sa colaboreze, in afara relatiilor de serviciu cu persoane fizice sau juridice care fac donatii sau
sponsorizari partidelor politice,

sd afiseze in cadrul institufiei, insemne sau obiecte inscripfionate cu sigla sau denumirea
partidelor politice ori a candidatilor acestora.

salaria{ii au obligafia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor cu care
intra in legaturd in exercitarea atributiilor de serviciu prin:

* intrebuintarea unor expresii jignitoare,

* dezviluirea unor aspecte ale vietii private.

* formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

salariafii trebuie sa adopte o atitudine impartiald i justificata pentru rezolvarea clara si eficienti a
problemelor cetatenilor si sd respecte principiul egalitaii acestora in fata legii si a institutiei prin:
* promovarea unor solutii similare §i identice raportate la aceeasi categorie si conditii de fapt,

* eliminarea oricérei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile

religioase si politice, stare materiali, sinitate, varsta, sex. etc.

* si urmdreascd §i si cunoascd permanent modificarile legislative care reglementeazi domeniul

de activitate propriu fiind raspunzitori pentru toate consecinfele care apar datorita aplicarii
necorespunzatoare sau neaplicarii unor prevederi legale in activitatea pe care o desfasoara.

* salariatii sunt obliga{i sd asigure ocrotirea proprietdtii publice si private a statului, a institutiei,

sa evite producerea oricérui prejudiciu, actiondnd in orice situatie ca un bun gospodar.

Art.23. Principiile generale care guverneaza conduita profesionala a functionarilor publici si
angajatilor contractuali din cadrul UATC Parta sunt urmatoarele:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

suprematia Constitutiei §i a legii, principiu conform caruia functionarii publici §i angajatii
contractuali au indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;

prioritatea interesului public, principiu conform caruia functionarii publici si angajatii
contractuali au indatorirea de a considera interesul public mai presus decat interesul personal, in
exercitarea functiei publice:

asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice, principiu
conform caruia functionarii publici §i angajatii contractuali au indatorirea de a aplica acelasi
regim juridic in situatii identice sau similare;

profesionalismul, principiu conform caruia functionarii publici §i angajatii contractuali au
obligatia de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficienta,
corectitudine si constiinciozitate;

impartialitatea si independenta, principiu conform caruia functionarii publici si angajatii
contractuali sunt obligati sa aiba o atitudine obiectiva, neutra fata de orice interes politic,
economic, religios sau de alta natura, in exercitarea functiei publice;

integritatea morala, principiu conform caruia functionarilor publici si angajatilor contractuali le
este interzis sa solicite sau sa accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj
ori beneficiu in considerarea functiei publice pe care o detin sau sa abuzeze in vreun fel de
aceasta functie;

libertatea gandirii §i a exprimarii, principiu conform caruia functionarii publici si angajatii
contractuali pot sa-§i exprime si sa-gi fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a
bunelor moravuri;

cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea functiei publice si in
indeplinirea atributiilor de serviciu functionarii publici trebuie sa fie de buna-credinta:
deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile desfasurate de functionarii
publici in exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetatenilor.



Art.24. Functionarii publici §i angajatii contractuali au obligatia de a asigura un serviciu public de
calitate in beneficiul cetatenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in
practica, in scopul realizarii competentelor institutiei publice.

Art.25. In exercitarea functiei publice, functionarii publici si angajatii contractuali au obligatia de a
avea un comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii. transparenta
administrativa, pentru a castiga si a mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si
eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice.

Art.26. Functionarii publici §i angajatii contractuali au obligatia de a apara in mod loial prestigiul
Comunei Parta, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau
intereselor legale ale acesteia.

Art.27. Functionarilor publici §i angajatilor contractuali le este interzis:

a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea Primariei
comunei PARTA, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ
sau individual;

b) sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care comuna
Parta are calitatea de parte procesuala;

c¢) sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute de lege;

d) sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca aceasta dezvaluire
este de natura sa atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei
ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

Art.28. In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta
demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor Primariei
comunei Parta.

Art.29. In activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu
se lasa influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor, functionarii
publici trebuie sa aiba o atitudine concilianta si sa evite generarea conflictelor datorate schimbului de
pareri.

Art.31. Functionarii publici nu trebuie sa solicite ori sa accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii
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 publice detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii.

in relatiile cu personalul din cadrul Primariei comunei Parfa, precum si cu persoanele fizice sau juridice,
functionarii publici sunt obligati sa aiba un comportament bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine
si amabilitate.

