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CAP. I - DISPOZITII GENERALE

Art. 1

Primarul, viceprimarul, secretarul unitétii administrativ-teritoriale si aparatul
de specialitate al primarului constituie o structuri functionald cu activitate
permanentd, denumitdi PRIMARIA COMUNEI CEPLENITA, care duce la
indeplinire hotdrarile consiliului local si dispozitiile primarului, solutionand
problemele curente ale colectivititii locale.

COMUNA CEPLENITA este persoani juridicd de drept public, cu capacitate
juridicd deplina si patrimoniu propriu, titular al codului de inregistrare fiscald si
ale conturilor deschise la unitatile teritoriale de trezorerie, precum si la unitétile
bancare.

COMUNA CEPLENITA este titular al drepturilor si obligatiilor ce decurg din
contractele privind administrarea bunurilor ce apartin domeniului public si
privat in care acestea sunt parte, precum si raporturile cu alte persoane fizice sau
juridice in conditiile legii.




Autoritétile administratiei publice prin care se realizeazs autonomia localj
sunt Consiliul Local al COMUNEI CEPLENITA, ca autoritate deliberativi si
primarul COMUNEI CEPLENITA, ca autoritate executivd. Consiliul local si
primarul se aleg in conditiile previzute de legea pentru alegerea autoritatilor
administratiei publice locale.

Art. 2

Primarul reprezintd unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte
autoritéti publice, cu persoanele fizice sau juridice roméane ori strdine, precum si
in justitie.

Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertdtilor fundamentale ale
cetatenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a
decretelor Presedintelui Roméniei, a hotirarilor si ordonantelor Guvernului, a
hotararilor consiliului local; dispune misurile necesare $1 acorda sprijin pentru
aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale
celorlalti conducitori aj autoritatilor administratiei publice centrale, ale
prefectului, precum si a hotararilor consiliului judetean, in conditiile legii.

Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele
normative, primarul beneficiazi de un aparat de specialitate, pe care 1l conduce .

Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente
functionale, in conditiile legii. Compartimentele functionale ale acestuia sunt
incadrate cu functionari publici $i personal contractual.

Primarul conduce serviciile publice locale.

Mandatul primarului este de 4 anj i se exerciti pani Ia depunerea
juramantului de citre primarul nou-ales. Mandatul primarului poate fi prelungit,
prin lege organica, in caz de rdzboi, calamitate naturald, dezastru sau sinistru
deosebit de grav.

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

In exercitarea atributiilor de autoritate tutelar si de ofiter de stare civila, a
sarcinilor ce 1i revin din actele normative privitoare la recensamant, la
organizarea §i desfisurarea alegerilor, la luarea masurilor de protectie civila,
precum si a altor atributii stabilite prin lege primarul actioneazi si ca
reprezentant al statului in municipiul in care a fost ales. :

In aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, In conditiile legii,
sprijinul conducitorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale
celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din unitétile
administrativ-teritoriale, dacd sarcinile ce ii revin nu pot fi rezolvate prin
aparatul de specialitate.

Art. 3

Viceprimarul este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al acestuia,

care ii poate delega atributiile sale.
Art. 4



Secretarul general al UAT CEPLENITA este functionar public de conducere,
cu studii superioare juridice sau administrative si se bucurd de stabilitate in
functie, In conditiile legii.

Atributiile secretarului general al unitiii administrativ teritoriale sunt cele
prevazute de art. 243 din Codul administrativ aprobat prin OG nr.57/2019.

Secretarul general al unititii administrativ-teritoriale reprezintd interesele
autorititii sau institutiei publice in raporturile acesteia cu persoane fizice sau
juridice de drept public sau privat, din tard §i strdinatate, In limita competentelor
stabilite de conducatorul autoritatii sau institutiei publice, precum si
reprezentarea in justitie a autorititii sau a institutiei publice in care isi desfagoara
activitatea.

Atributiile de ofiter de stare civild si de autoritate tutelars pot fi delegate de
catre primar si secretarului general al unitdtii administrativ-teritoriale sau altor
functionari publici din aparatul de specialitate, cu competente in acest domeniu,
potrivit legii.

Art. 5

In conformitate cu prevederile art. 85 din Codul administrativ aprobat prin
OG nr.57/2019, raporturile dintre autoritdtile administratiei publice locale (D)
Raporturile dintre autorititile administratiei publice din comune, orase,
municipii §i autoritdtile administratiei publice de la nivelul Jjudetului se bazeazi
pe principiile autonomiei locale, legalitatii, cooperdrii, solidaritatii, egalitdtii de
tratament si responsabilititii. (2) In relatiile dintre consiliul local si primar,
consiliul judetean si presedintele consiliului judetean, precum si Intre autoritatile
administratiei publice din comune, orase, municipii si autorititile administratiei
publice de la nivel judetean nu existi raporturi de subordonare; in relatiile dintre
acestea existd raporturi de colaborare.

Secretarul general al unititii administrativ-teritoriale asigurd gestionarea
procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
precum si intre acestia si prefect.

