ROMANIA
JUDETUL SALAJ
COMUNA RUS
CONSILIUL LOCAL
Rus Nr, 39, C.P. 457290; Tel./Fax: 0260639394
E-mail: primariarus@yahoo.com ; Site: www.comunarus.ro

HOTARAREA NR. 57
din 30.12.2022
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare
al Primdriei comunei Rus
Consiliul local Rus , infrunit in sedinta ordinard din data de 30.12.2022,
Avand in vedere:
- Proiectul de hotdrare nr.3805/19.12.2022 initiat de cétre primarul comunei Rus ;
- Referatul de aprobare al primarului comunei Rus nr.3806/19.12.2022 ;
- Raportul de specialitate nr. 3807/19.12.2022 intocmit de secretarul generalal comunei Rus ;
- Avizul Comisiei juridice din cadrul Consiliului local Rus ;
- prevederile Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionald in administratia public3, republicati, cu
modificarile si completarile ulterioare;,
- prevederile art. 40, alin.(1) din Legea nr.53/2003 privind Codul muncii, republicata, cu modificarile si
completérile ulterioare;
- prevederile art. 129 , alin.(2), lit. a) si alin.(3), lit. ¢) din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul
administrativ , cu modificérile si completérile ulterioare;
In temeiul art.139 alin. (1) si art. 196, alin. (1), lit. a) din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul

administrativ, cu modificérile si completarile ulterioare;

HOTARASTE:

Art.1. Se aproba Regulamentul de Organizare si Functionare al Primdriei comunei Rus, previzut in
Anexa care face parte integranté din prezenta hotérére.

Art.2. Cu ducerea la indeplinire a prezentei se incredinteazi angajatii Primariei comunei Rus.

Art.3. Prezenta hotarare se comunicd ,prin grija secretarului general al comunei ,in termenele legale,
citre:

-Institutia Prefectului - Judetul Silaj;

-Angajatii Primariei comunei Rus;

-SQ aduce Ia cunostintd publici prin afisare si postare pe pagina de internet: www_comunarus. ro
-Primarul comunei Rus; -
-Dosar hotaréri si dosar sedinti a C.L. Rus:

PRESEDINYE DE SEDINTA , CONTRASEMNAT PENTRU LEGALITATE,

CONSILIE )
OVIDITL SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI ,
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REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL
PRIMARIEI COMUNEI RUS

CUPRINS :

CAPITOLUL I : PREVEDERI GENERALE
CAPITOLUL II : ORGANIZAREA PRIMARIEI COMUNEI RUS

CAPITOLUL III : ATRIBUTIILE APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI RUS

CAPITOLUL IV : ALTE REGLEMENTARI

CAPITOLUL V: DISPOZITII FINALE



CAPITOLULI:
PREVEDERI GENERALE

Art. 1. — Definitie }
(1) Regulamentul de Organizare si Functionare (R.O.F.) al PRIMARIEI COMUNEI RUS a fost
elaborat in baza prevederilor :

-0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ;

- altor acte normative in temeiul cdrora isi desfagoard activitatea.

(2) Regulamentul de Organizare si Functionare detaliazi modul de organizare al autorita{ii publice a
PRIMARIEI COMUNEI RUS, defineste misiunea §i scopul acesteia, stabileste regulile de
functionare, politicile si procedurile autoritdtii publice, normele de conduitd, atributiile, statutul,
autoritatea si responsabilitatea personalului angajat, drepturile s1 obligatiile acestuia.

(3) Administratia publici are ca obiect realizarea valorilor care exprimi interesele statului sau ale
unei comunititi distincte, recunoscutd ca atare de catre stat, valori care sunt exprimate in actele
elaborate de puterea legiuitoare. Administratia publici in unitifile administrativ-teritoriale se
organizeazi si functioneazi in temeiul principiilor descentralizirii, autonomiei locale, deconcentririi
serviciilor publice, eligibilititii autorititilor administratiei publice locale, legalititii si al consultirii
cetatenilor in solugionarea problemelor locale de interes deosebit.

Art. 2. — Functia ROF

In cadrul autoritatii publice, Regulamentul de Organizare si Functionare al Primériei indeplineste
urmdtoarelor functii:

* Funcfia de instrument de management : ROF este un mijloc prin care toti angajatii, cAt si
cetdfenii dobdndesc o imagine comuna asupra organizarii autoritatii publice, iar obiectivele acesteia
devin clare;

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

* Functia de integrare sociald a personalului — ROF contine reguli $1 norme scrise care regleazi
activitatea intregului personal care lucreazi la realizarea unor obiective comune.

Art. 3. — Persoanele vizate

(1) Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru tofi functionarii publici, indiferent de

functia pe care o detin si pentru intregul personal incadrat cu contract individual a di
PRIMARIEL 0 it tvidual de munci din cadrul

e Ir; Acadrul PRMARJEI_ COMUNEI RUS se interzice discriminarea §i asigurarea unui tratament
inegal intre femei si barbati, personalul de conducere avind obligatia de a informa sistematic angajatii

din structura condusi asupra drepturilor ivi itatii
¢ ira condus pe care le au cu privire la respectarea egalititii de tratamen
intre femei §i birbati in cadrul relatiilor de munci. s :

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

cuprind docur-nente'le, descrierile, _proce(liu_r-ile operationale aprobate de Primarul Comunei RUS gj
care se actuallzea}za permanent prin revizii sau editii noi ale documentelor, functie de schimbirile
legislative, organizatorice sau de personal care impun acestea.

Art. 5. — Intrarea in vigoare



Prezentul Regulament de Organizare si Functionare este valabil de la data aprobarii sale prin hotarare
a Consiliului Local al Comunei RUS si isi produce efectele fati de angajati din momentul
incunostintirii acestora.

CAPITOLUL I : 5
ORGANIZAREA PRIMARIEI COMUNEI RUS

Art. 6. — Organizarea, misiunea si scopul

Primiiria Comunei RUS este o institutie publicd organizati ca o structurad functionald cu activitate
permanentd, formatid din:

- Primar,

- Viceprimar,

- Secretarul General al Comunei,

- Aparatul de specialitate al Primarului, este structurat pe compartimente functionale incadrate cu
functionari publici si personal contractual, care duc la indeplinire hotdrarile Consiliului Local al
Comuner RUS si dispozitiile Primarului, solufioniand problemele curente ale colectivititn locale.

Art. 7. Primarul Comunei RUS indeplineste o functie de autoritate publici si este seful administratiei
publice locale a Comunei RUS si al aparatului de specialitate pe care il conduce si coordoneazi,
conform art. 154 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ.

Art. 8. (1) Primarul, Viceprimarul, Secretarul General al Comune: RUS, impreund cu aparatul de
specialitate al primarului constituie o structurd functionald cu activitate permanentd, denumitd
Primaria Comunei RUS care duce la indeplinire hotérarile Consiliului Local RUS si dispozitiile
primarului, solutiondnd probleme curente ale colectivititii locale.

(2) Primarul poate delega exercitarea unora din atributiile ce-i revin, viceprimarului si secretarului
general al comunei, iar pentru exercitarea atributiilor de ofiter de stare civila si altor functionari cu
competente in acest domeniu.

Art. 9. Primarul reprezintd autoritatea executivd in realizarea autonomiei locale, in relatiile cu
autoritatile publice, cu persoanele fizice §i juridice roméne gi striine, precum $1 in justitie.

Art. 10. — Principii de funcfionare

(1) Adlr'ninistratia publici in Primadria Comunei RUS este organizatd §i functioneazi in temeiul
prmc.:lpnlor' autonomiei locale, descentralizirii serviciilor publice, eligibilititii autoritatilor
admmnstranex publice locale, legalitatii si al consultirii cetatenilor in solutionarea problemelor locale
de interes deosebit.

(2) l?rm autonomie locald se intelege dreptul si capacitatea efectivd a autoritatilor administratiei
pubhcg locale de a solutiona si de a gestiona, in numele si in interesul colectivitatilor locale pe care le
reprezinta, treburile publice, in conditiile legii. Acest drept se exercitd de consiliul local §i primar
autoritati ale administratiei publice locale alese prin vot universal, egal, direct, secret $i libe;
exprimat.

(3)HAquno_mia locald confera autoritdtilor administratiei publice locale dreptul ca, in limitele legii, si
aibi Inifiative in toate domeniile, cu exceptia celor care sunt date in mod expres in competenta altor
autorititi publice.

4 M:;iuqea PRIMARIEI COMUNEI RUS rezidi din dorinta de a fi permanent in slujba nevoilor
comunittii locale pentru a le rezolva intr-o manierd legala, transparent, echitabild, competent si

efic':ienté, asigurand astfel prosperitatea locuitorilor, prin furnizarea de servicii la un inalt standard de
calitate in context national i international.



(5) Viziunea PRIMARIEI COMUNEI RUS este aceea ci, pledand pentru excglen;é. in ad.m'?nistra;ia
public locald, isi propune sa devina etalon al calitfii prin qb;inerw $i mentinerea unul sistem de
elitd in furnizarea serviciilor catre beneficiari, precum §i depasirea asteptérilor acestora.

Art. 11. — Date de identificare _ .
(1) Primdria Comunei RUS are sediul in Loc. RUS, nr. 39, jud. Salaj Cod postal; 457290

Art. 12, — Structura ) ‘ o ‘ .
(1) Structura, numéarul de posturi si statul de functii al Aparatului de specialitate al Primarului se

aprobi de Consiliul Local al COMUNEI RUS. -

(2) Structura de conducere a Primariei este constituitd din Primarul comunei, viceprimar, secre_taryl
general al unitatii administrativ-teritoriale i conducétorii Compartimentelor, aga cum sunt definite in
structura organizatoric aprobati conform legit.

Art. 13. — Activitatea Primdriei . _ ) ) '
intreaga activitate a PRIMARIEI COMUNEI RUS este organizati si condusd de catre Primar,
Compartimentele fiind subordonate direct acestuia, Viceprimarului sau Secretarului General al

Comunel.

Art. 14, — Primarul

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

(2) Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetdtenilor, a prevederilor
Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Roméniei, a
ordonantelor si hotirarilor Guvernului, a hotrarilor consiliului local. Primarul dispune mésurile
necesare §i acordi sprijin pentru aplicarea ordinelor i instructiunilor cu caracter normativ ale
ministrilor, ale celorlalti conducatori ai autoritailor administratiei publice centrale, ale prefectului, a
dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum si a hotirdrilor consiliului judetean, in
condituile legit.

(3) In relatiile dintre Consiliul Local al Comunei RUS, ca autoritate deliberativd s1 Primarul
Comupei RUS, ca autoritate executivi, nu existd raporturi de subordonare.

(4) Primarul participi la sedintele consiliului local §i are dreptul si isi exprime punctul de vedere
asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum g1 de a formula amendamente de fond
sau de forma asupra oriciror proiecte de hotaran, inclusiv ale altor initiatori. Punctul de vedere al
prtmal"ulur se consemneazi, in mod obligatoriu, in procesul verbal al sedintei.
(5) Primarul, in calitatea sa de autoritate publici executivd a administratier publice locale, reprezinta

unitatea z}dmlpistrativ-teritqrialé in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice sau juridice
romane §i striine, precum $1 in justifie.

Art. 15, — Atributiile primarului

(1) ﬁimarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legi;
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

) atri_butii referitoare la bugetul local al unititii administrativ-teritoriale;

d) atributu privind serviciile publice asigurate cetitenilor, de interes local;
e) alte atribufii stabilite prin lege.

(2) In temeitul alin. (1) lit. a), primarul:



a) indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelard si asigurd functionarea
serviciilor publice locale de profil; o

b) indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului;

¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

(3) In exercitarea atributiilor prevézute la alin. (1) lit. b), primarul: N .

a) prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economica,
sociald si de mediu a unitdtii administrativ-teritoriale, care se publici pe pagina de internet a unitai
administrativ-teritoriale in conditiile legii; _
b) participi la sedintele consiliului local 1 dispune masurile necesare pentru pregatirea i
desfasurarea in bune conditii a acestora;

¢) prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte s1 informari;

d) elaboreazi, in urma consultérilor publice, proiectele de strategii privind starea economicd, sociala
si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publicd pe site-ul unittii administrativ-teritoriale §i
le supune aprobdrii consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. ¢), primarul:

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului unitdtii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a exercitiului
bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile gi la termenele previzute de lege;

¢) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetard, in conditiile legii;

d) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de
valoare in numele unitifit administrativ-teritoriale;

e) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, atit a sediului social principal, cat §i a sediului secundar.

(5) In exercitarea atributiilor prevézute la alin. (1) lit. d), primarul:

a) coordoneazi realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de
interes local;

b) 1a masuri pentru prevenirea §i, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

c) la masuri pentru organizarea executdrii §i executarea in concret a activitdfilor din domeniile
previdzute la art. 129 alin. (6) s1 (7) din O.U.G. nr. 5§7/2019 privind Codul Administrativ;,

d) 1a midsuri pentru asigurarea inventarierii, evidenfei statistice, inspectiei si controlului furnizari
serviciilor publice de interes local prevédzute la art. 129 alin. (6) si (7), din O.U.G. nr. 57/2019 privind
Codul Administrativ, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitiii administrativ-
teritoriale;

e) numegte, sancioneaza §1 dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau,
dupd caz, a raporturilor de munci, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum §i pentru conducitorii instituiilor gi serviciilor publice de interes local;

f) a}sigura elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege. le supune aprobirii consiliului local si
actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile g1 autorizatiile date in competenta sa prin lege §i alte acte normative,
ulterior verificarii §i certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al
regularitatii, legalitatii i de indeplinire a cerintelor tehnice;

h) asigurd realizarea lucrdrilor si ia masurile necesare conformirii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor
pentru serviciile furnizate cetitenilor.

(6) Primarul desemneazi functionarii publici anume imputernicift si duci la indeplinire obligatiile
privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu
modificarile $1 completarile ulterioare.



(7) Pentru exercitarea corespunzitoare a atribufiilor sale, primarul colaboreazi cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice
centrale din unititile administrativ-teritoriale, precum i cu autoritatile administratiei publice locale i
judetene. o .

(8) Numirea conducatorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor pubhcg_ de
interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si criteritlor
aprobate de consiliul local la propunerea primarului, in conditiile pirtii a VI-a titlul II capitolul VI sau
titlul III capitolul IV, din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, dupa caz.

Art. 16. — Alte atributii ale primarului:

(1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara §i de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce i1 revin
din actele normative privitoare la recensimant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea
misurilor de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneazi sl ca
reprezentant al statului in comuna, in oragul sau in municipiul in care a fost ales.

(2) in aceasti calitate, primarul poate solicita prefectului, in condifiile legii, sprijinul conducatorilor
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administragiei publice centrale din unititile administrativ-teritoriale, dacd sarcinile ce ii revin nu pot fi
rezolvate prin aparatul de specialitate.

Art. 17. - Delegarea atributiilor

(1) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte normative
viceprimarului, secretarului general al unititii/subdiviziunii administrativteritoriale, conducatorilor
compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate, in functie de competentele
ce le revin in domeniile respective.

(2) Dispozitia de delegare trebuie si prevadd perioada, atributiile delegate gi limitele exercitirii
atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitifii. Dispoziia de delegare nu poate avea ca obiect toate
atributiile prevazute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai cu informarea
prealabild a persoanei céreia 1 se deleaga atributiile.

(3) Persoana cireia i-au fost delegate atributii in condifiile alin. (1) s1 (2) exercitd pe perioada
delegirii atributiile functiei pe care o define, precum si atributiile delegate; este interzisa subdelegarea
atributiilor.

(4) Persoana cireia 1-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) s1 (2) raspunde civil, administrativ
sau penal, dupd caz, pentru faptele savarsite cu incilcarea legii in exercitarea acestor atributii.

Art. 18. — Viceprimarul

(1) Primaria Comunei RUS are un viceprimar. Viceprimarul este subordonat primarului si este
inlocuit de drept al acestuia, care le poate delega atributiile sale.

(2) Atributiile viceprimarului sunt stabilite prin dispozitiile PRIMARULUI COMUNEI RUS.

(3) Viceprimarul raspunde de modul de organizare a compartimentelor subordonate si de buna
desfagurare a activitatilor si/sau indeplinirea atributiilor care le-au fost delegate prin dispozitia
PRIMARULUI COMUNEI RUS.

(4) Primarul Comunei RUS a delegat atributii catre viceprimar dupa cum urmeaza:

A. Atributii cu caracter temporar :

(1) Pentru asigurarea continuititii activititilor specifice autoritatii executive a administratiel
publice locale , in conditii de operativitate , pe perioada concediului de odihni , concediului
medical , evenimente familiale deosebite sau in perioada in care primarul comunei se afla in
delegatii , in interesul comunei Rus , viceprimarul comunei , in caliatatea de inlocuitor de
drept al primarului , , urmitoarele atributii:

- emite dispozitii;



- semneazi si rispunde in numele legii de emiterea de adeverinte si certificate eliberate de
compartimentele functionale , conform OG :_1r.33/2002; o .