CAPITOLUL VII - COMISIILE

Art.32. (1) Pentru realizarea unor sarcini ale aparatului de specialitate stabilite de legislatia in
vigoare sau de procedurile Regulamentului propriu de organizare si functionare, care necesita
colaborarea mai multor compartimente, in cadrul Primariei comunei Parta se infiinfeaza si functioneaza
Comisii de specialitate.

(2) Comisiile de specialitate pot fi:
- comisii permanente, care au sarcina de analizi, avizare sau autorizare ale unor activitati, documente sau
servicii din administrarea autoritatii locale:
- comisii speciale, cu activitate limitata in timp, infiintate pentru derularea unor proceduri sau sarcini
impuse de legislatia in vigoare:
- comisii Infiinfate pentru realizarea unor sarcini sau actiuni unice, limitate in timp.

(3) Comisiile de specialitate se infiinteaza in baza Dispozitiei Primarului comunei Parta.
Membrii comisiilor de specialitate pot fi demnitarii publici din conducerea primariei, functionari publici
din aparatul de specialitate al Primarului comunei Parta, consilieri locali, al{i specialigti din afara
aparatului de specialitate al primarului, stabili{i de prevederile legale.

Art.33. Comisiile permanente care functioneaza in cadrul Primédriei comunei Parta sunt:

1. Comisia pentru probleme de apiarare;
2. Comisia de receptie a lucrarilor de prestari servicii si achizitii;
3. Comisia de evaluare pentru achizitii publice;



4. Comisia de receptie a obiectelor de inventar:
5. Comisia privind inventarierea anuala;
6. Comisia de selectionare a arhivei:
7.Comisia de aplicare a Legilor fondului funciar.
8.Comisia de disciplind a functionarilor publici:
9.Colectivul de sprijin al autoritatii tutelare;
10.Comitetul local pentru situatii de urgenta:
11.Centrul operativ cu activitate temporara;
12.Comisia pentru monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologicd a dezvoltarii sistemului de
control intern/managerial;
13.Comisia de receptie a constructiilor autorizate;
14.Comisia pentru efectuarea de anchete sociale;
15.Comisia de casare a mijloacelor fixe si obiectelor de inventar;
Art.34. Comisiile infiinfate penru actiuni sau sarcini unice sunt:
1. Comisii de receptie ale bunurilor, serviciilor sau lucrarilor;
2. Comisii de licitatie pentru bunuri, servicii sau lucrari, conform procedurilor de achizitii publice;
3. Comisii de examinare la concursurile pentru ocuparea posturilor vacante din cadrul aparatului de
specialitate;
4. Comisii de solutionarea contestatiilor la concursurile de ocupare a posturilor din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului.
5. Comisia de inventariere a terenurilor
6. Comisia de avizare a adundrilor publice:

CAPITOLUL VIII - CIRCUITUL, URMARIREA CORESPONDENTEI SI UTILIZAREA
SIGIILOR

Art.35, Prin corespondenta in sensul prezentului capitol, se intelege toate actele care sunt primite de
autoritatea locala, circula in interiorul acesteia sau sunt expediate in exteriorul autoritatii locale.

Art.36. Primirea si expedierea corespondentei se face de catre functionarul care raspunde de registrul
intrare-iesire, in urma incadrarii lor in unul din urmatoarele categorii: acte cu regim obisnuit, petitii,
documente secrete.

Art.37,. (1) La inregistrare se aplica sus in coltul din dreapta a documentului pe prima pagina
numarul de inregistrare.

(2) Cererile si alte acte prezentate personal de catre petitionar se inregistreaza,
comuncandu-li-se numarul de inregistrare.

(3) Primirea si inregistrarea documentelor se face in fiecare zi la prezentarea actului de
inregistrat.

(4) Dupa inregistrare, corespondenta primita este prezentata primarului in vederea stabilirii
competentei de rezolvare, prin rezolutie.

(5) Corespondenta adresata Primarului, viceprimarului sau secretarului care poarta pe plic
mentiunea numelui sau “personal”, “strict secret”, “strict personal * sau “confidential” se desface de
catre acestia.

(6) Corespondenta cu rezolutia Primarului se preia de catre persoana de care raspunde de
inscrierea corespondentei in registrul de intrare-iesire si se distribuie pa baza de semnatura
compartimentelor sau persoanelor pentru rezolvare, in termenul legal.