Art. 6

Consiliul local aprobd, in conditiile legii, la propunerea primarului,
infiintarea, organizarea si statul de functii ale aparatului de specialitate al
primarului, regulamentul de organizare si functionare al acestuia, precum si ale
institutiilor §i serviciilor publice de interes local, precum si reorganizarea si
statul de functii ale regiilor autonome de interes local.

Art. 7

Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente
functionale, in conditiile legii. Compartimentele functionale ale acestuia sunt
incadrate cu functionari publici si personal contractual.

Salariatii din aparatul de specialitate al primarului sunt functionari publici, cu
exceptia celor care desfasoard activititi de secretariat, administrative, protoco],
gospodarire, intretinere-reparatii si de deservire, pazi precum si altor categorii



de personal care nu exerciti prerogative de putere publici, care intrd in categoria
personalului contractual.

Functionarii publici se bucurd de stabilitate in functie, in conditiile legii sl se
supun prevederilor  Codului administrativ aprobat prin OG nr.57/2019.
Raporturile de munci ale personalului contractual sunt reglementate de
prevederile Legii nr. 53/2003-Codul Muncii, republicati, cu modificirile si
completarile ulterioare, in masura in care acestea nu sunt reglementate de legi
speciale.

Functionarii din cadrul institutiilor si serviciilor publice de interes local si din
cadrul aparatului de specialitate al primarului se bucuri de stabilitate Tn functie
in conditiile legii.

Art. 8

Numirea si eliberarea din functie a personalului din cadrul institutiilor gi
serviciilor publice de interes local se fac de conducdtorii acestora, in conditiile
legii.

Numirea i eliberarea din functie a personalului din aparatul de specialitate al
primarului se fac de primar, in conditiile legii.

Art. 9 Primaria COMUNEI CEPLENITA functioneazi in sediul situat in
COMUNEI CEPLENITA, judetul Iasi, strada PRINCIPALA, nr.1, cod postal
707070 . :

CAP. II — ORGANIGRAMA APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI CEPLENITA

Art. 10
Structura organizatorici a Primiriei COMUNEI CEPLENITA este in
conformitate cu Hotdrdrea Consiliului Local al COMUNEI CEPLENITA nr. 87
adoptatd in data de 27.09.2019 , privind aprobarea organigramei si a statului
de functii pentru aparatul de specialitate al Primarului COMUNEI
CEPLENITA i institutiile si serviciile publice de interes local din subordinea
Consiliului Local al COMUNEI CEPLENITA si modificati prin cu Hotdrdrea
Consiliului Local al COMUNEI CEPLENITA nr.18 adoptatd in data de
28.01.2020.
Art. 11
Aparatul de specialitate al primarului COMUNEI CEPLENITA este constituit
din componente functionale structurate in birouri si compartimente a ciror
conducere este asigurati de citre primarul, viceprimarul, secretarul COMUNE]
CEPLENITA , potrivit organigramei aprobate de consiliul local.
In cazul subdiviziunilor aparatului de specialitate al primarului se realizeazs
atributiile primarului precum si ale consiliului local, prin acte si operatiuni
tehnice, economice si juridice.
Ele nu au capacitate juridica, administrativi, distinctd de cea a autoritdtii in

numele cireia actioneazi.



Art. 12
Prezentul Regulament de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate
al primarului COMUNEI CEPLENITA va fi completat cu prevederile Ordinul
nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al

entitatilor publice.

CAP. III — PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE COMPARTIMENTELOR
FUNCTIONALE DIN STRUCTURA APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI CEPLENITA

COMPARTIMENT AUDIT PUBLIC INTERN

1.Compartimentul de audit public intern este constituit in subordinea directa a
primarului COMUNEI CEPLENITA si, prin atributiile sale, nu trebuie sa fie
implicat in elaborarea procedurilor de control intern si in desfasurarea
activitatilor supuse auditului public intern.

2. Compartimentul de Audit Public Intern raspunde pentru activitatea de audit
intern, activitate functional independenta si obiectiva, care da asigurari si
consiliere conducerii pentru buna administrare a veniturilor si cheltuielilor
publice, perfectionand activitatile la nivelul Primariei COMUNEI CEPLENITA.
Ajuta entitatea publica sa isi indeplineasca obiectivele printr-o abordare
sistematica si metodica, care evalueaza si imbunatateste eficienta si eficacitatea
sistemului de conducere bazat pe gestiunea riscului, a controlului si a proceselor
de administrare;

3. Auditul public intern la nivelul Primariet COMUNEI CEPLENITA cuprinde:
a) activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate la nivelul
COMUNEI CEPLENITA din momentul constituirii angajamentelor pana la
utilizarea fondurilor de catre beneficiarii finali, inclusiv a fondurilor provenite
din asistenta externa;

b) constituirea veniturilor publice, respectiv autorizarea si stabilirea titlurilor de
creanta, precum si a facilitatilor acordate Ila incasarea acestora;
¢) administrarea patrimoniului public, precum si vanzarea, gajarea,
concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat/public al Primariei
COMUNEI CEPLENITA ;

d) sistemele de management financiar si control, inclusiv contabilitatea si
sistemele informatice aferente;



BIROU CON TABILITATE, TAXE SI IMPOZITE, BUGET SI
ACHIZITII PUBLICE

Este subordonati direct Primarului si desfisoard urmitoarele activitati:
1. Activitatea de taxe si impozite locale;
2. Activitatea economica: Compartimentul Buget, Compartimentul Financiar,
Compartimentul Contabilitate.