- semneazi si rispunde in numele legii de emiterea de acorduri, avize ,certificate ,
autorizatii elaborate in baza Legii nr.50/1991 (r); . ) _

. semneaza si raspunde in numele legii de eloborarea de chestionare a_dre;ge, raspunsuri la
adrese, raspunsuri la petitii ( 0.G. nr.27/2002), situail cerute de _msptupnpubhcc, anchete
sociale , certificate fiscale gi alte documente ce se emit in cadrul institutiet;

- semneazi si isi asuma in numele primarului procesele verbale ale controalelor desfasurate
in institutie pe perioada absentei primarului;

(2) Prin exceptie , activitatea de ordonator principal de credite bugetare , se va delega, in cazul in

care primarul este in concediu sau in imposibilitate de a-si indeplini atributiile , printr-o
dispozitie separatd , pentru perioada respectiva.

B. Atributii cu caracter permanent:

1)

2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

%)

Ia mésuri pentru asigurarea executarii si executarea in concret a furnizarii serviciilor publice

de interes local privind:

a) Educatia;

b) Sanitatea;

¢) Cultura;

d) Protectia si refacerea mediului;

e) Tineretul si sportul,

f) Ordinea publica;

g) Srttuatule de urgenta;

h) Dezvoltare urbani;

1) Locuintele sociale;

j) Punerea in valoare , in interesul comunititii locale, a resurselor naturale de pe raza unititii
administrativ-teritoriale;

k) Serviciile sociale pentru protectia copilului , a persoanelor cu handicap, a persoanelor
vérstnice, a familiei i a altor persoane sau grupuri aflate in nevoie sociala;

Asigurid realizarea lucrarilor §1 1a masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor

asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului $i gospodaririi

apelor pentru serviciile furnizate cetitenilor.

Rispunde si ia masurile necesare in domeniul gospodaririi i infrumuretirii comunei; constatd

$1 aplica sanctiunile in domeniul gospodaririi localittii , mediu , gestionarea deseurilor ,

salubrizarea localitétii ;

Controleazi igiena i salubritatea localurilor publice g1 produsele alimentare puse in valoare

pentru populatie, cu sprijinul serviciilor judetene de specialitate;

Ia masuri pentru controlul depozitirii deseurilor menajere , industriale sau de orice fel , pentru

asigurarea igienizirii malurilor cursurilor de apa de pe raza comunei , precum s1 decolmatarea

vailor locale s1 podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor;

Ia masuri pentru buna functionare s1 intretinere a parcurilor , monumentelor , intrefinerea

spatiilor verzi si a locurilor de joaca pentru copii;

Supravegheazi s1 controleazi lucrarile de intretinere si reabilitare a drumurilor publice din

comuna, asigura instalarea semnelor de circulatie pentru desfasurarea normala a traficului

rutier si pietonal in conditiile legii;

Organizeazi evidenta lucririlor de constructii din comund si pune la dispozitia administratiei

publice judetene sau centrale rezultatele acestor evidente , impreuna cu responsabilul de

urbanism;

Exercitd impreund cu responsabilul de urbanism , controlul privind disciplina in autorizarea si

executarea lucrdrilor de constructii §i urméreste modul de conformare privind mésurile



dispuse de Inspectoratului de Stat in Constructii potrivit dispozitiilor Legii nr.50/1 991 privind
autorizarea executdrii lucrarilor de constructii , republicatd, cu modificarile si completdrile
ulterioare;

10) Sub coordonarea primarului comunei , ia masuri pentru prevenirea st limitarea urméri_lor
calamitatilor , catastrofelor , incendiilor , epidemiilor , impreuni cu serviciile locale s1 cu
organele specializate ale statului;

11) Urmareste ducerea la indeplinire a contractului de administrare si paza pentru fondul forestier
al comunei incheiat cu Ocolul Silvic Ileanda, rdspunde de asigurarea materialului lemnos pe
timp de iarnd la scoala i primarie;

12) Urmareste ducerea la indeplinire a contractului de concesiune a pasunii comunale , incheiat cu
Asociatia Crescitorilor de Bovine Rus , urmireste si ia mésuri in vederea bunei organiziri si
desfasurdri a pasunatului animalelor pe izlazurile comunei;

13) Urmareste si ia masurile necesare pentru buna executare a contractului privind serviciile de
reparatii i intrefinere a iluminatului public in comuna Rus;

14) Raspunde de activitatea de iarnd si urméreste ducerea la indeplinire a contractului de
deszipezire , monitorizeaza si raporteazi interventiile privind deszipezitea drumurilor
judetele , comunale si a strizilor din comuna,

15)Ia masuri pentru prevenirea si combaterea pericolelor provocate de animale , in conditiile
legii, urmireste si realizeazi, impreund cu medicul veterinar i asistentii acestuia , incinerarea
s1 ingroparea cadavrelor de animale de pe teritoriul comunei;

16) Efectueaza instructajul privind protectia muncii, programeazi activitatea , supravegheaza
activitatea , ponteaza 1 dispune masurile necesare indeplinirii activitatii pentru persoanele
beneficiare de ajutor social care au obligatia prestirii unor actiuni g lucrdri de interes local in
baza Legii nr.416/2001 privind venitul minim garantat , cu modificarile si completarile
ulterioare;

17) Urmadreste $1 confirma prestarea unor activitati in folosul comunitatii de cétre cei ce intra sub
incidenta O.G. nr.55/2002 privind regimul juridic al sanctiunilor prestdrii unei activitafi in
Jolosul comunitdtii si inchisorii contravenfionale , aprobata prin Legea nr.64/2002, cu
modificarile si completarile ulterioare;

18) Exercita atributiile specifice de membru in Comisia de fond funciar , Comitetul local pentru
situatii de urgentd, Comisia de selectionare a arhivei, Comisia de inventariere anuald a
patrimoniului public si privat al comunei , Comisia de selectare a ofertelor , receptie a
lucrérilor si a bunurilor materiale achizitionate la nivelul Primariei comunei Rus, Echipa de
gestionare a riscurilor , Comisia de apérare , Comisiile de recensimant, Comisiile de achizitii
publice si alte comisii stabilite prin dispozitii speciale.

10) Raspunde de inventarierea g1 gestionarca bunurilor ce apartin domeniului public si privat al
comunei;

20) Verificd si raspunde de intretinerea si gospodarirea clidirilor apartinind domeniului public 1
privat al comunei;

21) Raspunde de intretinerea autoturismului primdriei (curatare, spilare, reparatii, I'TP, asigurare,
schimb anvelope) ;

22) Gestioneazi uneltele care se afld in dotarea primariei si le asigurd intretinerea;

23) Gestioneazi materialele consumabile necesare desfasurdrii activititii in primérie, comanda
necesarul de materiale, le distribuie pe bazi de proces verbal de predare -primire, urméregste
consumul de astfel de materiale;

24) Riaspunde de protectia muncii in institutie , completeaza fisele de protectie a muncu si le
actualizeaza la zi ;



25) Coordoneazi , verifici si raspunde de activitatea personalului din Compartimentul
administrativ :guard §i muncitori ;
26) Raspunde de administrarea ciminelor culturale din cele trei sate componente;
27) Rezolva i semneazi corespondenta adresatd primarului, pentru domeniile care sunt de
competenta sa s1 care intra in sfera atributiilor delegate;
28) Participa la lucrérile comisiilor de specialitate din cadrul consiliului local si asigura asistenta
de specialitate acestor comisii , in domeniile pe care le coordoneaza,
29) Asigura programul de audiente in ziua de miercuri intre orele : 8-16 ;
30) Indeplineste si alte atributii prevazute de actele normative in vigoare , ori date in sarcina sa de
consiliul local sau de primar;
31)in exercitarea atributiilor sale, viceprimarul colaboreazi cu toate serviciile si compartimentele
institutiei , care i1 vor acorda sprijinul necesar,
Primarul comunei riméine competent si execute oricidnd una sau mai multe din atributiile delegate,
actele sale efectuate in legiturd cu acestea fiind intru totul valabile , persoanele imputernicite
exercitindu-si atributiile in numele primarului , nu in numele functiei pe care o defin.

Art. 19. — Secretarul General al Comunei
(1) Secretarul General al Comunei RUS este functionar public de conducere, cu studii superioare
juridice, fiind numit in conformitate cu prevederile legislatiei privind functia publica si functionarii
publici.
(2) Secretarul General al Comunei indeplineste, in condifiile legii, urmatoarele atributii:
1) Atributii previazute de OUG nr.57/2019 Codul administrativ
2) Participarea in mod obligatoriu la sedintele consiliului local .
3) Coordoneazi activititile cu caracter juridic, agricol, de stare civila, arhiva, autontate tutelard
sl asistentd sociala
4) Avizeaza proiecte de hotarare si contrasemneaza hotararile de consiliu local
5) Contrasemneazi pentru legalitate dispozitile primarului
6) Resurse umane , aici intrd toate modificarile salariale , angajiri, suspendiri, incetir,
organizare concursuri, programiri si evidentd concedii, elaborarea programului de pregitire
profesionali etc.
7) Asigura indeplinirea procedurilor de convocare a consiliului local
8) Pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local
9) Asigura comunicarea actelor emise de consiliul local sau primar in termen de 10 zile, dacd
legea nu prevede altfel
10) Asigura aducerea la cunostinta publicd a hotarérilor si dispoziltilor cu caracter normativ
11)Reprezintd comuna in fata autoritatiilor publice si participd la procesele in care este parte
comuna in justitie -pe bazi de delegare speciald nominald din partea primarului
12) Tine evidenta tinerilor in vederea recrutirii, clarificare situatie militard la CMJ
13) Tine dosarele profesionale ale functionarilor publici si efectueaza evaluarile perfomantelor
profesionale ale functionarilor pe care-i coordoneazd, intocmeste fisele posturilor tuturor
angajatilor g1 statele de functii
14) Coordoneazi activitatea de intabulare sistematicd desfasurata la nivelul comunei
15) Coordoneaza si verifica modul de completare a registrului agricol, modificérile in registrul
agricol se fac doar cu aprobarea sa
16) Urmareste evidenta atestatelor de producatori
17) Verifica intocmirea proceselor-verbale de punere in posesie si eliberarea titlurilor de
proprietate
18) Confirma autenticitatea copiilor cu actele originale



19) Participa la sedintele comisiei locale de fond funciar si intocmeste procese verbale de sedinta
si hotrari ale comisiel _ o ”

20) Aproba eliberarea de extrase sau copii de pe actele din arhiva consiliului local in afara celor
cu caracter secret potrivit legii _
21)Opereazi in revisal modificirile intervenite in contractele de muncd ale personalului
contractual

22) Raspunde de actualizarea Registrului electoral .

23) Gestioneazi listele electorale permanente pentru toate cele trei localitati ale comuner;

24) Responsabil pe Legile 52 si 544- raportarile anuale , evidenta petitiilor si a informatiilor de
interes public , urmdrirea solutionarii in termen si a respectirii transparentei si a liberului acces la
informatii;

25) Asiguri sfera de relatii publice din institutie

26) Responsabil legatura cu Institutia Prefectului

27) Responsabil SNA

28) Responsabil STPS— fise de mobilizare, produse rechizitionate , utilaje , materiale , evidenta
militard

29) Consilier de etica

30) Responsabil ANI- comunicid declaratiile de avere §i de interese , le inregistreazd , le
gestioneazi , sesizeazi ANI de conflictele de interese si de incompatibilitatile intervenite

31) Succesiuni- Sesizarea deschiderii procedurii succesorale — Anexa 24

32) Responsabil de portalul ANFP (comunicarea cu ANFP)- gestionarea portalului

33) Responsabil alegeri — intocmegte §i gestioneaza toate actele privind organizarea alegerilor

34) Coordoneazi Legea 17 privind vanzirile extravilane

35) Responsabil de comunicarea citatiilor s1 a altor acte de procedurd- art. 163 din Legea
nr.134/2010 privind Codul de proceduri civild

36) Actualizarea site-ul propriu cu informatii publice, acte administrative

37) Secretarul indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau delegate de consiliul local sau de
primar

Art. 20. — Aparatul de specialitate al PRIMARULUI COMUNEI RUS
(1) Aparatul de specialitate al PRIMARULUI COMUNEI RUS este organizat pe Compartimente,
constituite in conformitate cu Organigrama, Anexa nr. 1 la prezentul Regulament.

(2) Organizarea aparatului de specialitate al PRIMARULUI COMUNEI RUS se aproba prin hotirare
a Consiliului Local al Comunei RUS.

Art. 21. — Structura functiilor din cadrul aparatului de specialitate al PRIMARULUI
COMUNEI RUS

(1) Compartimentele care intrd in alcituirea aparatului de specialitate al PRIMARULUI COMUNEI
RUS sunt:

a. Compartimente subordonate direct PRIMARULUI COMUNEI RUS:
a. Asistenta medicala comunitari
b. Compartiment Achizitii publice, Urbanism si Situatii de Urgenta
¢. Compartiment Contabilitate
d. Biblioteci
b. Compartimente subordonate Secretarului General al Comunei
a. Compartiment Agricol ( Registrul agricol si Fond funciar)
b. Compartiment Asistentd Sociala
c. Activitate Juridici
d. Activitate Resurse umane



e. Activitate Autoritatetutelara
f. Activitate Stare civild
g. Activitate Arhiva
¢. Compartimente subordonate Viceprimarului
a. Compartiment Administrativ
b. Activitate Protectia mediului-Salubrizare

(2) Aparatul de specialitate al PRIMARULUI COMUNEI RUS cuprinde un numér de 16 posturi
bugetare, din care, dupa natura raporturilor de serviciu, sunt 2 functii de demnitate publicd, 7 functii
publice g1 7 personal contractual.

(3) Dupa natura atributiilor titularului, functiile publice ale aparatului de specialitate ocupate se
impart in: 1 functie publici de conducere si 6 functii publice de executie Functiile contractuale
ocupate se impart in: 0 functii contractuale de conducere i 5 functii contractuale de executie.

Art. 22, — Angajarea personalului

(1) Angajarea personalului in functiile publice sau contractuale din structura aparatului de specialitate
al PRIMARULUI COMUNEI RUS se fac prin concurs, cu respectare reglementirilor legale in
vigoare.

(2) Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si Primdria Comunei RUS este
reglementat de O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ.

(3) Salariatii angajati cu contract individual de munca i§1 desfagoard activitatea in baza raporturilor
de munca conform prevederilor Legii nr. 53/2003 — (rl) privind Codului muncii, cu modificérile i
completarile ulterioare.

(4) Normele de conduitd profesionala a functionarilor publici i personalului contractual sunt
reglementate de O.U.G. nr. 57/2019, privind Codul Administrativ, $1 sunt obligatorii pentru

functionarii publici s1 personalul contractual, precum si pentru persoanele care ocupi temporar o
functie publici in cadrul PRIMARIEI COMUNEI RUS.

Art. 23. — Regulamentul Intern

Angajatii, functionari publici sau contractuali, din Aparatul de specialitate al primarului isi
desfigoard activitatea cu respectarea Regulamentului Intern al Primériei, a Codului de Conduitd
aprobate prin dispozifia PRIMARULUI COMUNEI RUS.

CAPITOLUL III ;
ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI RUS

Art. 24, — Atributii, competente si riispunderi cu caracter general ce revin structurilor din
aparatul de specialitate al primarului
(1) In vederea respectirii prevederilor legale privind organizarea si implementarea sistemului
managerial de control intern conform OG nr.119/1999, respectiv a OSGG nr. 600/2018
compartimentele institugiei publice vor realiza urmatoarele lucriri manageriale:
1. Planul managerial anual ce cuprind obiectivele compartimentului sau serviciului;
2. Monitorizarea, control-evaluarea si raportarea anuald a stadiului de realizare a
obiectivelor reiesite din planul managerial anual,
3. Gestionarea abaterilor de la obiectivele si procedurile stabilite ale serviciului sau
compartimentului;
4. Registrul de riscuri §i analiza riscurilor anuala finalizatd cu elaborarea planurilor de
masuri de gestionare a riscurilor activitdtilor serviciului sau compartimentului;




5. Monitorizarea performantelor utilizind indicatori cantitativi si_calitativi, inclusiv cu
privire la economicitate, eficientd i eficacitate, ai serviciului sau biroului;

6. Manualul de proceduri pe activititi al serviciului sau compartimentului.
Programul de aplicare in practica si dezvoltar lor 16 stan m eriale

T
8. Raportarea stadiului de implementare a standardelor manageriale.

(2) Compartimentele din structura aparatului de specialitate al primarului au urmatoarele atributii
generale, competente si rispunderi comune:

1.

2

o0

10.

1.

12.
13.

14.

15.

16.