(7) Corespondenta este considerata rezolvata daca raspunsul insusit si semnat de persoana
autorizata a fost expediat celui interesat.

Art.38. (1) Toate petitiile adresate Consiliului se inscriu de catre persoana de care raspunde de
inscrierea corespondentei, intr-un registru special. La inscrierea in registru se atribuie numar de
inregistrare. data si se consemneaza elementele cu privire la petent si obiectul petitiei.

(2) Dupa inregistrare, petitiile sunt prezentate Primarului pentru a fi distribuite prin rezolutii.



(3) Petitia purtand rezolutia primarului (viceprimarului) se preia de persoana desemnata
pentru evidenta petitiilor si se preda in aceeasi zi pe baza de semnatura compartimentului sau persoanei
careia este repartizata spre solutionare. In cazul in care din rezolutie rezulta ca problema prezentata intra
in competenta altei instiitutii, petitiile vor fi trimise in aceeasi zi, prin registratura la institutia respectiva,
atragandu-se atentia asupra rezolvarii si comunicarii raspunsului in termen.

(4) Compartimentul sau salariatul caruia i s-a reparizat spre rezolvare petitia este obligat sa
o rezolve in termen legal de la data inregistrarii ei.

(5) La registratura se va inscrie intr-o evidenta speciala corespondenta cu termen si cu 5 zile
inainte de expirarea termenului, secretarul va lua legatura cu persoanele carora le-a fost repartizata
respectiva corespondenta, spre solutionare. Daca se constata corespondenta nerezolvata la termenul
stabilit se intocmeste un referat care se inainteaza primarului.

(6) Corespondenta de expediat se semneaza de catre primar cu exceptia actelor de banca,
care se semneaza de persoanele care au specimene de semnatura in banca.

(7) Inainte de expediere, corespondenta se scade in registrul de intrare-iesire de la
registratura, iar copia actului exediat se inapoiaza celui care la intocmit spre pastrare, conform
nomenclatorului.

(8) In anumite situatii deosebite primarul, viceprimarul sau secretarul general al comunei
pot dispune ca anumite acte sa fie expediate cu confirmare de primire.

Art.39. Registrele cu evidenta Hotararilor si Dispozitiilor se deschid si se incheie intr-un proces-
verbal semnat de secretarul general al comunei.
Art.40. Arhiva se constituie pe baza indicatorului termenelor de pastrare si a nomenclatorul
dosarelor, care se stabilesc prin Dispozitia Primarului cu avizul Directiei Judetene a Arhivelor Nationale.
Art.41. In cazul cand se infiinteaza noi compartimente de activitate, nomenclatorul-indicator se
completeaza in mod corespunzator cu denumirea acestora si a actelor create, grupate de probleme si
termene de pastrare.
Art.42. (1) Dosarele constituite in baza nomenclatorului se predau de catre fiecare functionar la
Arhiva.
(2) Documentele din fiecare dosar se leagd in coperta de carton fiind numerotate foile,
sigilate si parafate. La sfarsit se incheie un proces verbal.
(3) Predarea documentelor de catre functionari la arhiva, se face pe baza de inventare
intocmite pe termene de pastrare a documentelor.
(4) Pastrarea documentelor se face in depozite special amenajate unde sa nu mai fie
depozitate si alte materiale.
{5) Tinerea evidentei arhivei se face in registru de evidenta curenta.
(6) Arhiva se aseaza in rafturi grupate pe compartimente de munca, ani si termene de
pastrare.
(7) Selectionarea documentelor aflate in arhiva se face anual de comisia de selectiona
care se constituie prin Dispozitia Primarului.
(8) Sunt selectionate documente cu termene de pastrare expirat.

Art.43 Inventarele dosarelor avizate de comisia de selectionare pentru a fi eliminate sunt insotite
de un proces verbal semnat de membrii Comisiei si aprobat de Primar care sunt inaintate la Directia
judeteana pentru Arhivele Nationale pentru confirmare.

Art.44. Dupa primirea confirmarii, documentele se predau la unitatea abilitata de colectare a
deseurilor.

Art.45. (1) Sigiliul cu stema Consiliului local se pastreaza de secretarul general al comunei si se
aplica pe Hotararile Consiliului local.