TAXE SI IMPOZITE LOCALE

COMPARTIMENTUL TAXE SI IMPOZITE LOCALE din cadrul
Primariei COMUNEI CEPLENITA isi desfasoara activitatea in conformitate cu
principiile bugetare si cu prevederile legislatiei specifice administratiei publice
locale si finantelor publice locale, in temeiul urmatoarelor acte normative

- CONSTITUTIA ROMANIEI

- Codul administrativ aprobat prin OG nr.57/2019

- Legea nr. 273/ 2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Legea nr. 571/ 2003 privind Codul fiscal, cu modificirile si completirile
ulterioare;

- H.G. 44/ 22.01.2004 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
Legii 571/ 2003 privind Codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare;

- O.G. nr. 92/ 2003 privind Codul de proceduri fiscals, republicatd cu
modificarile si completarile ulterioare;

- H.G. nr. 1050/ 2004 privind aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
0.G. 92/ 2003 privind Codul de procedura fiscala;

- hotararile Consiliului Local Pascani cu privire la activitatea financiar-bugetara
si fiscala si cele cu implicatii asupra activitatii financiar-bugetare si fiscale.

L. Activitatea personalului care se ocupa de contribuabilii persoane fizice
consta in principal in stabilirea, constatarea, controlul, urmarirea si incasarea
impozitelor si taxelor locale (impozitul pe cladiri, impozitul pe terenuri,
impozitul asupra mijloacelor de transport detinute de persoane fizice), precum
si a altor venituri la bugetul local datorate de catre contribuabilii persoane fizice
ce au proprietati in COMUNEI CEPLENITA potrivit competentelor stabilite
prin actele normative in vigoare.

Atributiile si competentele personalului care se ocupa de contribuabilii
persoane fizice sunt:



aplica in mod corect si cu profesionalism legislatia fiscala cu privire la
impozitele taxele locale si alte venituri ale bugetului local datorate de
persoanele fizice;
stabileste, urmareste si incaseaza taxele si impozitele locale datorate de
persoanele fizice conform Hotararilor Consiliului Local al COMUNEI
CEPLENITA;
prelucreaza automat datele referitoare la rolul contribuabilului persoana
fizica;
tine evidenta obligatiilor la bugetul local rezultate din raporturi juridice
contractuale care au ca obiect inchirierea/concesionarea bunurilor
apartinand domeniului public sau privat al COMUNEI CEPLENITA ;
realizeaza incasarea chiriilor aferente contractelor de inchiriere a bunurilor
apartinand domeniului public sau privat al COMUNEI CEPLENITA
conform prevederilor contractuale;
realizeaza incasarea redeventelor aferente contractelor de concesiune a
bunurilor apartinand domeniului public sau privat al COMUNEI
CEPLENITA , conform prevederilor contractuale;
tine si actualizeaza evidenta veniturilor colectate la bugetul local si realizeaza
punctaje cu Serviciul Buget - Contabilitate referitoare la incasarea
veniturilor specifice;
verifica la persoanele fizice detinatoare de bunuri supuse impozitarii sau
taxarii valabilitatea si legalitatea documentelor si declaratiile privitoare la
impunere; sanctionand nedeclararea in termenul legal a wveniturilor,
impozitelor sau a bunurilor supuse impozitelor si taxelor;
organizeaza si raspunde de gestionarea dosarelor fiscale ale contribuabililor si
a celorlalte documente referitoare la rolul fiscal al persoanelor fizice;
organizeaza si raspunde de intocmirea situatiilor statistice si a informarilor
privitoare la activitatea de control fiscal;
aplica sanctiunile contraventionale prevazute de Codul fiscal referitoare la
impozitele si taxele locale;
efectueaza debitarile si scaderile pentru impozitele si taxele datorate de
persoanele fizice stabilite ca debite suplimentare sau ca impozite si taxe
nedatorate;
calculeaza in sarcina persoanelor fizice accesoriile pentru neplata la timp a
debitelor stabilite prin activitatea de impunere;
urmareste in evidenta fiscala debitele neachitate dupa data expirarii termenului
de plata si identifica contribuabilii restantieri;
organizeaza, realizeaza si conduce, prin evidenta nominala, activitatea de
urmarire si incasare la bugetul local a veniturilor fiscale neplatite in termen
de catre persoanele fizice, cu privire la impozitul pe cladir, impozitul pe
teren, taxa teren, impozitul pe mijloacele de transport, amenzi, alte impozite
si taxe datorate la bugetul local cu majorarile aferente;



pentru toate categoriile de impozite si taxe locale datorate bugetului local si
neachitate in termen de catre persoanele fizice, dispune in conditiile legii,
masuri de executare silita in conformitate cu prevederile O.G. nr. 92/2003;

intocmeste titluri executorii si somatii de plata pentru creantele fiscale restante s;
le comunica contribuabililor persoane fizice;