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

Intocmirea proiectelor de hotirari, a referatelor de aprobare si a rapoartelor de specialitate din
domeniul propriu de activitate;

Cunoasterea permanentd a modificarilor legislative care reglementeaza domeniul de activitate
propriu;

Realizarea la termen a tuturor actiunilor si activititilor necesare implementirii sistemelor gi
programelor de informatizare ale institutiei in domeniul propriu de activitate,

Realizarea la termen a programelor si activitatilor proprii; intocmirea la termen a documentelor de
angajare bugetari si de plata ;

Solutionarea si transmiterea rdspunsurilor in termenul legal la toate adresele, cererile, petifiile,
reclamatiile sau sugestiile repartizate;

Furnizarea promptd a informatiilor rezultate din activitatea proprie solicitate de catre un alt
compartiment;

Punerea in aplicare a hotararilor Consiliului Local din domeniul propriu de activitate;

Asigurarea initierii procedurilor de achizitii publice de servici/produse/lucriri la termen, astfel
incat finalizarea procedurii prin incheierea contactului de achizitie si fie ficutd la momentul
oportun,

Elaborarea documentelor din cadrul documentatiei de atribuire a contractelor/acordurilor cadru de
achizitie publica aferente lucririlor, serviciilor si produselor specifice fiecirui compartiment de
specialitate in vederea imfiern si deruldrn procedurilor de achizitie, respectiv intocmirea
contractelor/acordurilor cadru atribuite/incheiate la finalizarea acestora conform Procedurii de
efectuare a achizitiilor publice de produse, servicii sau lucréri prin procedurile de achizitie publici
asa cum sunt ele definite in Legea 98/2016 privind achizitiile publice si a Procedurii de elaborare,
incheiere si urmirire a contractelor;

Fac parte din comisiile de evaluare a ofertelor, comisii desemnate pentru atribuirea contractelor de
achizitie publici, a contractelor de concesiune de lucriri publice si a contractelor de concesiune
de servicii, precum si din colectivele de coordonare si supervizare desemnate in vederea elaboririi
documentatiei necesare in vederea initierii si derulirii procedurilor de atribuire a contractelor de
concesiune de lucrari publice sau servicii,

Fumizarea informatiilor de interes public, conform prevederilor legale;

Intocmirea, cu asistenfa juridicd a Secretarului General al Comunei, a contractelor de achizifi
publice derulate de compartimentele proprii;

Asigurarea, intocmirea si sustinerea tuturor materialelor, informatiilor, documentelor tehnice,
economice, juridice sau de altd naturd necesare in actiunile in instantd din domeniul propriu de
activitate in care este implicati autoritatea administratier publice locale ale Comunei RUS,;
Participarea in cadrul comisiilor de specialitate infiintate in baza hotararilor Consiliului Local al
Comuner RUS sau prin dispozifia PRIMARULUI COMUNEI RUS;

Perfectionarea permanenti a pregatirii profesionale;



17.

18.

10.

11.
12.

13.
14.
15.
16.

17.

18.

Semnalarea citre conducerea institutiei a oriciror probleme deosebite legate de activitatea

acesteia, despre care se ia cunostingd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar

daca acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si atributii,

indeplinirea oriciror altor atributii, sarcini si lucriri din domeniul propriu de activitate,

incredintate verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis de cétre primar.

(3) Responsabilii Compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului au urmétoarele
atributii, competente si rispunderi comune, cu caracter general :

Asigurarea organizirii intregii activititi a structurii pe care o coordoneazi in vederea realizirii

atributiilor si pentru buna gestionare a resurselor umane si a fondurilor materiale ale structurii;

Urmarirea respectirii regulamentelor si a procedurilor de lucru si a standardelor Sistemului de

control intern/managerial aprobate;

Initierea si revizuirea, ori de céte ori este necesar, a procedurilor de lucru aprobate din domeniul

propriu de activitate;

Asigurarea elaboririi proiectelor de hotirari, a referatelor de aprobare si a rapoartelor de

specialitate din domeniul propriu de activitate, conform procedurilor corespunzatoare,

Urmdrirea si cunoasterea permanentd a modificirilor legislative care reglementeazi domeniul de

activitate propriu si informarea personalului din subordine cu privire la legislatia in vigoare;

Intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitagilor proprii, respectiv fundamentarea

acestora; intocmirea la termen a documentelor de angajare bugetard si de plata ale activitatilor

proprii;

Intocmirea informirilor periodice legate de activitatea proprie a structurilor pe care le

coordoneazi, a programului comisiilor speciale pe care le coordoneaza si publicarea lor pe pagina

web oficiald a Comunei RUS, conform regulamentului stabilit de primar; intocmirea unui

calendar cu activititile anuale cu caracter permanent;

Participarea la gedintele comisiilor de specialitate s1 ale plenului Consiliului Local al Comunei

RUS, ori de céte ori este necesar;

Analizarea si repartizarea in cadrul departamentului a corespondentei primite; urmérirea modului

de solutionare si transmitere a raspunsurilor in termenul legal la toate adresele, cererile, petitiile,

reclamatiile sau sugestiile sosite prin registratura primdriei, inclusiv pe pagina web oficiald a

PRIMARIEI COMUNEI RUS date spre competenti solutionrii;

Furnizarea in limita competentei a informatiilor solicitate si necesare celorlalte structuri din cadrul

primdriel pentru asigurarea functiondrii lor;

Urmarirea punerii in aplicare a hotérérilor consiliului local din domeniul propriu de activitate;

Formularea de propuneri privind structura organizatorica, numarul maxim de posturi necesar

functiondrii departamentului; intocmirea figelor posturilor §i a celor de evaluare profesionali ale

personalului din subordine, pani la nivelul lor de competenti; stabilirea necesarului de formare

profesionali a salariatilor,

Realizarea instruirii din punct de vedere a securititii muncii pentru personalul din subordine;

Verificarea, semnarea si avizarea, dupa caz, a documentelor emise de structura din subordine;

Asigurarea initierii procedurilor de achizitii publice de servicii/produse/lucrari la termen, astfel

incét finalizarea procedurii prin incheierea contactului de achizitie sa fie facutd la momentul

oportun;

Coordonare si supravegherea realizirn de céatre structurile din subordine a atributiilor cu caracter

general si specific ce le revin acestora;

Evaluarea periodici a modului de indeplinire a obiectivelor, sarcinilor si activitifil

departamentuluti;

Participarea ca membru in comisiile de specialitate constituite in cadrul Primarie Comunei RUS,

conform dispozifiilor primarului, sau hotararilor de consiliu, dupa caz.



Art. 25. — Atributii specifice B

(1) Compartimentele din structura aparatului de specialitate au atributii specifice, stabilite in
prezentul Regulament. ‘ N

(2) Responsabilii Compartimentelor au obligatia si stabileascd in figele posturilor si in sarc:mle. de
serviciu ale personalului din subordine toate activitatile si raspunderile pentru indeplinirea atribuiilor
generale si specifice ale structurii din subordine.

SECTIUNEA 1 - ATRIBUTII ALE COMPARTIMENTELOR SUBORDONATE
PRIMARULUI

Art. 26. — Atributii Compartiment CONTABILITATE - IMPOZITE $SI TAXE LOCALE

1. Atributii Sef Compartiment

(1) Seful Compartimentului reprezintd autoritatea in domeniul intocmirii, aprobdrii si realizirii

bugetului local al Comuner RUS.

(2) Seful Compartimentului - desfigoard o activitate de interes public, ale cirui scopuri principale

sunt administrarea corecti si eficientd a resurselor materiale si financiare ale autoritafii publice locale

la nivelul unitagii administrativ-teritoriale.

(3) Seful Compartimentului, indeplineste urmatoarele atributii specifice:

1. Preluarea, prelucrarea si solutionarea documentelor pe care le primegte din exterior (adrese de la
unititi de invatimant, Consiliul Local , Ministerul Finantelor Publice, banci, etc.),

2. Elaborarea documentelor si transmiterea lor spre solicitantii externi (raportdri financiare citre
Consiliul Judetean sau D.G.F.P raportiri privind datoria publicd locald atat cdtre Ministerul
Finantelor Publice cit i citre bincile comerciale cu care Primdria Comunei RUS are incheiate
contracte de imprumut),

3. Preluarea, prelucrarea si solutionarea documentelor de la compartimentele din primérie care sunt
de competenta sa (note interne, procese verbale de receptie la terminarea lucrarilor si a receptiilor
finale la obiectivele de investitii realizate de catre Primaria Comunei RUS indiferent de sursa de
finantare, contracte, etc.);

4. Intocmirea raportirilor obligatorii stabilite de conducere pentru pagina web a comunei, mass-
media, s.a. (contractarea de imprumuturi, aprobarea bugetului local de venituri si cheltuieli a
Comunei RUS, aprobarea bugetelor de venituri si cheltuieli ale institutiilor publice finantate
integral sau partial din venituri proprii, informiri asupra unor evenimente, etc.);

5. Elaborarea referatelor de specialitate pentru proiectele de hotiréri ale consiliului local;

6. Initierea unor proiecte de hotirari de consiliu si inaintarea lor primarului; (fundamentarea si
elaborarea anuald a proiectului bugetului local de venituri si cheltuieli a PRIMARIEI COMUNEI
RUS; elaborarea anuald a proiectului bugetului de venituri si cheltuieli al institugulor finantate
integral sau partial din venituri proprii la nivelul Comunei RUS, elaborarea bugetului general
consolidat al unita{ii administrativ teritoriale, rectificarea bugetului local de venituri si cheltuieli
al Comuneir RUS, rectificarea bugetului de venituri si cheltuieli al institutilor finantate integral
sau partial din venituri proprii la nivelul Comunei RUS, rectificarea bugetului general consolidat
al unitifii administrativ teritoriale);

7. Elaborarea proiectului de hotérare privind aprobarea executiei anuale si trimestriale a bugetului
local de venituri si cheltuieli al Comunei RUS; aprobarea executiei anuale si trimestriale a
bugetului de venituri si cheltuieli al institufiilor finantate integral sau partial din venituri proprii la
nivelul Comuner RUS, aprobarea alociru de fonduri de la bugetul local, etc ;

8. Initierea, intocmirea documentatiilor tehnice, lansarea si urmdrirea procedurilor de achizitii
publice ale achizitiilor de bunuri, servicii si/sau lucrari publice din domeniul siu de competenta



9

10.

1.

12

13.

14.

15

17.

18.

12

20.

2.

22,

23,

24.

23,

26.

i

(servicii de consultanta financiard, servicii financiare concretizate in imprumuturi sau alte forme
de surse financiare atrase la bugetul local);

Stabilirea, urmirirea si recuperarea atat pe cale amiabild cit si ca urmare a derularii unor actiuni
in instantd a unor creante fiscale la nivelul bugetului Comuner RUS,

Participarea in comisiile de specialitate organizate pentru derularea activititilor din domeniul de
competentd (Comisia de solutionare a cererilor depuse in baza 0.U.G nr. 51/2006 — privind
serviciile comunitare de utilititi publice, cu modificirile i completarile ulterioare, comisiile
Consiliului Local RUS, etc.);

Intocmirea documentatiilor privind contractarea de imprumuturi atat in faza de achizitie cét si in
cele ulterioare semnarii contractelor de imprumut in vederea modificarii condiiilor de
contractare;

Intocmirea de rapoarte, analize si prognoze privind realizarea bugetului de venituri si cheltuieli al
Comunei RUS pe are le prezinta primarului si consiliului local,

Asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de naturd economicd dintre
serviciile de specialitate coordonate si celelalte compartimente din cadrul primariet;

Organizarea conducerii la zi a registrului datoriei publice si registrul garantiilor locale, informarea
Ministerului Finantelor Publice cu privire la hotirarile Consiliului local al Comunei RUS privind
contractarea de imprumuturi;

- Tinerea evidentei arhivistice a tuturor contractelor incheiate de catre institutie.
16.

Intocmirea si prezentarea spre aprobare a bugetului general consolidat al PRIMARIEI COMUNEI
RUS;

Elaborarea proiectelor bugetului local echilibrat, cu anexele la acesta, pentru anul bugetar
urmétor, precum si estimdrile pentru urmétorii 3 ani,

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

Organizarea si {inerea evidentei angajamentelor legale si a angajamentelor bugetare pentru fiecare
subdiviziune a clasificatiel bugetare;

Organizarea evidentei creditelor bugetare aprobate pentru fiecare subdiviziune a clasificatiei
bugetare precum si a modificérilor intervenite pe parcursul anului, ca urmare a rectificarilor de
buget;

Organizarea evidentei angajamentelor bugetare si compararea datelor angajamentelor bugetare
aprol?ate si a celor angajate pentru a putea determina creditele bugetare disponibile care pot fi
angajate;

Reevaluarea la finele lunii a angajamentelor legale exprimate in alte monede decit moneda
nationala,

Angajarea si ordonantarea cheltuielilor urmare a verificirii documentelor justificative;

Intocmirea fisei obiectivului de investitie aflat in derulare, respectiv inerea la zi a evidentei
garantiilor de buni executie refinute, respectiv restituirea garantiei in baza referatelor intocmite de
compartimentele de specialitate;

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

Intocmirea si prezentarea spre aprobare a Consiliului Local al PRIMARIEI COMUNEI RUS,
pana la data de 31 mai a fiecdrui exercmu 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 PRIMARIEI COMUNEI RUS a
conturilor de executie ale bugetului local, in luna aprilie pentru primul trimestru, si respectiv
lunile iulie, octombrie si decembrie pentru celelalte trimestre ale anului bugetar in curs de
executie,
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30.

31.

32.

33.

34.

33.

Urmirirea, respectarea si punerea in aplicare a hotaréarilor Consiliului Local privind alocarea unor
sume pe diferitele destinatii; ‘ _
Uurmdrirea, respectarea si tinerea evidentei sumelor defalcate din unele venituri ale bugetului de
stat pe destinatii precise stabilite prin legea bugetului de stat; o
fntocmirea solicitirilor suplimentare de sume defalcate adresate Consiliul Judetean in situatia in
care aceste sume sunt insuficiente (asistenti personali, persoane cu handicap, s.a.);

Intocmirea documentatiilor necesare pentru contractarea de imprumuturi de cétre institutie de la
diferiti agenti de creditare;

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

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

Verificarea periodica a evolutiei incasirilor pe fiecare categorie de venituri incasatd, intocmirea
unor situatii comparative cu aceleagi perioade ale anilor precedent;

Intocmirea rapoartelor lunare privind serviciul datoriei publice locale catre Ministerul Finantelor,
conform Ordinului 1059/2008 - privind aprobarea Normelor metodologice pentru inregistrarea gi
raportarea datoriei publice, cu modificarile 1 completarile ulterioare.

Ttransmiterea in format electronic a informatiilor ce fac obiectul prevederilor art. 76-1 din Legea
273/2006 privind Finantele publice locale, cu modificirile §i completirile ulterioare, modificatd
prin Legea 187/2012;

Intocmirea raportirilor lunare privind plagile efectuate din sursele 6 si 7, conform Ordinulut
nr.2941/2009 privind modificarea si completarea Normelor metodologice privind intocmirea i
depunerea situatiilor financiare trimestriale ale institutiilor publice, precum si a unor raportari
financiare lunare in cursul anului.

Stabilirea, urmirirea si recuperarea atat pe cale amiabild cit s1 ca urmare a derularii unor actiuni
in instant3 a unor creante fiscale la nivelul bugetului PRIMARIEI COMUNEI RUS.

2. Atributii Compartiment CONTABILITATE

1.

9.

10.