(2) Sigiliul Primarului se pastreaza si se aplica de primarul comunei pe dispozitiile emise
de primar, pe autorizatii si certificate de urbanism.
(3) Sigiliul starii civile se pastreaza de catre ofiterul de stare civila si se aplica pe actele de
stare civila .
Art.46. Stampila <comuna Par{a > va fi pastrata astfel:
- de primar si imputernicitii acetuia si va fi aplicata pe actele emise de Primar, in care trebuie
sd rezulte ca reprezintd comuna.



CAPITOLUL IX - DISPOZITII FINALE

Art.47. Prezentind atat conducerea, organizarea, atributiile si activitatile compartimentelor,
Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Parta este
documentul care descrie activitatea entitatii publice.

Art.48. Regulamentul de organizare §i functionare impreuni cu Regulamentul intern vor sta la baza
elaboririi oricaror alte documente care sa fie aplicabile entitatii i/sau angajatilor, cele doua regulamente
completéndu-se in vederea descrierii raporturilor de munca intre angajat si angajator, pentru realizarea
scopului si atributiilor specifice autoritatilor administratiei publice locale.

Art.49. Regulmentul de organizare i functionare se aprobé prin Hotdrare a Consiliului Local si intra
in vigoare conform prevederilor acesteia.

Art.50. Prezentul regulament se modifica §i se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse in
legislatie, care privesc probleme de organizare, sarcini si atribufii noi pentru persoanele care ocupa
functii de demnitate publica, precum si a celor care ocupa functii publice si contractuale in cadrul
aparatului de specialitate al primarului.

Art.51. Acest regulament poate fi modificat ori de cate ori se impune prin Hotardre a Consiliului
Local.

Art.52. Nerespectarea prevederilor prezentului regulament antreneazd rispunderea - sub toate
formele sale - persoanelor care ocupé functii de demnitate publica, precum si a celor care ocupa functii
publice si contractuale in cadrul aparatului de specialitate al primarului, astfel cum este aceasta previzuta
in OUG 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificrile si completarile ulterioare, Legea nr.
53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu modificérile §i completarile ulterioare, Legea 287/2009 privind
Codul civil, cu modificarile si completarile ulterioare, Legea 286/2009 privind Codul penal, cu
modificarile si completarile ulterioare, precum si in celelalte acte normative incidente in vigoare.

Art.53, Programul de lucru al aparatului propriu de specialitate al primarului este: luni, marti, joi in
intervalul orar 8,00-16,00, miercuri in intervalul orar 8,00 -18.00, vineri in intervalul orar 8.00,-14.,00.

Art.54. Fisele posturilor vor cuprind atributiile §i responsabilitatile. reiesite din legislatie, din
prezentul regulament i din necesitatea bunei functionari a instituiei, in conditiile personalului existent.

Art.55. Normele si regulile stabilite prin regulament se aplica tuturor salariatilor din aparatul propriu
de specialitate, indiferent de durata contractului de munca sau a raporturilor de serviciu si functiile pe
care le detin.

Art.56. Prevederile prezentului regulament se aplica si personalului detasat, care are calitatea de
functionar public sau personal contractual.

Art.57. Drepturile i indatoririle salariatilor - in cadrul raporturilor de munca sau de serviciu sunt
prevazute in atributiile din Fisa postului, OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ si prin Legea
nr.53/2003 privind Codul Muncii.

Art.58. Prevederile prezentului regulament se considera modificate de drept in momentul apariiei de
dispoziiei legale contrarii.

Art.59. Se interzice fumatul in sediul primariei comunei PARTA fiind loc public, atat pentru
personalul primariei, cat si pentru persoane care se adreseaza institutiei.

Art.60. Pentru fumatori se vor amenaja spatii pentru fumat.

Art.61. Conducerea primariei va aduce la cunostinta tuturor salariatilor prezentul regulament, in
cadrul unei sedinfe de lucru, care isi produce efectele fata de salariati din momentul luarii la cunostinia,
sub semnatura.

Art.62. In cazul noilor angajati, in Contractul individual de munca sau in dispozitia de numire se va
mentiona luarea la cunostinta de catre acestia a prevederilor prezentului regulament de organizare si
functionare.

Art.63. Regulamentul se afiseaza la sediul primariei §i se publica pe pagina web a institutiei.

Art.64. Contractele individuale de munca precum si Contractul colectiv de munca se vor intocmi,
dupa caz.cu respectarea prevederilor prezentului regulament.

Secretar general,
Bucea Claudiu