organizeaza, verifica si efectueaza activitatea de urmarire silita a bunurilor sj
veniturilor persoanelor fizice pentru realizarea impozitelor, taxelor si a altor
creante neachitate in termen, cuprinse in titlurile executorii si care intra in
competenta organelor de specialitate ale autoritatii administratiei locale;

infiinteaza poprirea asupra sumelor urmaribile reprezentand  venituri,
disponibilitati banesti, titluri de valoare ale contribuabililor persoane fizice
care sunt inregistrati cu restante la plata impozitelor si taxelor locale;

colaboreaza cu institutiile bancare, cu alte institutii publice ce gestioneaza
fonduri banesti, cu executorii judecatoresti, cu lichidatorii judiciari si cu
agentii economici publici sau privati in vederea obtinerii informatiilor
necesare stabilirii veniturilor sau disponibilitatilor banesti detinute de
contribuabilii persoane fizice care inregistreaza restante la plata impozitelor
si taxelor locale;

aplica cu respectarea prevederilor legale sechestrul pe bunurile urmaribile
potrivit legii, apartinand contribuabililor supusi executarii silite, in masura
necesara realizarii creantelor fiscale neachitate in termen si constatate prin
titluri executorii, intocmind procesul verbal de identificare a bunurilor,
procesul verbal de sechestru si anexa Ia procesul verbal de sechestru;

inainteaza conducerii referate prin care propune constituirea comisiilor de
organizare a licitatiei pentru valorificarea bunurilor sechestrate;

intocmeste documentele prevazute de lege cu privire la publicitatea vanzarii
bunurilor sechestrate;

realizeaza distribuirea sumelor realizate din valorificarea bunurilor sechestrate in
conformitate cu O.G. nr. 92/2003 privind Codul de procedura fiscala
republicata, in cazul in care in procedura de executare silita participa mai
multi creditori;

evidentiaza sumele incasate in urma aplicarii masurilor de executare silita, in
vederea aplicarii prevederilor legale;

colaboreaza cu organele fiscale din cadrul celorlalte autoritati ale administratie
publice locale in vederea efectuarii procedurilor privind competenta fiscala
si de efectuare a executarii silite prevazuta de O.G. 92/2003;

analizeaza, verifica si prezinta conducerii, in cadrul competentelor, propuneri
pentru esalonari la plata, scutiri de impozite si taxele locale, precum si a
accesoriilor aferente, restituiri pentru sumele achitate in plus din impozitele
si taxele locale, avand in vedere fie obtinerea vizelor de specialitate, fie
aprobarea consiliului local, in functie de situatie;

efectueaza cercetarea, verifica documentatiile si intocmeste procesele verbale de

declarare a insolvabilitatii in cazul contribuabililor persoane fizice, cu



propunerea inregistrarii in evidenta separata sau a pastrarii in evidenta
curenta, dupa caz;

cerceteaza pe perioada prevazuta de lege persoanele fizice declarate insolvabile
si intocmeste procesele verbale de constatare pentru persoanele fizice
declarate insolvabile aflate in evidenta separata sau curenta, dupa caz;

verifica, intocmeste si semneaza certificate de atestare fiscala eliberate la cererea
contribuabililor persoane fizice;

preia in debit procesele verbale de constatare a contraventiei transmise in
termenul legal de catre organele constatatoare si efectueaza colectarea
creantelor rezultate din acestea;

pastreaza secretul de serviciu si confidentialitatea in legatura cu faptele,
informatiile sau documentele de care ia cunostinta in exercitarea functiei;

preia sesizarile, solicitarile contribuabililor persoane fizice adresate organului
fiscal si raspunde acestora in termenul prevazut de lege;

asigura si raspunde de datele furnizate pentru efectuarea inventarierii materiei
impozabile in termenul prevazut de lege;

efectueaza ori de cate ori este necesar punctajul intre evidenta fiscala si cea
contabila in vederea depistarii si corectarii eventualelor diferente in timp
util;

respecta normele de conduita profesionala a functiei publice;

raspunde de modul de implementare a masurilor trasate ca urmare a
recomandarilor din acte de control (Curte de Conturi, Audit public si Intern,
alte organisme abilitate) in termenul prevazut in graficul in plan;

raspunde de propunerile care se inainteaza spre aprobare Consiliului Local in
privinta nivelului si structurii impozitelor si taxelor locale conform Codului
fiscal cu modificarile si completarile ulterioare;

asigura baza de date pentru transpunerea in sistemul informatic a tuturor datelor
care privesc activitatea gestionata;

respecta in mod riguros prevederile privitoare la intocmirea, manipularea,
circuitul, pastrarea si arhivarea documentelor cu care opereaza, asigurand
securitatea acestora si secretul de serviciu, nefurnizdnd date ce nu sunt
destinate publicitatii;

da informatii in scris sub semnatura referitor la obligatiile fiscale restante pentru
eliberarea certificatelor fiscale sau altor documente solicitate de
contribuabili;

se conformeaza dispozitiilor date de sefii ierarhici cu exceptia cazurilor cand
considera ca sunt ilegale, in acest ultim caz motivand in scris decizia luata;

atributiile se completeaza cu altele noi ce vor rezulta din actele normative;

raspunde disciplinar, contraventional, material, civil sau penal dupa caz pentru
incalcarea cu vinovatie a indatoririlor de serviciu;

raspunde de Indeplinirea corecta si la termen a sarcinilor stabilite, colaboreaza
cu celelalte structuri din cadrul serviciului si cu celelalte servicii ale
primariei in scopul realizarii activitati de administrare a creantelor fiscale;



face propuneri Consiliului Local Comunei Ceplenilla pentru stabilirea
impozitelor si taxelor locale specifice domeniului de activitate conform
legislatiei in vigoare;

realizeaza cu profesionalism activitatea de relatii cu publicul oferind
contribuabililor persoane fizice informatii si explicatii pentru orice tip de
activitate care se desfasoara in cadrul serviciului.