Intocmirea documentelor de plata si asigurarea platilor cheltuielilor bugetare, in limita creditelor
deschise si a disponibilitatilor aflate in cont; verificarea conditiilor de acceptare a documentelor
de plata, verificarea concordantei intre ordinele de platd emise si extrasele de cont eliberate de
trezorerie, banci, s.a.;

Planificarea, coordonarea, organizarea si controlarea tinerii evidentei contabile bugetare;
Exercitarea activitdtii de control financiar preventiv propriu;

Intocmirea fisei mijloacelor fixe, evidentierea si inregistrarea in contabilitate a imobilizirilor

si a amortizarilor mijloacelor fixe din patrimoniul public sau privat al PRIMARIEI COMUNEI
RUS;

Intocmirea balantelor lunare, dirilor de seama contabile trimestriale si anuale si a oriciror altor
situatii financiare cerute de Directia Judeteand a Finantelor Publice sau Trezorerig;

Verificarea si centralizarea bilanturilor contabile si a anexelor aferente pentru unititile finantate
din bugetul local a celor autofinantate in vederea intocmirii Bilantului Consiliului Local RUS;
Inregistrarea in contabilitate a veniturilor, pe baza situatiilor centralizate primite de la Impozite si
:l“axe Locale si D.G.F.P. - Trezoreria,

Intocmirea, semnarea si remiterea spre decontare Trezoreriei a ordinelor de platd intocmite in
vederea restituirii impozitelor incasate in plus de la persoane juridice, cele pentru regularizarea
sumelor calculate eronat sau virate in plus de citre Impozite si Taxe Locale;

Inregistrarea in ordine cronologicd in contabilitate a tuturor cheltuielilor in baza documentelor
Justificative;

Intocmirea registrelor contabile prevazute de legislatia in vigoare;
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Urmarirea si inregistrarea in contabilitate a creditelor contractate de administratia locala,
Evidentierea si urmérirea oricaror avansuri platite si a decontarii lor;

Derularea activitatilor de casierie a primariei;

intocmirea fisei debitorilor si creditorilor;

Intocmirea si evidenta facturilor emise de primirie urmare a contractelor incheiate avind ca
obiect: vanziri, concesiuni, inchirieri, asocieri, etc.;

Evidenta contractelor si a incasirilor din concesiuni, inchirieri, asocieri, vanzari, etc.;

Evidenta documentelor cu regim special si a altor valori;

Urmirirea derulirii contractelor de concesiune a serviciilor publice, modul de calcul a redeventei
si achitarea in termen a acestora;

Intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activititilor proprii desfisurate de compartiment;
intocmirea la termen a documentelor de angajare bugetara si de platd din domeniul de activitate;
Asigurarea inventarierii anuale sau ori de cate ori este nevoie a bunurilor materiale si valorilor
banegsti ce apartin PRIMARIEI COMUNEI RUS si administrarea corespunzitoare a acestora;
Stabilirea, urmdrirea si recuperarea atat pe cale amiabila cit si ca urmare a derularii unor acfiuni
in instantd a unor creante fiscale la nivelul bugetului PRIMARIEI COMUNEI RUS;

Notificarea citre Consiliul Concurentei a oricirei intenii de a acorda un ajutor de stat nou, ori de
a modifica un ajutor de stat existent, conform Regulamentului privind forma, confinutul si alte
detalii ale notificirii unui ajutor de stat;

Raportarea catre Consiliul Concurentei a oricirui ajutor nou de stat acordat in termenul si
formatul prevazut de legislatie, tinerea evidentei specifice a ajutoarelor de stat acordate prin
bugetul local

Intocmeste statele de plata 1 calculeazi salarizarea personalului din cadrul primariei: (primar;
viceprimar; functionari publici; personal contractual;, indemnizatii pentru insotitor; etc.);

Asigura pastrarea in bune conditii a arhivei compartimentului — contabilitate, prin operatiuni de
ordonare, inventariere §i selectie a acesteia

Efectueaza, cel putin o datd pe luni, controlul inopinat al casei $i intocmegste un proces-verbal de
constatare;

Efectueaza periodic, controlul gestiunilor de valori materiale, informand Consiliul local asupra
abaterilor constatate, cu acest prilej;

Este administrator de interoperabilitate pentru utilizarea sistemului informatic securizat
PATRIMVEN

Preia sarcinile si atributiile de serviciu ale agentului fiscal §i casierului in caz de fortd majord

a. Atributii Control Financiar Preventiv

Fac obiectul controlului financiar preventiv proiectele de operatiuni(documentele prin care se
urmaregte efectuarea unor operatiuni dupa aprobarea de o autoritate competenta, potrivit legii)
referitoare la:

Angajamentele legale §1 bugetare; angajamentele legale sunt toate actele cu efect juridic, din

care reiese cd ar putea rezulta o obligatie pe seama fondurilor publice sau a patrimoniului

public; angajamentele bugetare sunt actele prin care o autoritate competentd, potrivit legii
afecteazi fondurile publice unei anumite destinatii;
Deschiderea si repartizarea de credite bugetare;
Modificarea repartizarii pe trimestre §i pe subdiviziuni ale clasificagiei bugetare a creditelor
aprobate, inclusiv prin virarea de credite;
Efectuarea de plati din fondurile publice;
Efectuarea de incasari in numerar;
Viénzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului sau
ale unitifilor administrative-teritoriale;



Concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului;
Alte tipuri de operatiuni stabilite prin ordin al Ministrului Finantelor Publice sau de
conducitorii institutiilor publice;

b. Atributii Evidenta Patrimoniului

Evidenta Patrimoniului functioneazi sub directa coordonare a Responsabilului Compartimentului
Contabilitate g1 are urmitoarele atributii specifice :

1.

2z

10.

e

Administrarea, gestionarea, intretinerea si valorificarea patrimoniului imobiliar, cladiri si terenuri
pentru ceea ce constituie patrimoniul public si privat al Comuner RUS;

Tinerea evidentei mijloacelor fixe, mobile si imobile, din patrimoniul public si privat al Comunei
RUS: cladir1 apartinand fondului locativ de stat, spatii cu altd destinatie decdt aceea de locuina,
terenuri, bunuri mobile, paduri, retele de utilitdti, alte bunuri;

Intocmirea documentatiilor in vederea notirii in evidentele de publicitate imobiliard a bunurilor
imobile aflate in proprietatea Comuner RUS;

Crearea si actualizarea unei evidente tehnico operative privind bunurile imobile din proprietatea
publicé si privatid a Comunei,

Intocmirea si asigurarea documentatiilor pentru proiectele de hotirari ale Consiliului local privind
patrimoniul public sau privat (asocieri, inchirieri, concesiuni, vanziri, schimburi de terenuri,
Eransmiteri, etc.);

Intocmirea contractelor de inchiriere cu destinatie de spatiu comercial, sediu de partid, sediu de
organizatie neguvernamentald, non-profit, a spatiilor cu destinatie de locuintd, etc; evidenta si
gestionarea acestora; urmérirea incasarii chiriilor pentru spatiile cu destinatie de locuinta si pentru
spatiile cu altd destinatie decét cea de locuinta;

Intocmirea documentatiilor in vederea acceptirii ofertelor de donatii de bunuri ce intrd in
patrimoniul Comunei RUS,;

Coordonarea si monitorizeazi inventarierii anuale a patrimoniului public si privat al Comunei
RUS:;

Ofera relatii cu privire la bunurile imobile aflate in patrimoniul Comunei si care fac obiectul
revendicarilor in baza Legii nr. 10/2002, republicat, s1 a legii retrocedirn bunurilor bisericesti;
Inventarierea unititilor de invatimant aflate in proprietatea Comunei RUS.

i c.Alte atributii

Intocmegte i asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul Compartimentului;
Intocmeste Registrul Riscurilor §i documentele cu privire la implementarea sistemului de control
Intern Managerial in cadrul Compartimentului:

Participd ia intocmirea propunerilor bugetare, a notelor dc fundamentare, a rapoartelor si a
proiectelor de hotdirari, cind este cazul;

Efectueaza deplaséri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;

Indeplineste orice alte atributii date de citre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenta sau
se incadreazi in obiectul $i atributiile Compartimentului,

3. Atributii IMPOZITE SI TAXE LOCALE

(1) Activitatea Impozite si Taxe Locale din cadrul Compartimentului Contabilitate desfagoard o
activitate de interes public, ale cdrui scopuri principale sunt aplicarea corecti a legislatiei in domeniul
taxelor si impozitelor locale reglementate prin Codul fiscal, incasarea veniturilor la bugetul locale
stabilite din aceste surse la nivelul unititii administrativ-teritoriale a PRIMARIEI COMUNEI RUS.
(2) Pe linii de Impozitele i Taxele Locale, Compartimentul indeplineste urmitoarele atribufii
specifice:
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Inregistrarea debitelor si incasrilor in extrasul de rol al localitatilor aflate pe raza Comune1
RUS:

Identificarea pe raza de activitate a persoanelor care posedd bunuri impozabile ;

Inscrierea fiscald in borderoul desfisuritor si registrul de casd sumele incasate pe surse;
Eliberarea de certificate de atestare fiscald, inregistrarea §i eliberarea de certificate de
inregistrare a vehiculelor; .
Raspunde de editarea corectd a chitantelor, note de platd pentru incasarea impozitelor si
taxelor locale, la prezentarea contribuabililor titulari de rol, pe numele si pe bunurile
impozabile proprietate a celui care efectueazi plata sau in numele acestuia;

Eliberarea autorizatiilor de functionare pentru Societatilor Comerciale, dupa depunerea
dosarului cu actele firmelor;

Inregistreaza biletele prezentate de organizatorii de spectacole persoane juridice, vizeaza si
semneaza carnetele §i urmareste incasarea de la acestia a impozitului datorat,

Constatd contraventiile si aplici amenzile si penalitafile prevazute de legislatia fiscala in
domeniu;

Aplicid sanctiunile previzute de actele normative aflate in vigoare, tuturor contribuabililor
persoane juridice, care incalcd legislatia fiscald i ia masurile ce se impun pentru
inldturarea deficientelor constatate conform Ordonantei nr.2/2001 - Ordonantid privind
regimul junidic al contravengiilor;

Analizeazd, cerceteazi si propune spre solugionare Consiliului Local al Comunei
RUS cererile in legaturd cu acordarea de inlesniri la platd obligatiilor fiscale citre
bugetul local, precum gi a cererilor referitoare la operatiunile de restituire §i
compensari, in conformitate cu prevederile legale;

Urmaéreste si rispunde de respectarea §i aplicarea hotardrilor consiliulur  local,
dispozitiilor primarului si a celorlalte acte normative care reglementeazi impozitele
si taxele locale precum si alte impozite §1 taxe care constituie venit al bugetului local,
datorate de persoanele fizice;
Asigura §i pastreaza confidentialitatea informatiilor detinute si lucririlor:
* fincasarea impozitului §i taxei pe cladiri,
impozitul §i taxa pe teren,
taxa asupra mijloacelor de transport,
taxa pentru eliberarea certificatelor, avizelor §i autorizatiilor,
taxa pentru mijloacele de reclami si publicitate,
taxa hoteliera, taxe speciale,

facilita{i comune pentru persoane fizice si juridice

. Completeazi registrul de casa in lei §i inscrie in registre operatiunile efectuate (dispozitii de

incasare/plata, deconturi),

Efectueaza operaiunile cu banca §i {ine legitura cu bancile in ceea ce priveste atributiile ce-i
revin,

Intocmegte zilnic situatia disponibilului in numerar al primdriei si rispunde de existenta
cronologicd la zi;

Ragpunde de tinerea corecta si la zi a evidenteir primare privind activititile de incasari si plagi
prin casierie;

Intocmegte corect si la zi chitantele pentru sumele incasate de la clienti cu plata pe loc;
Incaseazi sumele de bani de la clienti, prin numirare faptica, in prezenta acestora.

La primirea chitantierelor le verifica fila cu fila, urmirind cursivitatea numerelor si semneaza
pe ultimul exemplar;

Primeste de la preditori si verifica numerarul, monetarele si chitantele, pe baza borderoului-
monetar, care serveste la justificarea modului de utilizare a chitantelor;
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intocmeste zilnic Registrul de casa fird corecturi, stersituri sau tieturi, iar daca se fac totusi,
din greseala, suma gresit trecuta se bareazi cu o linie si se semneazi de cétre casierul care a
efectuat corectura;

Preda in contabilitate primul exemplar din Registrul de casa, pentru operarea incasarilor in
programul de contabilitate, impreuna cu documentele de casa;

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

Rispunde de depunerea integrala a numerarului incasat in fiecare zi la banca, in contul
unitatii,

Respecta plafonul de casa, plafonul de plati/zi si incasarea maxima /client/zi, conform
legislatiei in vigoare;

Riaspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite;

Elibereazi numerar din casierie numai pe baza unei Dispozitii de plata semnata de primar §i
CFP;

Are obligatia de a permite efectuarea controlului si de a pune la dispozitia organului de
control a tuturor documentelor contabile, evidentelor si a oriciror altor elemente materiale sau
valorice solicitate pe care le detine, in vederea cunoasterii realititii obiectelor si surselor
impozabile sau taxabile;

Rispunde material si disciplinar pentru pagubele produse, daca prin fapta si in legitura cu
munca a cauzat pagube materiale societiii;

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

Tinerea evidenter si verificarea tuturor amenzilor de circulatie, transport public local de
calatori, etc.;

Identificarea sediului sau domiciliului debitorilor, cu sprijinul organelor de politie, Registrului
Comertului sau a instantelor;

Identificarea conturilor bancare sau a locurilor de munci ale debitorilor, cu ajutorul bincilor si
a Inspectoratului Teritorial de Munci, pentru efectuarea popririlor pe salartt sau pe conturile
bancare;

I51 insugeste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securitdtii i sdnititii in munci si
masurile de aplicare a acestora;

a. Atributii Impunere — Constatare

Cereri pentru obtinerea certificatelor de atestare fiscala:

Certificate de atestare fiscal;

Declaratii impunere cladiri — case, persoane fizice §i juridice;
Declaratii impunere teren, persoane fizice si juridice;

Declaratii impunere impozit autovehicule persoane fizice si juridice
Cereri scutire impozit

Declaratii impunere autovehicule achizitionate de la persoane fizice;
Declaratii impunere autovehicule achizitionate de la persoane juridice;

9. Declaratii impunere autovehicule temporar inmatriculate;
10. Radieri cladiri, terenuri, autovehicule;

11. Declaratii cladiri dobéndite - persoane fizice si juridice:
12. Declaratii cladiri executate — persoane fizice si juridice;
13. Declaratii moderniziri la cladirile existente;

14. Declaratii terenuri dobandite — persoane fizice si juridice;
15. Radieri mijloace de transport - persoane fizice i juridice;



16. Debitarea la inceputul anului a persoanelor fizice i persoanele juridice;

17. agsezarea impozitelor si taxelor locale, prin date certe, pe baza cirora se vor putea estima veniturile
fiscale ale bugetului local,

18. gestionarea analiticd a pozitiilor la impozitele pe cladiri, teren, taxa pentru folosirea mijloacelor
de reclama st publicitate st mijloace auto;

19. confruntarea autorizatiilor de construire emise de Compartimentul de Urbanism cu baza de date a
de la Compartimentul Impozite si Taxe, pentru identificarea imobilelor nou construite, care nu au
fost declarate dupa expirarea termenulu de valabilitate a autorizatiilor de construire;

20. gestionarea arhivelor cu dosarele fiscale ale contribuabililor din Comuner RUS si a satelor
apartinitoare, atdt persoane fizice cat si persoane juridice.

21. Eliberarea certificatelor de inregistrare, inregistrarea vehiculelor neinmatriculate gi eliberarea
placutelor de inregistrare conform Ordinul Ministerul Administratiei Internelor 1501/2006 - Ordin
privind procedura inmatriculdrii, inregistrdrii, radierii si eliberarea autorizatiei de circulatie
provizorie sau pentru probe a vehiculelor;

22. Eliberarea autorizatiilor de functionare pentru Societatilor Comerciale, dupa depunerea dosarului
cu actele firmelor;

23. Taxa pentru mijloacele de reclama si publicitate,

24. inregistreazi biletele prezentate de organizatorii de spectacole persoane juridice, vizeazi si
semneazd carnetele §1 urmireste incasarea de la acestia a impozitului datorat;

25. Aplica sanctiunile prevazute de actele normative aflate in vigoare, tuturor contribuabililor
persoane juridice, care incalca legislatia fiscald si 1a misurile ce se impun pentru inliturarea
deficientelor constatate conform Ordonantei nr.2/2001 - Ordonantd privind regimul juridic al
contraventiilor;

26. Asigura evidenta plafilor de impozite §i taxe pe baza declaratillor depuse de persoanele
juridice;

27. Taxa hotelieri;

28. Facilitati comune pentru persoane fizice si juridice

29. Asigura si raspunde de operarea corecta in rolurile unice a declaratiilor de impunere;

30. Raspunde pentru toate inregistririle, corectiile $i modificarile din rolurile unice si evidenta fiscald
fiind singurul serviciu cu acces la operare in baza de date;

31. Analizeaza, cerceteazi §i propune spre solutionare Consiliului Local al Comunei RUS
cererile in legaturd cu acordarea de inlesniri la plata obligatiilor fiscale citre bugetul local,
precum si a cererilor referitoare la operatiunile de restituire si compensiri, in conformitate
cu prevederile legale, in cazul persoanelor juridice;

32. Analizeazi, cerceteazi si solutioneazi contestatiile cu privire la stabilirea impozitelor si
taxelor locale, formulate de citre persoanele juridice, conform competentelor legale si
propune primarului modalitatea de solutionare a contestatiilor formulate impotriva actelor
administrative fiscale;

33. Propune, in conditiile legii, modificarea cuantumului impozitelor si taxelor locale, ce urmeazi
a f1 aprobate de cdtre consiliul local, datorate de persoanele juridice;

34. Asigurd prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite si
consiliului local, in vederea intocmirii bugetului local,

35. Urmareste §1  raspunde de respectarea si  aplicarea hotdrdrilor consiliului  local,
dispozitiilor primarului si a celorlalte acte normative care reglementeazi

36. Impozitele s1 taxele locale fiscale precum si alte impozite si taxe fiscale care constituie venit
al bugetului local, datorate de persoanele juridice;

37. Asigura si pastreaza confidentialitatea informatiilor detinute si lucrérilor.

38. Efectueazi inventarierea materiei impozabile conform procedurii de ,Inventarierea materiei
impozabile”



39, Isi insugeste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securitatii §i sintatii in munca si

wo

i
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masurile de aplicare a acestora,;

b. Atributii Evidenta Veniturilor B
efectuarea evidentei fiscale a veniturilor; efectuarea incasirilor in numerar de la contribuabili
reprezentind impozite si taxe locale;
efectuarea descircirii rolurilor contribuabililor care au efectuat pliti prin trezorerie;
intocmirea situatiilor periodice, statistice sau comparative privind impozitele si taxele locale ;
intocmirea referatelor de restituire si compensare la solicitarea persoanelor fizice si juridice,
efectuarea platilor reprezentind restituiri de sume;
intocmirea ordinelor de platd pentru reglarea conturilor de venituri,
intocmirea lunard a documentatiei in vederea constituirii fondului prevazut de OUG 92/2003;
realizarea operatiunilor previizute de legea bugetului de stat cu privire la acesta;
colaborarea cu Direcfia Generald a Finantelor Publice a judefului ,pentru care intocmegte
trimestrial situatia veniturilor neincasate la bugetul local de catre marii contribuabili;
solutionarea neconcordantelor apirute cu contribuabilii persoane juridice in cazul plitilor efectuate
de acestea prin banci;
intocmirea zilnicd a jurnalului de casd cu privire la incasarile zilnice, predarea numerarului incasat
la sfarsitul zilei de lucru casieriei centrale urmand a fi depuse zilnic la Trezorerie; emiterea zilnic,
a borderourilor de incaséri pe tipuri de impozite.