IL. Activitatea personalului care se ocupa de contribuabilii persoane juridice
consta in principal in stabilirea, constatarea, controlul, urmarirea si incasarea
impozitelor si taxelor locale (impozitul pe cladiri, impozitul pe terenuri,
impozitul  asupra mijloacelor de transport detinute de persoane Juridice),
precum si a altor venituri la bugetul local datorate de catre contribuabilii
persoane juridice ce au proprietati in COMUNEI CEPLENITA |, potrivit
competentelor stabilite prin actele normative in vigoare.
Atributiile si competentele personalului care se ocupa de contribuabilii
persoane juridice sunt:
aplica aplica In mod corect si cu profesionalism legislatia fiscala cu privire la
impozitele taxele locale si alte venituri ale bugetului local datorate de
persoanele juridice;
stabileste, urmareste si incaseaza taxele si impozitele locale datorate de
persoanele juridice conform Hotararilor Consiliului Local al COMUNEI
CEPLENITA; |
prelucreaza automat datele referitoare la rolul contribuabilului persoana
juridica;
tine evidenta obligatiilor la bugetul local rezultate din raporturi juridice
contractuale care au ca obiect inchirierea/concesionarea bunurilor
apartinand domeniului public sau privat al COMUNEI CEPLENITA ;
realizeaza incasarea chiriilor aferente contractelor de inchiriere a bunurilor
apartinand domeniului public sau privat al COMUNEI CEPLENITA ,
conform prevederilor contractuale;
realizeaza incasarea redeventelor aferente contractelor de concesiune a
bunurilor apartinand domeniului public sau privat al COMUNEI
CEPLENITA , conform prevederilor contractuale;
tine si actualizeaza evidenta veniturile colectate la bugetului local si realizeaza
punctaje cu Serviciul Buget - Contabilitate referitoare la incasarea
veniturilor specifice;
verifica la persoanele juridice detinatoare de bunuri supuse impozitarii sau
taxarii valabilitatea si legalitatea documentelor si declaratiile privitoare la
impunere, sanctionand nedeclararea in termenul legal a veniturilor,
impozitelor sau a bunurilor supuse impozitelor si taxelor;
organizeaza si raspunde de gestionarea dosarelor fiscale ale contribuabililor si
a celorlalte documente referitoare la rolul fiscal al persoanelor juridice;
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organizeaza si raspunde de intocmirea situatiilor statistice si a informarilor
privitoare la activitatea de control fiscal;

aplica sanctiunile contraventionale prevazute de Codul fiscal referitoare la
impozitele si taxele locale;

efectueaza debitarile si scaderile pentru impozitele si taxele datorate de
persoanele juridice stabilite ca debite suplimentare sau ca impozite si taxe
nedatorate;

calculeaza in sarcina persoanelor juridice accesoriile pentru neplata la timp a
debitelor stabilite prin activitatea de impunere;

urmareste in evidenta fiscala debitele neachitate dupa data expirarii termenului
de plata si identifica contribuabilii restantieri;

organizeaza si conduce, prin evidenta nominala, activitatea de urmarire si
incasare la bugetul local a veniturilor fiscale neplatite in termen de catre
persoanele juridice, cu privire la impozitul pe cladiri, impozitul pe teren,
taxa teren, impozitul pe mijloacele de transport, amenzi, alte impozite si
taxe datorate la bugetul local cu majorarile aferente;

pentru toate categoriile de impozite si taxe locale datorate bugetului local si
neachitate In termen de catre persoanele juridice, dispune in conditiile legii,
masuri de executare silita in conformitate cu prevederile O.G. nr. 92/2003;

intocmeste titluri executorii si somatii de plata pentru creantele fiscale restante si
le comunica contribuabililor persoane fizice;

organizeaza, verifica si efectueaza activitatea de urmarire silita a bunurilor si
veniturilor persoanelor juridice pentru realizarea impozitelor, taxelor si a
altor creante neachitate in termen, cuprinse in titlurile executorii si care
intra in competenta organelor de specialitate ale autoritatii administratiei
locale;

infiinteaza poprirea asupra sumelor urmaribile reprezentand disponibilitati
banesti ale contribuabililor persoane juridice care sunt inregistrati cu
restante la plata impozitelor si taxelor locale;

colaboreaza cu institutiile bancare, cu alte institutii publice ce gestioneaza
fonduri banesti, cu executorii judecatoresti, cu lichidatorii judiciari si cu
agentii economici publici sau privati in vederea obtinerii informatiilor
necesare stabilirii disponibilitatilor banesti detinute de contribuabilii
persoane juridice care inregistreaza restante la plata impozitelot si taxelor
locale; '

aplica in conformitate cu prevederile legale sechestrul pe bunurile urmaribile
potrivit legii, apartinan contribuabililor supusi executarii silite, in masura
necesara realizarii creantelor fiscale neachitate in termen si constatate prin
tithuri executorii, intocmind procesul verbal de identificare a bunurilor,
procesul verbal de sechestru si anexa la procesul verbal de sechestru;

inainteaza conducerii referate prin care propune constituirea comisiilor de
organizare a licitatiei pentru valorificarea bunurilor sechestrate;
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intocmeste documentele prevazute de lege cu privire la publicitatea vanzarii
bunurilor sechestrate;

realizeaza distribuirea sumelor realizate din valorificarea bunurilor sechestrate in
conformitate cu O.G. nr. 92/2003 privind Codul de procedura fiscala
republicata, in cazul in care in procedura de executare silita participa mai
multi creditori;

evidentiaza sumele incasate in urma aplicarii masurilor de executare silita, in
vederea aplicarii prevederilor legale;

colaboreaza cu organele fiscale din cadrul celorlalte autoritati ale administratiei
publice locale in vederea efectuarii procedurilor privind competenta fiscala
si de efectuare a executarii silite prevazuta de O.G. 92/2003;

analizeaza, verifica si prezinta conducerii, in cadrul competentelor, propuneri
pentru esalonari la plata, restituiri pentru sumele incasate in plus din
impozitele si taxele locale, precum si a dobanzilor, avand in vedere fie
obtinerea vizelor de specialitate, fie aprobarea consiliului local, in functie
de situatie;

efectueaza cercetarea, verifica documentatiile si intocmeste procesele verbale de
declarare a insolvabilitatii in cazul contribuabililor persoane juridice, cu
propunerea inregistrarii in evidenta Separata sau a pastrarii in evidenta
curenta, dupa caz;

cerceteaza pe perioada prevazuta de lege persoanele juridice declarate
insolvabile si intocmeste procesele verbale de constatare pentru persoanele
juridice declarate insolvabile aflate in evidenta separata sau curenta, dupa
caz;

verifica rolul fiscal, intocmeste si semneaza certificatele de atestare fiscala
eliberate la cererea contribuabililor persoane juridice;

pastreaza secretul de serviciu si confidentialitatea in legatura cu faptele,
informatiile sau documentele de care ia cunostinta in exercitarea functiei;

preia solicitarile, sesizarile contribuabililor persoane juridice adresate organului
fiscal si raspunde acestora in termenul prevazut de lege;

asigura si raspunde de datele furnizate pentru efectuarea inventarierii materiei
impozabile in termenul prevazut de lege;

efectueaza ori de cate ori este necesar punctajul intre evidenta fiscala si cea
contabila in vederea depistarii si corectarii eventualelor diferente in timp
util;

respecta normele de conduita profesionala a functiei publice;

raspunde de modul de implementare a masurilor trasate ca urmare a
recomandarilor din acte de control (Curte de Conturi, Audit public si intern,
alte organisme abilitate) in termenul prevazut in graficul in plan;

raspunde de propunerile care se inainteaza spre aprobare Consiliului Local in
privinta nivelului si structurii impozitelor si taxelor locale conform Codului
fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare; '
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asigura baza de date pentru transpunerea in sistemul informatic a tuturor datelor
care privesc activitatea gestionata;

respecta in mod riguros prevederile privitoare la ntocmirea, manipularea,
circuitul, pastrarea si arhivarea documentelor cu care opereaza, asigurind
securitatea acestora si secretul de serviciu, nefurnizdnd date ce nu sunt
destinate publicitatii;

da informatii in scris sub semnatura referitor Ja obligatiile fiscale restante pentru
cliberarea certificatelor fiscale sau altor documente solicitate de
contribuabili;

se conformeaza dispozitiilor date de sefji ierarhici cu exceptia cazurilor cand
considera ca sunt ilegale, in acest ultim caz motivand in scris decizia luata;

atributiile se completeaza cu altele noi ce vor rezulta din actele normative;

raspunde disciplinar, contraventional, material, civil sau penal, dupa caz, pentru
incalcarea cu vinovatie a indatoririlor de serviciu;

raspunde de indeplinirea corecta si la termen a sarcinilor stabilite, colaboreaza
cu celelalte structuri din cadrul serviciului si cu celelalte servicii ale

. primariei in scopul realizarii activitati de administrare a creantelor fiscale;

face propuneri Consiliului Local al COMUNEI CEPLENITA pentru stabilirea
impozitelor si taxelor locale specifice domeniului de activitate conform
legislatiei in vigoare;

realizeaza cu profesionalism activitatea de relatii. cu publicul oferind
contribuabililor persoane juridice informatii si explicatii pentru orice tip de
activitate care se desfasoara in cadrul serviciuluj.