¢. Atributii Executare Silita
identificarea sediului sau domiciliului debitorilor, cu sprijinul organelor de politie sau a Registrului
Comertului, ori a instantelor;
aplicarea procedurii executarii silite, previzutd de actele normative in vigoare, pentru recuperarea
debitelor restante de la contribuabili, prin intocmirea de somati s1 titluri executorii in cazul neplatii
la termenele legale, iar in cazul depasirii termenelor dupa deschiderea procedurii, trecerea la
urmatoarele forme de executare silitdi si anume: infiintarea de popriri asupra conturilor
contribuabililor persoane juridice, intocmirea de procese verbale de sechestru si valorificarea
bunurilor prin licitatie;
efectuarea situatiilor centralizatoare lunare, cu evidenta incasarilor rezultate din executarea silita;
intocmirea situatiilor centralizatoare analitice privind societitile, respectiv sumele rimase de
recuperat;
valorificarea bunurilor sechestrate prin modaliti{i previzute de dispozitiile legale in vigoare;

d. Atributii Amenzi
efectuarea procedurilor de insolvabilitate ale debitorilor;
evidenta dosarelor de insolvabili;
evidenta incasarilor rezultate din executare silitd amenzi,
intocmirea situatiilor centralizatoare pentru amenzile aplicate/incasate.

e. Alte Atributii

1. intocmegte §1 asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul Compartimentului;

2. intocmegte Registrul Riscurilor §1 documentele cu privire la implementarea sistemului de control
Intern Managerial in cadrul Compartimentului:

3. participd ia intocmirea propunerilor bugetare, a notelor dc fundamentare, a rapoartelor si a
proiectelor de hotérari, cand este cazul,

4, efectueaza deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza;

5. este desemnat ca utilizator al sistemului informatic securizat PATRIMVEN



6. indeplineste orice alte atributii date de citre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenta sau
se incadreazi in obiectul si atributiile Compartimentului;

Art. 27. Atributiile Compartimentului ACHIZITII PUBLICE, URBANISM S$I SITUATII DE
URGENTA

1. Atributii Achizitii Publice, in activitatea pe care o desfisoard, indeplineste

urmitoarele atributii:

1.

10.

1.

12.

13.

14.
15.

16.

Intocmeste ,,Programul anual al achizitiilor publice’”, conform Legii nr. 98/2016- privind
achizitiile publice, cu modificirile i completirile ulterioare i H.G nr. 395 din 2 iunie 2016
pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea
contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitile
publice, cu modificirile si completarile ulterioare; (legislafia privind achizitiile publice);
Elaborarea i dupa caz actualizarea pe baza necesitatilor si prioritatilor identificate transmise de
celelalte compartimente ale autorititii contractante a programului anual al achizitiilor publice.
Verificare documente/referate aprobate in vederea intocmirii completérilor la program anual al
achizitiilor publice

Elaborarea documentatiei de atribuire sau in cazul organizirii unui concurs de solutil, a
documentatiei de concurs, in colaborare cu serviciile sau compartimentele care relevad necesitatea
si oportunitatea achiziiei, pe baza referatului de initiere i caietului de sarcini, aprobate de
conducerea autoritatii contractante si transmise Compartimentului achizitii publice

Verificare documente necesare demararii procedurilor de achizitie (referate, note justificative,
angajamente bugetare privind asigurarea fondurilor, caiet de sarcini, model contract)

Intocmire note justificative privind alegerea procedurii in toate situatiile in care procedura de
atribuire propusd pentru a fi aplicatd este alta decdt licitatia deschisd sau cea restransa, cu
aprobarea conducatorului institutiei §i cu avizul compartimentului juridic

Intocmirea in format electronic a Fisei de date a achizitiei (format electronic pus la dispozitie de
site-ul www.e-licitatie.ro)

Semnare electronica a figierelor care constituie documentele procedurii de achizitie inclusiv
transmiterea/postarea acestora pe SICAP (www.e-licitatiero) in vederea validirii de cétre
reprezentantii ANAP.

Participare la sedinta de deschidere oferte, intocmire, transmitere Proces verbal de deschidere
oferte semnat de membrii comisiei de evaluare si reprezentantii ofertantilor prezenti la
deschidere.

Participarea la sedintele comisier de evaluare a ofertelor respectiv sedintelor de analiza a
Documentelor de calificare, ofertei tehnice, ofertei financiare si intocmirea si semnarea
Proceselor verbale de analiza a documentelor de calificare ofertei tehnice, oferter financiare, de
catre membrii comisiei de evaluare

Intocmirea Raportului procedurii, asigurarea semniirii acestuia de catre pregedintele si membrii
comisiei de evaluare ,transmiterea si primirea avizului la si de la ANAP (daca este cazul). .
imocmeste contractele de achizitii publice — conform legislatiei in vigoare;

Intocmegte documentele pentru efectuarea receptiilor, in urma finalizirii lucrarilor ;

Informeazi primarul, viceprimarul, secretarul comunei si consiliul local despre modificirile
legislative in domeniul achizitiilor publice ;

Constituirea si pastrarea dosarului de achizitie publica.

Intocmire Rapoarte/Situatii referitoare la achizitiile publice care s-au derulat anual sau ori de cate
ori este nevoie.

Intocmegte 1 transmite citre ANAP a unui raport anual privind contractele de atribuire, in
format electronic, pani la data de 31 martie a fiecdrui an pentru anul precedent




17.
18.
19.
20.
21.
22
23.
24.

25.

26.

(1)

Face propuneri impreund cu viceprimarul, privind planul de investitii $i reparatii pentru bunurile
imobile si pentru celelalte mijloace fixe aflate in administrarea consiliului local, urmaireste
realizarea lucririlor respective si participa la efectuarea receptiilor

Intocmegte rapoartele proiectelor de hotrari care vizeaza activititile de achizitii publice ;
Participa la sedintele Consiliului Local RUS — atunci cind sunt dezbitute proiecte de hotiréri
care vizeaza domeniul achizifitlor publice ;

Sprijind compartimentul — contabilitate pentru intocmirea listei de investifii anuale (ca anexi la
bugetul local) ;

Transmite persoanelor fizice §i persoanelor juridice informatiile necesare privitoare la achizigiile
publice ;

Solutioneaza petitiile aferente domeniului achizitiilor publice ;

Intocmeste referate de necesitate pentru cumpdrarea de: dosare ; bibliorafturi ;coli scris ; toner
xerox ; cartuse imprimante ; sfoard legat dosare gi registre pentru arhivare ; solutii §i instrumente
pentru igienizare interioare ; etc.

14. Este persoana desemnati si se ocupe cu problemele pentru minoritatea roma de pe raza
Comuner RUS;

15. Efectueazad operatiunile de radiere(deces; etc.),cat si schimbare a numelui in Registrul
Electoral National,de la data producerii evenimentului sau de la ingtiintarea oficiala;

Verifica lunar factura detaliata aferenta abonamentului de telefonie mobila, detinut de catre
Primaria comunei RUS, judet CARAS SEVERIN si informeaza compartimentul contabilitate
asupra eventualelor depasiri privind costul abonamentului fiecarui salariat (consilieri);

a. Atributii Investitii
Urmarirea executiel obiectivelor de investifii prin diriginti de santier pentru obiectivele de
investitil; urmdirirea respectarii sistemului de asigurare a calitifii lucririlor de citre executant,
participarea la verificarea lucrdrilor pe faze de executie; solicitarea, dupd caz, a sistirii executiel,
demolarii sau refacerii lucrdrilor executate necorespunzitor in baza solutiilor elaborate de
proiectant;
Efectuarea receptiilor la terminarea lucrérilor si a receptiei finale dupé expirarea perioadei de
garantie, comunicarea receptiilor Biroul Buget,Contabilitate in vederea ludrii in evidenta contabild
- ca membru comisie;
Certificarea eliberarii garanfiei de bund executie pentru contractele gestionate in cadrul
Compartimentului Investitii,
Intocmirea documentatiilor pentru eliberarea certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de
construire pentru obiectivele de investitii inifiate de autoritatea locala;
Solicitarea avizelor I.S.C. in vederea lansarii lucrarilor de executie a obiectivelor de investitii;
Elaborarea certificatelor constatatoare primare si finale pentru contractele gestionate in cadrul
compartimentul investiti1;
Intocmirea si arhivarea cirtii tehnice a obiectivelor de investiie;

2. Atributii URBANISM
Functionarul public responsabil de Urbanism, in activitatea pe care o desfagoard, indeplineste

urmatoarele atributii:

(2)
a.

b.

a. Atributii privind Certificatele de urbanism
Emiterea Certificatului de urbanism, cu urmitoarele atributii specifice;
verificarea confinutului documentelor depuse pentru obtinerea certificatului de urbanism;
determinarea reglementarilor din documentatiile de urbanism, respectiv a directivelor cuprinse in
planurile de amenajare teritoriald, legal aprobate, referitoare la locatia pentru care se solicitd
certificatul de urbanism;



c. analizarea compatibilitagii scopului declarat pentru care se solicitd emiterea certificatului de
urbanism cu reglementirile din documentatiile urbanistice, respectiv ale directivelor cuprinse in
planurile de amenajare a teritoriului, legal aprobate;

d. formularea conditiilor si restrictiilor specifice amplasamentului, obligatorii pentru proiectarea
investitie1;

e. stabilirea, impreund cu membrii Comisiei tehnice de amenajare a teritoriului st urbanism a
avizelor si acordurilor legale strict necesare autorizarii,

f stabilirea taxei pentru certificatul de urbanism si urmérirea incasérii ei;

g. avizarea plangelor desenate depuse de beneficiar in vederea obtinerii Certificatului de urbanism;
(3) intocmirea si avizarea de studii si documentatii de urbanism si amenajare a teritoriului,
verificarea documentatiilor de urbanism (PUZ, PUD), monitorizarea documentatiei de urbanism
aprobate de citre Consiliul local al Comunei RUS;

(4) eliberarea prelungirii Certificatului de Urbanism, la solicitarea beneficiarului, calcularea taxei de
prelungire si urmdrirea achitri acesteia;

(5) evidentierea si actualizarea zonelor cu valoare de patrimoniu national, siturile, ansamblurile si
monumentele istorice si de arhitecturd, si stabilirea programelor de restaurare si conservare a acestora
pe raza Comunei; {inerea evidentei si asigurarea protectiei monumentelor istorice si de arhitectura;
initiere si coordonarea programelor cu privire la protejarea monumentelor si a zonelor istorice;

(6) prelucrarea documentatiilor de urbanism pentru sedinte, pentru dezbateri publice, pentru
publicare pe site;

(7) indeplinirea atributiilor privind exercitarea controlului asupra modului de respectare a
documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism; luarea mésurilor prevazute de lege in cazul
nerespectirii prevederilor din documentatiile de amenajare a teritoriului si de urbanism;

(8) urmdrirea punerii in aplicare a strategiilor de dezvoltare urbani si a politicilor urbane, precum si
a documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism;

(9) asigurarea gestiondrii, evidentierii si actualizirii documentatiilor de urbanism si amenajare a
teritoriului;

(10) organizarea de actiuni de verificare in vederea depistirii neconcordantelor privind documentatiile
depuse spre emiterea Certificatului de Urbanism si situagia reala din teren;

(11)intocmirea, verificarea documentatiei si propunerea de emitere a avizelor de oportunitate a
Certificatelor de Urbanism.

(12) Solufionarea in termen a corespondentei care vizeazi compartimentul de urbanism;

(13) Intocmegte inventarierea bunurilor din domeniul public al Comunei RUS;

(14) Intocmeste documenatatia prealabila in cauze deduse judecitii pe linie de urbanism;

(15) Efectueazi masuritori pentru stabilirea suprafetelor caselor nou-construite

b. Emiterea Autorizatiilor de Construire
1. emiterea Autorizatiilor de constructie/desfiintare, cu urmitoarele atributii specifice:

a. verificarea continutului documentatiei depuse, inclusiv sub aspectul prezentirii tuturor actelor
necesare autorizarii; intocmirea si semnarea autorizatiilor;

b. avizarea planselor desenate depuse de beneficiar in vederea obtinerii autorizatiei de
construire/desfiintare si eliberarea acestora;

c. stabilirea taxei de autorizare (conform Legii.571/2003 privind Codul Fiscal, capitolul V,
art.267) si urmdrirea incasdrii acesteia; urmdrirea incasirii eventualelor diferente/sume care
constituie venmituri ale bugetului local;

d. stabilirea taxei de desfiinfare si urmarirea incasarii acesteia; urmarirea incasarii eventualelor

diferente/sume care constituie venituri ale bugetului local, conform prevederilor art.1 alin.(2)
din Codul de procedura fiscali;



r

L2

10.

8.
9.

10.
11.
12.

13.

e. inregistrarea autorizatiei de construire/desfiintare in registrul unic de evidentd prin atribuirea
unui numar,

f eliberarea autorizatiei de constructie;

verificarea, intocmirea si eliberarea prelungirii Autorizatiei de Construire/Desfiinare, la

solicitarea beneficiarulut,

calcularea taxei de prelungire si urmirirea achitirii acesteia (conf. Cod Fiscal);

gestionarea bazei de date cu documentatii de urbanism si activitai de planificare urband;

indeplinirea atributiilor privind exercitarea controlului asupra modului de respectare a

documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism; luarea masurilor prevazute de lege in

cazul nerespectirii prevederilor din documentatiile de amenajare a teritoriului si de urbanism;

intocmirea, verificarea documentatiel si inaintarea propunerii de emitere a autorizatiilor de

construire;

punerea in aplicare a strategiilor de dezvoltare urbani si a politicilor precum si a documentatiilor

de amenajare a teritoriului si de urbanism;

asigurarea gestiondrii, evidentierii si actualizirii documentatiilor de urbanism si amenajare a

teritoriului;

organizarea de actiuni de verificare in vederea depistarii neconcordantelor privind documentatiile

depuse spre autorizare si situatia reala din teren;

constatarea si aplicarea amenzilor contraventionale si urmirirea incasérii acestor sume conform

Legii 50/1991 republicatd, privind autorizarea executirii constructiilor §i unele masuri pentru

realizarea locuintelor actualizatd, sume care constituie venituri suplimentare la buget.

¢. Atributii Disciplin in Constructii
organizarea controlului privind disciplina in constructii prin intocmirea planurilor anuale de
control;
constatarea contraventiilor in temeiul Legii nr. 50/1991 - (r), privind autorizarea executirii
lucrérilor de constructii, cu modificarile si completirile ulterioare, incheierea in acest sens a
proceselor verbale de contraventie, aplicarea amenzilor si urmarirea incasérii lor;
administrarea creantelor bugetare provenind din amenzi contraventionale, conform prevederilor
art.1 alin. (2) din Codul de procedura fiscal,
initierea procedurilor de executare silitd prin intocmirea si comunicarea tuturor actelor si a
inscrisurilor in termenul de prescriptie catre Serviciul Financiar — Contabil;
intocmirea figei de calcul a regularizirii taxei de autorizare pentru persoane fizice si juridice;
aplicarea majorarilor de intarziere la diferenta de platd calculatd la regularizarea taxei de
autorizare pentru proprietarul constructiei care nu s-a incadrat in termenul legal de executie si
urmdrirea incasérii acestor creante fiscale;
identificarea debitorilor si intocmirea somatiilor/ingtiintarilor pentru recuperarea creantelor
rezultate din diferente la regularizirile de taxd de autorizare pentru persoanele fizice si juridice
care nu s-au incadrat in termenul legal de executie a lucrarilor autorizate;
intocmirea si semnarea certificatului de atestare a edificirii constructiei;
intocmirea si semnarea certificatului de radiere a constructiei;
intocmirea certificatului privind destinatia terenului;
avizarea schitei spatiului in vederea obtinerii autorizatiei de functionare;
verificarea pe teren a sesizirilor/reclamatiilor cetitenilor referitoare la semnalarea cazurilor de
abatere privind disciplina in constructii si solutionarea lor;
intocmirea somatiilor, a raportului de specialitate si a Dispozitiei primarului pentru desfiintarea
constructiilor ilegale amplasate pe domeniul public/privat al Comunei RUS si satelor
apartinitoare reprezentarea autoritatii publice locale la receptia lucririlor de constructii.



10.

11

12;

13.

14,

15.

16.

17.

18.
19,

20.

21

22,
23

3. Atributii SITUATII DE URGENTA |

a. Activitatea Situatii de Urgentii se subordoneaza direct PRIMARULUI COMUNEI RUS si
are urmitoarele atributii specifice :

Intocmeste, documentaiile de organizare, functionare, actualizare si pastrare a tuturor

activititilor de protectie civild, in domeniul situatiilor de urgentd:

intocmeste, documentatiile de organizare, functionare, actualizare si pastrare a tuturor

activitagilor de prevenire gi stingere a incendiilor B

Pune in aplicare documentele operative de interventie si rispuns in cazul producerii situatiilor

de protectie civila.

Conduce lunar pregitirea formatiilor de interventie de protectie civild.

Verifica prin exercitii de alarmare viabilitatea, starea de operativitate i de interventie.

Elaboreazi si aduce la indeplinire planurile privind activititile de protectie civild anuale si

lunare, de pregitire a formatiilor, salariatilor si populatier

Conduce lunar instructajele si sedintele de pregétire organizate i tine evidenta participdrii la

pregatire. .

Intocmeste documentatii si situatii pe line de transmisiuni, alarmare, protectie N .B.C.

deblocare - salvare, medicald, sanitar — veterinard, evacuare, logistici, dezastre, situatii de

urgentd, etc.

Rispunde de asigurarea misurilor de protectie a populatiei, bunurilor materiale, valorilor

culturale i mediului inconjurdtor impotriva efectelor negative ale situatiilor de urgenta,

dezastrelor si conflictelor armate.

Tine evidenta cu necesarul si existentul materialelor §i mijloacelor de protectie individuald

necesare populatiei si salariatilor din zona de competenta.

. Prezintd informdri cu privire la realizarea masurilor de protectie civild, a pregitirii si alte

probleme specifice.

Propune masuri de imbunatitire a activititii de protectie civila, in domeniul situatiilor de urgenta
s1 dezastrelor in zona competenta.

Acorda asistentd tehnic de specialitate institutiilor gi agentilor economici clasificafi din punct de
vedere al protectiei civile g1 verifici indeplinirea misurilor stabilite potrivit prevederilor legii,
regulamentelor, instructiunilor §i ordinelor in vigoare.

Participd la activititile de prevenire (controale, cursuri, instructaje, analize, consfatuiri,
concursurt) organizate de Inspectoratul pentru Situafii de Urgentd Porilissum al judetului Salaj §i
la actiunile interventie in zona de competenti.

Participd la convociri, bilanturi, analize i alte activita{i conduse de esaloanele superioare.
Prezinti propuneri pentru introducerea in bugetul de venituri si cheltuieli a fondurilor necesare
pentru inzestrarea formatiilor §i realizarea masurilor de protectie civila.

Raspunde de respectarea regulilor de péastrare manuire i evidenti a documentelor secrete si
nesecrete, hartilor si literaturii de protectie civila.

Identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale si tehnologice ;
Culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatiilor referitoare la
protectia civila;

Informarea si pregatirea preventive a populatiei cu privire la pericolele la care este expusi,
masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse la dispozitie,
obligatiile ce 11 revin st modul de actiune pe timpul situatiei de urgenta;

. Organizarea si1 asigurarea stirii de operativitate si a capacitdii de interventie optime a serviciilor

pentru situafii de urgenta si a celorlalte organisme specializate cu atribufii in domeniu;

Instiintarea autoritatilor publice si alarmarea populatiei in situatii de urgenta;

Protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si arhivistice precum si a mediului
impotriva efectelor dezastrelor si ale conflictelor armate;



24. Asigurarea conditiilor minime de supravietuire a populatiei in situafii de urgentd sau de conflict
armat; - . . - . - . -

25. Organizarea si executarea interveniei operative pentru re_dqcereg pierderilor c_lt_: vieti omf:?gsn,
limitarea si inlaturarea efectelor situatiilor de urgenta civila si pentru reabilitarea utilititilor
publice afectate; _ . _ | _

26. Limitarea si inldturarea efectelor dezastrelor si a efectelor atacurilor din aer pe timpul conflictelor
armate;

4,Alte atributii
b. Alte atributii . ‘
1. Intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul Compartimentului;
2. Intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de
control Intern Managerial in cadrul Compartimentului: '
3. Participa ia intocmirea propunerilor bugetare, a notelor dc fundamentare, a rapoartelor §1 a
proiectelor de hotarari, cand este cazul;
4. Efectueaza deplasiri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza;
5. Persoana responsabila cu protectia datelor cu caracter personal la nivelul Primariet Comunet

Rus;

6. indeplineste orice alte atributii date de citre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenta
sau se incadreaza in obiectul si atribugille Compartimentului,

Art.28 — Activititi Biblioteca Primiriei
a. Atributii Biblioteca Primiiriei

In cadrul PRIMARIEI COMUNEI RUS se organizeazi si functioneazi Biblioteca PRIMARIEI
COMUNEI RUS, in acest scop evidentiindu-se urmatoarele atributii:

1. intocmegte programul anual al activitatn bibliotecii;

1. rispundere privind gestionarea, securitatea $i buna pastrare a colectiilor §1 a dotarii
bibliotecii;

2. organizeazd activitatea bibliotecu si asigura funcfionarea acesteia in programul stabilit de
conducerea unititii;

3. organizeaza colectii de publicatii conform normelor biblioteconomice;

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

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

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

7. se ocupa de reconditionarea cartilor uzate fizic;

8. verificarea colectiilor in vederea selectérii publicatiilor pentru casare;

9. recuperarea la timp a publicatiilor imprumutate;

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

11. atragerea elevilor la bibliotecd si stimularea lecturii;

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

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

14. organizeazi §i desfagoara activitafi cultural artistice si de educatie permanenti;

15. confidentialitate, loialitate,

16. si respecte $1 si contribuie la prestigiul institufiel,

17. promptitudine §i profesionalism in deservirea cetatenilor,

18. comunicd citatiile si alte acte de procedura, in conditiile Legii 134/2010 —(r) privind Codul
de proceduri civila,



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

20. evidenta i popularizarea publicatiilor;

21. achizitii §i casare de publicatit;

22. depozitare, catalogare, clasificare, imprumut, colaborarea in vederea realizirii activititu de
formare continud, participarea obligatorie la stagii de pregitire initiald g1 continud.

bActivitati privind biblioteconomia:
1.In Biblioteca Primariei sunt inregistrate si pastrate obligatoriu urmatoarele cirti si documente:
a) publicatiile editate de Priméria Comuner RUS;
b) Cartile, albumele, publicatiile achizitionate de Priméria Comunei RUS;
c) Cartile sau albumele primite ca si donatii sau cadouri pentru institutie;
d) Materialele pe suport electronic (CD-uri) continand:
- materiale promotionale ale oragelor, regiunilor, manifestérilor culturale, evenimentelor,
- diferite documentatii si materiale de prezentare;
- fotografii si alte materiale inregistrate electronic despre evenimente, actiuni, proiecte, lucriri,
etc., ale PRIMARIEI COMUNEI RUS;
€) orice alt material tipdrit sau inregistrat pe suport electronic, transmis pentru inregistrare si
pastrare de citre conducerea institutiei sau sefii de servicii si birouri din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului.
2 stimularea cercetirii in domeniul biblioteconomiei si stiintei informarii;
3.complexitatea activitatii biblioteconomice gi psihopedagogie:
4.asigurd accesul la informatie prin tehnologia modernd introdusd in cadrul bibliotecii Comunei
RUS;
5.asigurd circulatia libera a informatiilor si a ideilor la nivelul comunititii profesionale al utilizatorilor
serviciilor de biblioteca;
6.promovarea normelor, criteriilor si tehnicilor moderne de management si a activitdtilor specifice de
biblioteconomie;
7.diversitatea operatiilor biblioteconomice si ale actiunilor cu utilizatorii;

SECTIUNEA II - ATRIBUTII ALE COMPARTIMENTELOR SUBORDONATE

VICEPRIMARULUI

Art. 29. — Atributii Compartiment ADMINISTRATIV
1. Atributii Salubritate
1. Implementarea programului privind monitorizarea si gestionarea deseurilor;
Verificad starea tehnici a locurilor de depozitare a pubelelor §i containerelor care sunt in
administrarea locatarilor si ia misuri pentru a mentine in permanentd o curdtenie exemplari,
3. Seasigura ca toate deseurile din localitati sunt colectate si eliminate;
4. Lucrdri de salubrizare a spatiilor de circulatie si suprafetele anexe acestora, in zonele
administrative;
Decolmatare santuri de scurgere;
Colectarea §i incdrcarea rezidurilor rezultate din salubrizare;
Urmiregte respectarea de citre toate unitdfile de pe teritoriul Comunei RUS a misurilor de
protectie a mediului natural ambiant, prevenirea poludrii aerului §1 a apelor, propunind masuri
corespunzitoare;
8. Verificarea calitatii si cantititii lucririlor manuale de salubrizare stradald;
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9.

10.
11.
12.
13,

14.
15.
16.
17.
18.
19.

f—

ool ol

Aol S

Realizarea actiunilor de curienie generald de primdvard si de toamnd a Comuner RUS si a
satelor apartindtoare, .

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

Realizarea programului de gestionare a ciinilor fard stipan;

Montarea si intretinerea cogurilor de gunoi in locurile publice;

Urmirirea salubrizarii zonelor verzi, a spatiilor de parcare si de transport a deseurilor vegetale din
cartierele Comunei;

Asiguri montarea §i intretinerea bancilor din parcuri, zone de agrement gi stradal.

Asigura colectarea si transportul deseurilor menajere $i nemenajere,

Asigura mentinerea si desfundarea racordurilor de canalizare precum si a gurilor de scurgere;
Efectueazi zilnic méturatul manual si mecanic al céilor publice, trotuarelor si parcérilor;

Asigura curitarea, spalarea §1 igienizarea ghenelor de gunoi;

Intretine zilnic curitenia in zonele aglomerate i pe arterele principale;

2.intretinerea zonelor verzi si a parcurilor:

Asiguri protectia spatiilor verzi;

Asigura protectia parcurilor prin procurarea substantelor necesare aplicarii tratamentelor;
Realizarea lucririlor de intretinere a zonelor verzi;

a. Degajarea terenului de corpuri straine

b. Amenajarea stratului de pimént vegetal

¢. Cosirea manuala gi mecanizati a gazonului
Realizarea lucririlor de defrigari, taieri de arbori, taieri de corectie;
Realizarea programului de plantari de arbusti si arbori ornamentali;
Verifici si intretine mobilierului urban din parcuri, scuaruri i strizi;
intre’;inerea si reabilitarea statuilor 1 monumentelor din parcuri, piete si strizi,
Intretinerea fantanilor publice §i arteziene;
intretinerea terenurilor de joaca din parcuri;

3.intretinerea strizilor, drumurilor, aleilor pietonale si a spatiilor de parcare:
Urmeazi programele de lucriri de intrefinere si reparatii strizi in Comunei RUS i a satelor
aparfinitoare;
Rispunde de aspectul estetic al strizilor, trotuarelor si pietelor, cosurilor pentru colectarea
hértiilor, precum si de alte dotari publice;

Realizarea lucrarilor de reparatu capitale si curente ale carosabilului: strdzi, trotuare, alei, alei
pietonale, borduri;

Realizarea lucrarilor de executie de reparatii si intretinere: respectarea sistemului de asigurare a
calitatn lucrarilor; participarea la verificarea lucririlor pe fazi de executie;

4. Lucriri de intrefinere si reparatii la spatii, clidiri administrative si drumuri
Lucrin specifice de intreinere
Incarcare, descarcare g1 transport materiale rezultate in urma pregitirii suprafetelor de lucru
gi/sau transportul materialelor

organizarea demolarii constructillor neautorizate si transportului materialelor de pe domeniul
public al Comunei;

Demolare §1 constructii - demolarea cladirilor, ciptuseli zidarie, plici mozaic, faianta, gresie,
parchet

- executd lucriri simple cum sunt:
» curatarea caramizilor recuperate din constructii



» executarea altor lucriri simple pe santierele de demolare; o
> transportarea cardmizilor §i mortarului pentru aprovizionarea zidarilor

incircarea-descircarea materialelor necesare in constructii

»

» saparea §i/sau nivelarea terenului

> participarea la executarea lucrrilor de demolare a zidariet

5. Lucriiri de administrare si intretinere a sediului principal al Primdriei si a
celorlalte sedii:

1. -Organizeazi si asigurd efectuarea curiteniei in sediul primariei;

2. -Asigura incilzirea corespunzatoare a birourilor §i ia masuri de prevenire a incendiilor in afara
prezentei personalului in primérie;

3. -Asigura curieratul primérier;

4. -Asiguri repararea micilor defectiuni in institutia primdriei,

5. -Verifica starea de functionare a mijloacelor tehnice de intretinere;

6. -Participa la realizarea diferitelor lucriri de interes public la solicitarea primarului;

7. -Efectuarea serviciului pe timpul zilei in cadrul Institutiei Primarier Comunet Rus.

8. -Curatenia institutiei , a curtii,

9. -Ingrijeste si raspunde de obiectele de inventar;

10. -Efectueaza zilnic curatenia in conditii corespunzatoare , raspunde de starea de igiena a
salilor, coridoarelor, scarilor, mobilierului, ferestrelor;

11. -Curata si dezinfecteaza zilnic baile, w. ¢. —urile cu material si ustensile folosite numai in
aceste locuri;

12. -Efectueaza aerisirea periodica a salilor si raspunde de incalzirea corespunzatoare a acestora;

13. -Transporta gunoiul si rezidurile in conditii corespunzatoare, raspunde de depunerea lor
corecta in recipiente;

14. -Verifica zilnic,dimineata la venire, dupa amiaza la plecare, inventarul din spatiul primariei ;

15. -Mentine in perfecta stare de curatenie prin stergerea prafului zilnic (mobilier , aparatura)

16. -La sfarsitul programului verifica instalatia de apa , controleaza ferestrele, stinge lumina,
inchide geamurile, semnaland imediat orice neregula in scris sau, dupa caz oral;

17. -Este dator sa cunoasca si sa respecte instructiunile privind prevenirea si stingerea
incendiilor;

18. -Supravegherea functionarii corpurilor de iluminat si de incalzit;

19. -Aducerea la cunostinta viceprimarului in mod operativ, a oricaror aspecte negative care ar
putea pune in pericol buna functionare a spatiului supravegheat (functionare iluminat |
grupuri sanitare sisteme de blocare usi , ferestre, instalatie termica);

20. -Solicita din timp, pe baza de referat, viceprimarului materialele necesare pentru curatenie;

21. -Respectarea stricta a programului de lucru;

22.-Nu se vor introduce in spatiile pentru curatenie substante inflamabile(benzina, acetone,
petrol, etc)

23. -Nu se vor efectua mutari din pozitie ale mobilierului decat cu avizarea primarului sau
viceprimarului,

24 -Indeplineste si functia de fochist pe timp de iarna.

25. -Respecta i raspunde de respectarea normelor de Protectie a muncii §i de P.S.I ;



26. -Are obligatia respectirii Regulamentelor de Organizare si Functionare ale aparatului de
specialitate a primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local, a Regulamentelor
de Ordine Interioard ale aparatului de specialitate a primarului, institutiilor §i serviciilor
publice de interes local ;

a.

1

Respectarea codului de conduitd a personalului contractual din autoritafile $1
institutiile publice aprobat prin OUG nr. 57/20189 privind Coddul Administrativ;

Va respecta programul de functionare in conformitate cu atributiile din prezenta fisa a
postului de 8 ore zilnic

Nu paraseste locul de munca fird a informa conducatorul unitatii in care isi desfasoara
activitatea

Sa nu fumeze decat in locurile special amenajate.

Sa nu consume bauturi alcoolice sau substante interzise, in timpul programului de
lucru;

Se va prezenta la serviciu in condifii psiho-fiziologice corespunzitoare

La locul de munca isi desfisoara activitatea astfel incat sd nu se expund la pericol de
accidente atit propria persoand cét si colegii de servici ;

Sa-si insuseasca si sa respecte normele si instructiunile proprii de securitate si sanatate
in munca si masurile de aplicare a acestora.

Sa participe la instructajele periodice de asigurare a securitatii si sanatatii in munca.

27. -Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta
situatie care constituie un pericol de accidentare sau de imbolnavire profesionala.

a.

g
h.

1.

Sa aduca la cunostinta conducatorului in cel mai scurt timp posibil accidente de munca
suferite de persoana proprie sau de alti angajati.

Sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa
informeze de indata conducatorul locului de munca.

Sa refuze intemeiat executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar pune in pericol
de accidentare sau imbolnavire profesionala persoana sa sau a celorlalti.

Sa nu paraseasca locul de munca in timpul efectuarii serviciului fara sa anunte in
prealabil.

Sa nu utilizeze instalatii electrice, dispozitive improvizate sau echipamente tehnice cu
defectiuni;

Sa anunte conducerea primariei cu privire la aparitia unor defecte tehnice la instalatiile
si echipamentele din dotare;

Sa nu repare din proprie initiativa instalatii sau echipamente aflate in dotare;

Sa utilizeze echipamentele numai daca acestea se afla in stare perfecta de functionare;
Sa nu utilizeze mobilier deteriorat, care prezinta risc de rupere sau cadere.