III.  Personalul care se ocupa de introducerea si prelucrarea automata a
datelor are urmatoarele atributii si competente:

1. asigura zilnic interfata intre contribuabili si aplicatia software care
gestioneaza baza de date cu privire la evidenta tuturor contribuabililor si a
materiei impozabile;

2. elibereaza chitante/note informative pentru plata impozitelor si taxelor
locale;

3.preia si introduce in baza de date datele referitoare la contribuabili si
debitele aferente pe tipuri de impozite si taxe locale;

4.valideaza zilnic incasarile efectuate pe fiecare tip de venit bugetar si
actualizeaza baza de date;

5. verifica situatia fiscala a contribuabililor inscrisa in baza de date in vederea
eliberarii certificatelor fiscale, a vizelor pentru fisele de inmatriculare a
mijloacelor de transport si a altor documente solicitate de contribuabili;

6. furnizeaza informatii catre contribuabili privind situatia personala a
creantelor la bugetul local (debite, incasari, restante) existenta in baza de
date;
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7.opereaza in baza de date compensarile, restituirile, scutirile de la plata
impozitelor si taxelor locale in baza comunicarilor (referate, note de
constatare) primite de la inspectorii fiscali;

8. actualizeaza zilnic baza de date in baza deciziilor de impunere, a
rapoartelor de inspectie fiscala si a proceselor-verbale in urma controlului
fiscal cand s-au constatat diferente, a referatelor de scadere, precum si a
documentelor de plata eliberate manual sau intocmite prin intermediul
institutiilor financiar-bancare;

9. genereaza in format automat borderouri de debite si scaderi din evidenta
fiscala si raspunde de actualitatea si exactitatea datelor furnizate;

10.elaboreaza liste matricole pe materii impozabile, liste de ramasite si
suprasolviri, centralizatoare debite-incasari, rapoarte tip registru rol, situatii
statistice si orice alte rapoarte editate de sistemul informatic;

11.consulta baza de date pentru interogari, extragere de informatii, cautare de
date care sa indeplineasca anumite conditii;

12. asigura securitatea bazei de date (informatiilor) si efectueaza copii de
siguranta, inclusiv pe suport magnetic, gestioneaza suporturile magnetice si
copiile de siguranta ale datelor salvate;

13. raspunde de exactitatea datelor introduse in baza de date si pastreaza sub
parola integritatea administrarii bazei de date;

14. realizeaza si alte activitati conexe ce privesc lucrul cu baza de date;

15. verifica zilnic baza de date in vederea asigurarii exactitatii informatiilor
disponibile pentru restul personalului si pentru contribuabili si raspunde de
realitatea datelor;

16. asigura exploatarea corespunzatoare a retelei de calculatoare si a
echipamentului din dotare;

17. elaboreaza si pune la dispozitia personalului pe suport de hartie, la cererea
acestuia, orice tip de rapoarte privind rolurile nominale, extrase de rol, liste
matricole, liste de ramasite, materie impozabila;

18. colaboreaza permanent cu personalul de specialitate pentru verificarea
datelor din documentele fiscale in vederea preluarii si prelucrarii corecte a
datelor referitoare la contribuabilii persoane fizice si juridice si materia
impozabila;

19. efectueaza operatiunile pregatitoare (introducere-validare date) in vederea
efectuarii operatiunii de inchidere-deschidere an fiscal;

20. pastreaza secretul de serviciu si confidentialitatea in legatura cu
informatiile sau documentele de care ia cunostinta in exercitarea functiei,
nefurnizand date ce nu sunt destinate publicitatii.-

IV. Personalul care se ocupa de gestionarea mijloacelor banesti si
activitatea de casierie are urmatoarele atributii si competente:
1. organizeaza si coordoneaza activitatea de casierie in baza normelor si
instructiunilor specifice, precum si in baza legislatiei in vigoare;

14



10.

11.

12.

13.

14.

15.

I6.

17.
18.

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

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

intocmeste zilnic foile de varsamant sj asigura depunerea zilnica in
numerar a sumelor incasate in conturile de venituri ale Comunei Ceplenita
deschise la Trezoreria Orasului Harlau;

preia chitantele de depunere a valorilor banesti in trezorerie si le depune la
Serviciul Buget Contabilitate;

raspunde de integritatea numerarului primit si depus in conturile Comuneij
Ceplenita, deplasandu-se pentru depunerea valorilor banesti in trezorerie
numai insotit de un agent de paza si protectie (politist local);

raspunde de concordanta faptica intre sumele predate prin centralizator si
cele existente in executia bugetara;

asigura si pastreaza integritatea valorilor banesti preluate atat in sediul
Serviciului Taxe si Impozite Locale, cat si pana la predarea la casieria
generala a Trezoreriei;