6. Alte atributii ale viceprimarului in legaturd cu Compartimentul administrativ
1. Intocmeste i asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul Compartimentului;
2. Intocmeste Registrul Riscurilor §i documentele cu privire la implementarea sistemului de control
Intern Managerial in cadrul Compartimentului:
3. Participd 1a intocmirea propunerilor bugetare, a notelor dc fundamentare, a rapoartelor si a
proiectelor de hotarar, cind este cazul;
4. Efectueazi deplasiri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;,



5. Indeplineste orice alte atributii date de catre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenta sau
se incadreazi in obiectul si atributiile Compartimentulu;

SECTIUNEA II1 - ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR SUBORDONATE
SECRETARULUI GENERAL AL COMUNEI

Art, 30. — Atributii Compartiment AGRICOL ) . ) o
» Compartimentul Agricol, in activitatea pe care o desfasoara, indeplineste urmatoarele atributii:

I

Atributii Registrul Agricol , Registratura
a. Atributii Registrul Agricol L .
intocmirea si tinerea la zi a Registrului agricol, pe suport de hartie i in format electronic,

prin organizarea, completarea, controlul §i centralizarea datelor conform formularelor reg_isFrului
agricol aprobate prin hotdrire a guvernului in scopul asigurarii unei evidente unitare cu privire la
categoriile de folosinti a terenurilor, a mijloacelor de productie agricoli si a efectivelor de animale in
baza dispozitiei PRIMARULUI COMUNEI RUS;

2.

®©

10.

11.

12.

13.

14.

15,

16.
17.

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

Deschiderea de noi pozifii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri sau
detindtori de animale;

Operarea modificirilor in registru agricol survenite ca urmare a vanzirilor - cumpdrarilor,
mogteniri, donatii etc. dovedite prin acte incheiate in forma autenticd;

Participa la controlul legalitati si exactititin datelor declarate §1 opereazi in registrul agricol
diferentele constatate, ingtiintind capul gospodariei $i conducerea primiriei de aceste aspecte;

Eliberarea biletelor de adeverire a proprietatii i sanatafii animalelor;

Tinerea evidentei certificatelor de producétor intr-un registru special;

Intocmirea procesului verbal, trimestrial, privind produsele, productiile estimate si cantititile
destinate comercializirii;

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

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

Furnizarea periodicd (lunar, trimestrial gi anual) a datelor statistice solicitate de Directia
Judeteani de Statistici ;

Evidentierea titlurilor de proprietate in registrul unic §i eliberarea acestora persoanelor
indreptitite;

Eliberarea adeverintelor privind dovada proprietitii terenurilor (autor, mogtenitor) in cazul
pierderii titlurilor de proprietate pentru publicarea in monitorul oficial;

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

Verificarea §1 inregistrarea contractelor de arendare in registrul special, precum si a
contractelor de comodat

Tine evidenta pasunilor din domeniul privat al Comunei RUS;

Tine evidenta litigiilor care fac obiectul Legii nr. 18/1991 - Legea fondului funciar —
(republicatd), modificatd si completatd ulterior; a Legii nr. 1/2000 — modificati si completatd
ulterior; a Legii nr. 247/2005 — modificati si completatd ulterior si comunicd institutiilor
statului, date referitoare la inscrisurile din Registrul agricol;



18.
3.8

20.

21,

22.
23.

24.
25.
26.

217.
28.

29,
30.
31.
32.
33.

34.
35,

36.
37.
38.
39,
40.

41.

intocmeste anual situatia deginatorilor de mijloace de transport cu traciune animald;

Promoveazi proiecte privind organizare a pasunatului pe raza teritoriului Comungi RU_S gia
oricaror alte proiecte de hotardre privind punerea in aplicare a actelor normative emise de
parlament i de guvern sau pentru imbunatatirea activitatil(_)r pe care le_ desf?.soarﬁ. o
Intocmeste i tine evidenta privind lucrdrile de imbunititire a pigunilor din raza teritoriald a
Comunei RUS; .
Face propuneri bine fundamentate pentru stabilirea taxelor pentru inchirierea terenurilor
agricole;

Intocmeste contractele de pasunat si urméreste incasarea taxelor pentru pasune conform HCL
inainte de a iegi vitele la pagunat,

Sprijind activitatea de identificare si clarificare a situatiei juridice a terenurilor proprietate
publicd sau privatd a Consiliulu1 Local,

Solutioneaza cereri §i reclamatii cu privire la pasunile din raza teritoriala a Comunei RUS;
Participa la operatiunile de inventariere anuala a patrimoniului Consiliului Local

Participa la evaluarea pagubelor ce se produc la culturi, pasuni, fanete proprietate publica sau
privata

Intocmeste darile de seama statistice privind registrul agricol si comunica organelor
compentente la termenele stabilite

Elibereaza Atestate de Producator si Carnete de Comercializare a produselor din sectorul
agricol conform Legii nr. 145/2014,

Aplici legislatia privind subventiile in agriculturd

Conduce si opereazi cererile APIA

Eliberare adeverinta de rol agricol pentru SPCLEP

Eliberare adeverinta de rol SUCCESIUNE

Participa la efectuarea recensamantului populatiei, recensamantului agricol la data si cu
respectarea termenelor stabilite de actele normative in vigoare.

Urmareste cultivarea terenurilor agricole pe categorii de folosinta indiferent de detinatorii
acestora.

Opereaza toate contractele de vanzare-cumparare, a testamentelor, a actelor de mostenire in
registrele agricole

Raspunde in termen la toata corespondenta ce i se incredinteaza

Intocmeste adeverinte ce atesta vechimea si datele de inscriere in CAP din arhiva primariei
Organizeazi si ine evidenta pasunilor si fanetelor la nivelul comunei i a localititilor arondate
Intocmegte devize de lucriri din care s rezulte costul lucrarilor de imbunitatire a pasunilor

Participa la receptia lucrarilor ce se executa pe pasunile comunale si semneaza procesele
verbale de receptie a acestor lucrari

Implementeazi , Programul de masuri” prevdzut in Directiva nr. 91/676/CEE a Consiliului

pl"ivind protectia apelor impotriva poluarii cu nitrati proveniti din surse agricole(Directiva
nitrati);

b. Atributii Registratura

1.Indeplineste gmivimtea de Registratura s1 obligatiile ce rezultd din aceasta activitate.
2 Conduge la zi Registru de intrare-iesire a corespondentei
3.Transmite datele la unitati si expediazi corespondenta

4.P?ezinté zilnic pﬁmarului sau secretarului general pentru studiere si repartizarea corespondentei
primite pe adresa consiliului

5.Urmareste restituirea actelor date spre rezolvare si inscrierea lor

1.

_ ¢ Alte atributii
Intocmeste §1 asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul Compartimentului;



2. intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de
control Intern Managerial in cadrul Compartimentului: '
3. Participa ia intocmirea propunerilor bugetare, a notelor dc fundamentare, a rapoartelor §1 a
proiectelor de hotarari, cand este cazul;

4. Efectueazi deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazﬁ'r _
5. Prezinta secretarului general informari cu privire la actiunile intreprinse §i face propuneri

pentru imbunatatirea activitatii domeniilor sale de activitate ‘ _ )
6. Transmite compartimentului cu atributii in administrarea fiscala , modificérile efectuate in

registrele agricole, in vederea stabilirii noilor obligatii fiscale.

7.  Raspunde de strategia anticoruptie o

8 Depune la depozitul arhivei , pe bazi de inventar si proces verbal de predare -primire ,
documentele create in cursul unui an calendaristic , grupate in dosare , potrivit problematicii
si termenelor de péstrare atabilite in nomenclatorul documentelor ‘

9. Asigurd buna intretinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor , precum s1 buna functionare a
aparaturii electrice, electronice §i informatice date in responsabilitate §i cuprinse in fisa de

inventar , iar in cazul unor deterioriri sau defectiuni anunti cu celeritate seful
compartimentului administrativ sau specialistul cu atributii in domeniul informatic, dupa

10. Se preocupd in permanenti de pregitirea sa profesionald , intocmind o listd care sa cuprinda
actele normative care reglementeazi activitatea din sfera atributiilor sale , inclusiv pe cele
prin care se modifici/completeazi/aprobé acestea,

11. Asigurd promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atribufiile date in
componenta sa.

12.  Asigurd iumplementarea Legii 17 privind transferul proprietdtii asupra terenurilor situate in
extravilan

13. 1Indeplineste orice alte atributii date de citre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenta

sau se incadreaza in obiectul g1 atributille Compartimentului;

2. Atributii Fond Funciar, Stare Civili si Arhivi
a. Atributii Fond Funciar

1. Face demersuri pentru efectuarea de masuratori cadastrale pentru punerea in posesie pe
amplasamentele stabilite de Comisia locala de aplicare a Legii nr. 18/1991 — Legea fondului funciar —
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare cat g1 a Legii nr. 1/2000 — cu modificarile si
completarile ulterioare i a Legii nr. 247/2005 — modificata si completata ulterior;
2. Face demersuri pentru intocmirea de harti cadastrale pe tarlale, parcele si posesori, care vor fi
predate pentru cartografiere la O.C.P.1. —s1 tine evidenta acestora si rispunde de situatia §i integritatea
acestora;
3. Tine evidenta planurilor parcelare ale terenurilor comunei avizate de citre comisia locald de fond
funciar si de catre O.C.P.1. —i raspunde de situatia g1 integritatea acestor planuri parcelare;
4. Intocmirea anexelor la legile fondului funciar;
5. Intocmeste procese verbale de punere in posesie pe care le inainteazd la O.C.P.L in vederea
emiterii titlurilor de proprietate;
6. Colaboreazi cu O.C.P.1 in vederea definitiviri aplicarii legilor de fond funciar gi a modificarilor
care vor surveni ulterior;
7. Asigura evidenta informatizatd pe calculator a fondului funciar (in format electronic) si intocmeste
situatiile solicitate cu privire la aplicarea Legii nr. 18/1991 - legea fondului funciar — republicata,
modificatd §i completatd ulterior, cit gi a Legii 1/2000 - cu modificérile i completirile ulterioare, cat
si a Legii nr. 247/2005 — cu modificirile $1 completirile ulterioare, cét si a Legii nr. 165/2013 -



privind masurile pentru finalizarea procesului de restituire, in natur sau prin echivalent, a imobilglor
preluate in mod abuziv in perioada regimului comunist in Romania, modificatd si completata ulterior;
8. Elibereaza fige cadastrale din arhiva catre titularii sau mostenitorii acestora;

9. Constituie §i actualizeazi evidenta proprietiilor imobiliare §i a modificarilor acestora; .

10. Constituie §i actualizeazi evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public sau privat;

11. Furnizeaza date pentru tinerea i completarea la zi a Registrelor agricole att pe suport de hartie
cat si in format electronic; .

12. Participd la solutionarea litigiilor intre proprietarii de terenuri din extravilan/intravilan, cand
instantele de judecata dispun efectuarea expertizelor tehnice;

13. Delimiteazi impreuna cu specialigtii de la Camera Agricold, exploatatiile agricole din teritoriul
administrativ al Comuner RUS;

14. Participa la actiunea de delimitare a teritoriului Comunei RUS si asigura conservarea punctelor
de hotar materializate prin borne;

15. Intocmirea documentatiei privind atribuirea in proprietate a terenului aferent casei de locuit §l
anexelor gospodaresti (ordinul prefectului);

16. Urmireste impreuna cu agentul agricol, modul in care posesorii de terenuri asigurd cultivarea
acestora,

17. indosariazi, numeroteaza si arhiveazi actele si documentele din compartimentul de specialitate —
cadastru i fond funciar;

18. Efectueazi masuritori pentru stabilirea suprafetelor caselor nou-construite impreund cu Agentul
fiscal i Consilierul pe urbanism;

19. Raspunde de relatia cu instanta de judecata pe probleme de fond funciar;

20.Eliberarea de copii de pe dosarele de fond funciar , la cererea celor care au introdus cererile i
mostenitorilor acestora , sau la cererea instantei , institutiei prefectului, OCPI , alte institutii
indreptatite;

a. Atributiile pe linie de Stare Civild sunt urmatoarele:
1. Cunoasterea si aplicarea Legii nr.119 /1996 republicati, HG nr. 64/2011 privind Normele
Metodologice de aplicare a acestora , OG nr.41/2003, privind dobandirea si schimbarea pe cale
administrativa a numelor persoanelor ;
2. Conduce registratura actelor de stare civila;
3. Intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nagtere, de casatorie i de deces, in
dublu exemplar, si elibereaza persoanelor fizice indreptitite certificate doveditoare privind actele si
faptele de stare civila inregistrate;
4. Inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civild aflate in pastrare §i trimite comunicari de

mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civild - exemplarul I sau, dupi caz, exemplarul II, in
conditiile prevazute de normele metodologice de stare civila in vigoare ;

5 Elibereaza gratuit, la cererea autoritdfilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de
stare civila, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor
Legii nr. 119/1996 — republicati, cu modificérile g1 completirile ulterioare.

6. Elibereazi, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila,
potrivit modelului prevazut in anexa nr. 9 din H.G. nr. 64/2011(Norme metodologice — stare civila);

dovezile cuprind, dupa caz, precizin referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de stare
civila;

] Péstreazi cu titlu permanent codurile numerice personale ce se atribuie noilor néscuti;

8. Intocmeste comunicirile de nagtere pentru luarea in evidenta a populatiei i le comunicd pana
in data de S a lunut urmétoare la S P.C.LEP.;

9. Opereaza in actele de stare civild sentintele de divort, rectificarea sau anularea actelor, dupd

caz,

e ]



10.  Opereazi si intocmeste toate cererile cu privire la schimbarea numelui de far_ni}ie; ‘
11.  Gestioneazi §i conduce registrul de evidentd a certificatelor de stare civila precum $1 a
certificatelor disparute in alb de la alte primdrii,

12.  gestioneazi si conduce registrul de evidentd a livretelor de familie; .

13.  Actualizeazi baza de date computerizati privind evidenta de stare civila;

14. Intocmeste toatd documentatia referitoare la divort conform Codului Civil;

15.  Primeste cererile, intocmeste i elibereazi certificatele de celibat;

16.  Gestioneazi, intocmeste si elibereazi livretele de familie;

17.  Trimiterea catre SCLEP a actelor de identitate ale persoanelor decedate sau declaratiile din
care rezultd ci pers. decedate nu au avut acte de identitate, in termen de 10 zile de la data intocmirii
actului de deces.

18.  intocmirea documentatiei de transcriere in registrele de stare civild roménesti a actelor
intocmite in strdindtate si operarea de mentiuni cu aprobarea organelor competente.

19.  intocmirea documentatiei de rectificare a actelor de stare civild §i efectuarea verificirilor pt.
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civili sau a mentiunilor
inscrise pe acestea.

20.  intocmirea necesarului de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare i
cerneali speciali pentru anul urmitor §i comunicarea la D.J.E.P.

21.  Inscrierea mentiunilor de stabilire a filiatiei, adoptiei, a anularii sau desfacerii adoptiei, a
divortului, anuldrii ori incetirii cisitoriei..

22.  Raportari citre institutile superioare (D.E.P. S P.CLEP,LN.S. ,CM.J. INFONOT)

23.  Desfasoara activititi specifice de arhivist conform art. 31, 32 din Legea Arhivelor Nationale
nr. 16/1996 republicata si actualizata prin LEGEA nr.138 din 2013 g1 Normelor Metodologice privind
aplicarea Legii Arhivelor Nationale nr. 16/ 1996.

24.  Transcrierea certificatelor de nagtere provenite din strainatate, ale minorilor a caror parinfi au
domiciliul pe raza localitatii

25.  Transcrierea certificatelor de csitorie provenite din striinatate in acte de cisitorie romane in
cazul cetitenilor romani care au domiciliul pe raza localitatii Rus ;

26. Trimite structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul S P.C.L.E.P., la care este arondati
unitatea administrativ-teritoriald, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civili sau a
modificarilor intervenite in statutul civil, comuniciri nominale pentru ndscutii vii, cetiteni romani, ori
cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetitenilor romiani; actele de identitate ale
persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd ci persoanele decedate nu au avut act de
identitate se trimit la structura de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de ultimul loc de
domiciliu;

27.  Trimite structurilor de stare civild din cadrul SP.CLEP, la care este arondati unitatea
administrativ-teritoriala, pani la data de 5 a lunii urmitoare, certificatele anulate la completare;,

28.  Intocmegte buletine statistice de nastere, de cisatorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statistica, pe care le trimite, pini la data de 5 a lunii urmétoare inregistririi, la
Directia Judeteana de Statistica sau a municipiului Bucuresti;

29.  Dispune masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civild in conditii care
sd asigure evitarea deteriordrii sau a disparifiei acestora §i asigurd spatiul necesar destinat desfisurarii
activitatil de stare civila,

30. Atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri
precalculate, pe care le pastreaza si le arhiveazi in conditii de deplind securitate;

31.  Propune in scris necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate

auxiliare §i cerneald speciald, pentru anul urmator, si il comunica anual structurii de stare civila din
cadrul SP.CJE.P;



32.  Reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea
textului din exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise prin semnare §i aplicarea
sigiliului i parafer; )
33.  Primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa i documentele prezentate in
motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, SPCLEP la care este arondatdi unitatea
administrativ-teritoriala; .

34, Primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in strainatate,
in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume,
precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteazi D.EP.A.B.D., in vederea
avizarii inscrierii mentiunilor corespunzitoare sau, dupé caz, a emiterii aprobdrii;

35.  Primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civilda procurate din
strainitate, insotite de actele ce le sustin, intocmeste referatul cu propunere de aprobare sau
respingere a cererii de transcriere pe care il inainteaza, impreund cu intreaga documentatie, in vederea
avizarii prealabile de catre S.P.C.J.E.P. in coordonarea cérora se afld,

36.  Primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila §i efectueaza verificari pentru stabilirea
cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a menfiunilor inscrise pe
acestea, intocmesste documentatia §i referatul cu propunere de aprobare sau respingere §i le
inainteazi S.P.C.J.E.P., pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de
rectificare de citre primarul uniti{ii administrativ-teritoriale competente;

37.  Primeste cererile de reconstituire §i intocmire ulterioard a actelor de stare civila, intocmeste
documentatia si referatul prin care se propune primarului unitifii administrativ-teritoriale emiterea
dispozitier de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S P.C.JE.P;

38.  Inainteazi S.P.C.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de la
data cand toate filele din registru au fost completate, dupd ce au fost operate toate mentiunile din
registrul de stare civild - exemplarul I;

39.  Intocmeste §i gestioneaza livretele de familie;

40. Sesizeaza imediat S.P.C.J E.P./D.G.E.P.M. Bucuresti - D.S.C., in cazul pierderii sau furtulu
unor documente de stare civild cu regim special;

41.  Intocmeste documentatia prealabild procedurii de divor{ pe cale administrativd, conform
legislatiei in vigoare,

42  Inregistreaza si completeaza la zi registrul de stare civila;

43.  Elibereazi, la cererea persoanelor fizice indreptitite, certificate care si ateste componenta
familiei, necesare reintregirii familiei aflate in straintate, potrivit normelor metodologice in vigoare;
44 Efectueazi verificirile necesare avizirii cererilor de reconstituire si de intocmire ulterioard a
actelor de stare civila pentru cetitenii romani i persoanele fira cetitenie domiciliate in Romania,

45.  efectueazi verificiri §i intocmegste referate cu propuneri in vederea avizarii de catre
S.P.C.J.E.P. a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civila eliberate de autoritatile
strdine, precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civili;

46.  Efectueaza verificari §i intocmesc referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect
anularea, completarea, modificarea pe cale judecitoreascd a actelor de stare civild si a mentiunilor
existente pe marginea acestora, declararea judecatoreascd a disparitiei §i a morgii unei persoane,
precum §i inregistrarea tardiva a nagterii,

47.  Inscrie in registrele de stare civild, de indata, mentiunile privind dobandirea, redobdndirea sau
renuntarea la cetitenia romand, in baza comunicérilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin structura de
stare civild din cadrul SP.C.JEP,;

48.  Efectueazi verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa,

49.  Colaboreaza cu directiile de sinatate judetene si a municipiului Bucuresti si cu maternitatile
pentru prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fard acte de identitate asupra lor sau a céror



identitate nu este cunoscuta si a cazurilor de parasire a copiilor nou-nascuti si neinregistrati la starea
civila;
50.  Colaboreazi cu unitatile sanitare, Direcfia Generald Protectia Copilului, denumitd in
continuare D.G.P.C., s1 reprezentantii serviciului public de asistentd sociald, denumit in continuare
SP.AS, st unititile de politie, dupd caz, pentru cunoagterea permanenti a situatiel numerice si
nominale a persoanelor cu situatie neclard pe linie de stare civila §i de evidentd a persoanelor, a
demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in legalitate, pand la rezolvarea fiecdrui caz in parte,
precum §i pentru clarificarea situatiei persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuta;
51.  Transmite lunar la SP.C.J.E.P. situatia indicatorilor specifici, potrivit modelului prevdzut in
anexa nr. 7 din H.G. nr. 64/2011;
52, Transmite semestrial la S.P.C.J.E.P. situatia cisitoriilor mixte;
53.  Elibereazi persoanei indreptitite, la cerere, un nou certificat, in caz de pierdere, furt sau
distrugere a certificatului de stare civila, intocmind in acest sens procese verbale de contraventie
conform legislatiei specifice in vigoare;
54.  Tine evidenta corespondentei in lucru de stare civild si expediazi pe cea rezolvati;
55.  Indosariazi $i snuruieste toate documentele aferente activitaii pe care o desfdsoara in cadrul
compartimentului stare civild §i le preda la arhiva primiriei pe bazi de proces verbal , conform
nomenclatorului aprobat de Consiluil local:

¢. Atributii Arhiva
1. Arhiveaza toate actele din cadrul serviciilor si birourilor din cadrul aparatului de specialitate al
primarului
2. Elibereazi extrase sau copii dupa orice act din arhiva Primdriei conform Legii nr. 16/1996, cu
modificirile si completirile ulterioare,
3. Organizarea depozitului de arhiva dupi criteriile stabilite, conform prevederilor Legii Arhivelor
Nationale.
4. Inifierea §i organizarea activittii de intocmire a nomenclatorului dosarelor.
5. Preluarea de la compartimente, pe bazi de inventare a dosarelor.
6. Pregitirea documentelor (cu valoare istoricd) si a inventarelor acestora, in vederea predarii la
Arhivele Nationale.
7. Raspunde de solicitarea dotirii corespunzitoare a depozitului (mobilier, rafturi,... 5.a.).
8. Elaborarea documentelor previzute de lege pentru predarea arhivei selectionate la Arhivele
Nationale
9. ‘Convocarea Comisiei de selectionare in vederea analizirii dosarelor cu termene de pastrare
expirate §i care, in principiu, pot fi propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare
10. Intocmirea inventarelor pentru documentele fird evidenta, aflate in depozit
I1. Verificarea la restituire a integrititii documentulu imprumutat
12. Punerea in evidentd a documentelor imprumutate compartimentelor creatoare.
13. Tine evidenta documentelor intrate s1 iegite din depozitul de arhivi
14, Cefcetarea documentelor din depozit in vederea eliberarii copiilor i certificatelor solicitate de
cetateni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare.

A d.Alte atributii
Intocmeste §i asigura implementarea Procedurilor Operationale in cadrul Compartimentului:

Intocmeste Registrul Riscurilor i documentele cu privire la implementarea sistemului de control
Intern Managerial in cadrul Compartimentului:

3 Part;'cipi 1a intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a
proiectelor de hotiréri, cand este cazul:

4. Efectueazi deplasiri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;

b —



27 Monitorizare copii cu dizabilititi s1 CES

28. Mesele calde — OUG nr.115/2020

29. Tichete sociale electronice pentru copiii defavorizati- OUG 133/2020

30. Implementarea programelor de servicii $1 materiale pe durata pandemiilor ( ex.: Covid-19)
31. Face parte din diverse comisui functionale create la nivel de institutie

32. Asigura arhivarea actelor pe care le instrumenteazi

b. Atributii Autoritate Tutelara

Intocmirea si comunicarea dispozitillor privind instituirea curatelei pentru minori, bolnavi,
persoane varstnice precum si a tutelei pentru persoanele puse sub interdictie;

Intocmirea dispozitiilor privind incuviintarea vanziri, cumpdririi de bunuri imobile pentru
minori si persoane bolnave;

Numiri de curatori in cauze succesorale pentru minori, sau in orice alta situatie in care parintele
este impiedicat si-1 reprezinte, din cauza bolii sau din alte motive.

Verificarea in teren in vederea redactirii anchetelor sociale pentru: divorfuri, minori care comit
infractiuni, persoane vérstnice, améinarea sau intreruperea executdrii pedepsei in cazul
condamnatilor cu probleme sociale, pentru curatorii sau tutorii aflati in evidenta, precum si in
orice alt situatie, la solicitarea unor institufii, autorititi;

Verificarea anuald sau ori de cadte ori situatia o impune a tutorilor si curatorilor aflati in
evidenta,

Incuviintiri ridiciri sume care au fost depuse la CEC, pe numele minorilor sau bolnavilor, in
urma unor tranzactii.

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

Efectuarea de anchete sociale pentru persoanele cu dizabilititi in vederea beneficieri de scutiri
la plata impozitului pe cladiri si automobile cu dispozitive adaptate. Estimarea valorii acestor
scutirl In vederea estimdrii influentei asupra bugetului, reevaluare anuald a acestor scutiri;
comunicarea cu Compartimentul Contabilitate.

(1) in conformitate cu Legea 272/2004 - privind protectia si promovarea drepturilor copilului, cu
modificirile i completdrile ulterioare, indeplineste urmatoarele atributii specifice:

a.

b.

a o

@

Conduce evidenta persoanelor care necesitd ocrotire §i protectie din partea autoritafii tutelare si
va executa toate operatiunile tehnico-administrative specifice serviciilor de autoritate tutelard
Furnizeazi servicii sociale pe problematica copilului aflat in pericolul de separare de familia sa
precum §1 monitorizarea copiilor dupd reintegrarea lor in familie;

Realizeaza 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 sa;

Contribuie la realizarea obiectivelor cuprinse in planul de servicii;

(2) in conformitate cu Legea 116/2002 - privind prevenirea $i combaterea marginalizarii sociale
indeplinegte urmatoarele atributii specifice:

a.
b.

c.
d.

Identificarea persoanelor si familiilor marginalizate social;

Luarea unor masuri de prevenire $i combatere a marginalizirii (facilitarea accesului la servicii
sociale, medico-sociale, invagamant obligatoriu §i ocuparea unui loc de munci);

Raportare statistica trimestriald si anuala la Directia de Munca si Solidaritate Sociala Silaj
Identifica activitatea nevoii sociale individuale, familiale si de grup,

Activitafi de informare despre drepturi §i obligatii, actiuni §i masuri de sensibilizare §i
congtientizare,

Actiuni de urgenti in vederea reducerii efectelor situatiilor de criza,



Sprijinirea §i menginerea in comunitate a persoanelor in dificultate,

Servicii de consiliere, evidentierea, evaluarea si diagnosticarea nevoilor,

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

Identificarea familiilor §i a persoanelor aflate in situatii de risc,

Ajutorarea, sustinerea, informarea si consilierea persoaner,

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

m. Ia mdasuri pentru solutionarea in cadrul competentelor sale, a oricirei solicitiri sau sesiziri

_ referitoare la persoane aflate in stare de risc social
(3) In conformitate cu Legea 17/2000 — (rl1) privind asistenta sociala a persoanelor varstnice, cu
modificirile si completarile ulterioare, indeplineste urmitoarele atributii specifice:

a. Efectueazi 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;

b. Asistarea persoanelor varstnice la incheierea contractelor de intrefinere;

c. Alte atributii
1.Intocmegte §i asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul Compartimentului;
2.Intocmeste Registrul Riscurilor §i documentele cu privire la implementarea sistemului de control
Intern Managerial in cadrul Compartimentului:
3.Participd 1a intocmirea propunerilor bugetare, a notelor dc fundamentare, a rapoartelor §i a
proiectelor de hotérari, cand este cazul;
4 Efectueazi deplasiri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;
5 Este desemnat ca utilizator al sistemului informatic securizat PATRIMVEN
5.Indeplineste orice alte atributii date de catre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenta sau se
incadreazi in obiectul si atributiile Compartimentului;

= it e e R

CAPITOLULIV:
ALTE REGLEMENTARI

Art. 32. — Declaratia de avere si de interese.

Pentru asigurarea exercitarii functiilor si demnitatilor publice in conditii de impartialitate, integritate,
transparentd, prin organizarea in mod unitar si institufionalizat a activitatii de control al averii
dobéndite in perioada exercitdrii mandatelor sau a indeplinirii functitlor respective si a verificirii
conflictelor de interese, precum si de sesizare a incompatibilititilor, tofi demnitarii 1 functionarii
publici din cadrul PRIMARIEI COMUNEI RUS sunt obligati si depuni Declaratiile de avere si
Declaratiile de interese, conform prevederilor legale in vigoare.

Art. 33. — Publicarea anunturilor in mijloacele mass-media
(1) Informatiile care se publica obligatoriu, sub formd de anunt, pe site-ul institutiei sau in mass-
media locala si, de la caz la caz, in mass-media central3, sunt:
a. data, locul, ora si ordinea de zi a sedintelor Consiliului Local al PRIMARIEI COMUNEI RUS;
b. ocuparea prin concurs a unor posturi vacante din structurile administratiei publice a
PRIMARIEI COMUNEI RUS;
¢. anunfurile de licitatie pentru achizitii publice, vanziri de bunuri, inchirieri, concesionari;
d. anunturi privind dezbaterea publicd a unor proiecte de hotdrdri cu caracter normativ sau alte
dezbateri publice de interes general; }
e. hotdrarile cu caracter normativ ale Consiliului Local al PRIMARIETI COMUNEI RUS;
f. anunturi privind restrictioniri in furnizarea unor servicii publice, modificiri in traficul rutier,



g alte anunturi de interes public general, de interes local sau obligatorii conform unor prevederi
legale. _ - _ _
(2)Transmiterea anunturilor se face pe baza unui referat al compartimentului, care va cuprinde: textul
anuntului, data aparitiei, numarul de aparitii si zilele de apariie.

Art. 34. — Perfectionarea profesionali a salariatilor
(1) Formele prin care se realizeazi formarea profesionali a salariailor sunt: .

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

b. stagii de practici si specializare in fara sau strainatate;

c. instructaje interne,

d. participarea la conferinte si seminarii, in tard sau in strainatate.
(2) Cheltuielile privind participarea la programele de formare profesionala inifiate de angajator se
suporti din bugetul local, conform planului anual aprobat de primar.
(3) Propunerile de participare la programele de perfectionare se realizeazi de citre sefii de
compartimente, luind in calcul evaluarea performanielor profesionale individuale, a modificirilor
intervenite in legislagie, respectiv necesititile de pregitire profesionald ale salariafilor
(4) Organizarea si desfagurarea formarii profesionale a salariatilor se desfagoard conform sectiunii din
Regulamentul Intern aprobat prin Dispozifia primarului.

Art. 35. — Utilizarea tehnicii de calcul

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

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

(3) in cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de a anunta
responsabilul desemnat.

(4) Este interzisd instalarea oricdror programe sau aplicatii.

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

Art. 36. — Elaborarea proiectelor de dispozitii i hotiriri ale consiliului local

(1) Functionarii publici in domeniile lor de activitate raspund de elaborarea corecta a proiectelor de
dispozitii si a rapoartelor de specialitate in conditiile prevederilor din OUG nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ. Toti salariatii vor respecta ierarhia, conform fisei postului.

(2) Rapoartele de specialitate la adoptarea hotararilor consiliului local sau, dupa caz, referatul de
aprobare in cazul emiterii de dispozitii de citre Primarul Comunei, se intocmesc de citre
compartimentele functionale din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei, iar in cazul
in care in organigrama primdriei nu este organizat un anumit tip de compartiment, Rapoartele de
specialitate si, respectiv, Referatele de aprobare vor fi intocmite de Secretarul General al Comunei.

(3) Proiectele de hotarari si dispozitii precum i hotirérile adoptate si dispozitiile emise, se vor semna
in ordinea urmatoare:

1. Secretarul General al Comunei;

2. Persoana responsabila cu acordarea vizei CFP,

3. Presedintele consiliului local pentru hotirérile adoptate, respectiv primarul comunei pentru
dispozitiile emise.

Art. 37. — Respectarea legilor si a dispozitiilor

(1) Orice incalcare a atributiilor, obligatillor si indatoririlor de serviciu atrage raspunderea
disciplinara in conditiile QUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, ori Codului Muncii in
functie de categoria salariatului: functionar public sau personal contractual.



(2) In Primaria Comunei RUS sunt respectate dispozitiile Legii 202/2002 privind egalitatea de sanse
intre femei si barbati, Legii 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publici.

Art. 38. — Programul de lucru

(1) Programul de luecru al aparatulut propriu de specialitate al PRIMARULUI COMUNEI RUS este:
- De luni pana vineri de la 8:00 pana la 16:00.

(2) Lipsa de la serviciu a unui salariat se anunta sefului ierarhic superior. Salariatul este obligat sa

prezinte acte doveditoare cu privire la abgenta, dupa caz. Parasirea institutiei in timpul programului se

face numai motivat si cu acordul sefului ierarhic superior.

CAPITOLUL V :
DISPOZITII FINALE

Art. 39. — Elaborarea Fiselor de post

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

(2) Redactarea Figelor de post se va face pe suport electronic si pe suport de hartie in trei exemplare:
unul pentru salariat, unul pentru Compartimentul vizat $i unul pentru Responsabilul Resurse Umane.

Art. 40. — Respectarea prevederilor Regulamentului de Organizare si Functionare

(1) Toti salariatii PRIMARIEI COMUNEI RUS sunt obligati sd cunoascd, si respecte si si aplice
prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare. In acest scop Responsabilul
Resurse Umane, va asigura transmiterea Regulamentului tuturor compartimentelor.

(2) Fiecare salariat din cadrul Primariei Comunei  RUS isi desfasoara activitatea conform
prezentului regulament, fisei postului, dispozitiilor Primarului, indeplineste orice alte sarcini
dispuse scris sau verbal de conducerea Primariei Comunei RUS . De asemenea, executa hotararile
Consiliului Local RUS ce le-au fost date spre aducere la indeplinire.

(3) Prezentul Regulament de Organizare s1 Functionare se publicdi pe pagmna de internet a

PRIMARIEI COMUNEI RUS.

Art. 41. — Modificarea Regulamentului de Organizare si Functionare

Prezentul Regulament se completeazi si se modificd ori de cite ori este nevoie, urmare a unor
modificari legislative, noi activititi sau competente date in sarcina administratiei publice locale sau
reorganizarea unor activiti{i sau compartimente, prin hotirare a Consiliului Local.
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