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

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

asigura arhivarea centralizatoarelor zilnice de incasari si a documentelor
justificative;

asigura respectarea si aplicarea intocmaj a Regulamentului operatiunilor de
casa si a prevederilor Legii nr. 22/1969 cu modificarile ulterioare;

raspunde de legalitatea si realitatea datelor inscrise in documentele pe care
le emite si le semneaza;

se conformeaza dispozitiilor date de conducatorul ierarhic superior cu
exceptia cazurilor in care considera ca sunt ilegale, caz in care este obligat
sa motiveze in scris acest lucru;

pastreaza secretul de serviciu si confidentialitatea in legatura cu faptele,
informatiile sau documentele de care ia cunostinta in exercitarea functiei;
raspunde disciplinar, contraventional, material, civil sau penal, dupa caz,
pentru incalcarea cu vinovatie a indatoririlor de serviciu;

asigura respectarea normelor PSI si de protectia muncii;

indeplineste orice alte sarcini trasate de conducatorul ierarhic superior sau
stabilite prin acte normative.
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19. propune serviciului Buget Financiar Contabilitate, daci este cazul,

efectuarea operatiunilor specifice angajarii,lichidarii  si ordonantarii
cheltuielilor din cadrul directiei/serviciului/compartimentului, conform
anexelor nr. 1, 2 si 3 la Normele metodologice aprobate prin Ordinul nr.
1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice,
precum §i organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si
legale,cu modificarile si completarile ulterioare ;

BIROUL. BUGET, FINANCIAR, CONTABILITATE

a) Cadrul legal:

>
>
>

V ¥V VYVV VVV Vv

CONSTITUTIA ROMANIEI

Codul administrativ aprobat prin OG nr.57/2019

Legea nr. 52/2003, privind transparenta decizionala in administratia
publica, cu modificarile si completarile ulterioare

Legea nr. 82/1991, privind contabilitatea, cu modificarile s completarile
ulterioare

Legea nr. 273/2006, privind finantele publice locale

Legea nr. 500/2002, privind finantele publice

Legea 571/2003 privind Codul Fiscal, cu modificarile si completarile
ulterioare

0.G nr.92/2003 privind Codul de Procedura Fiscala

LEGE nr. 263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice

Legea nr.76/2002 privind sistemul asigurarilor pentru somaj si stimularea
ocuparii fortei de munca, actualizata

Legea nr.95/2006 privind reforma in domeniul sanatatii, actualizata
LEGE nr. 448/2006 (*republicata®) privind protectia si promovarea
drepturilor persoanelor cu handicap

OMFP nr. 1792/ 2002, privind aprobarea Normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor
publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor
bugetare si legale

OMFP nr. 1917/2005, aprobarea Normelor metodologice privind
organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de
conturi pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia
OMFP nr.3512/2008 privind documentele financiar contabile, cu
modificarile si completarile ulterioare

O.G nr. 119/1999, privind privind controlul intern si controlul financiar
preventiv, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare
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» OMFP nr.522/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice generale
referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv;

» H.G nr. 841/1995, privind procedurile de transmitere fara plata si de
valorificare a bunurilor apartinand institutiilor publice;

» OMFP nr.2861/2009 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si
capitalurilor proprii;

» OMFP  nr.946/2005 pentru aprobarea  Codului  controlului
intern/managerial, cuprinzand standardele de control intern/managerial la
entititile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control
intern/managerial, modificat si completat prin OMFP nr1.649/2011 ;

» H.G nr.264/2003 privind stabilirea actiunilor si categoriilor de
cheltuieli,criteriilor, procedurilor si limitelor pentru efectuarea de plati in
avans din fonduri publice, republicata si actualizata.

b) Activitatile desfasurate in cadrul serviciului:

Serviciul Buget Financiar Contabilitate este subordonat direct Primarului
si desfasoard urmétoarele activititi :

COMPARTIMENT FINANCIAR,

Compartimentului Financiar i revin urmatoarele atributii:

= raspunde de legalitatea operatiunilor economice si respectarea disciplinei
financiare;

- raspunde de deschiderea de conturi bugetare, extrabugetare si speciale;

= raspunde de decontarea sumelor prin banca si prin casierie, intocmind
instrumentele de plata, pentru platile pe care le efectueaza in cadrul serviciului,
cu ordin de plata sau cu numerar, pentru toate capitolele din clasificatia
bugetara;

- raspunde de Intocmirea statelor de plata pentru salariatii din aparatul

propriu ;

= raspunde de plata la timp a drepturilor de natura salariala, a viramentelor

catre bugetul de stat;

- raspunde de evidenta si de efectuarea platilor de natura salariala pentru

aparatul propriu in baza documentelor semnate, vizate, aprobate si inaintate

de compartimentul de specialitate (Compartimentul Resurse Umane);

- raspunde de intocmirea declaratiei pentru eliberarea drepturilor salariale si

de prezentarea cu o zi inainte de data platii salariilor pentru efectuarea

controlului salariilor;

= organizeaza si raspunde de evidenta cheltuielilor de personal, pe structura
clasificatiei bugetare;
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- raspunde de evidenta si de efectuarea platilor din donatii si sponsorizari,
in conditiile legii, in baza documentelor intocmite de compartimentele de
specialitate cat si a disponibilitatilor in valuta, a deplasarilor in strainatate;

= raspunde de evidenta cheltuielilor de deplasare in tara, atit pentru

transport, cét sipentru cazare si diurna, in conformitate cu prevederile legale;

- raspunde de remedierea eventualelor neconcordante existente in extrasele

de cont, in termen de 3 zile, pentru toate conturile a caror evidenta este

asigurata la Compartimentul Financiar, pentru care efectueaza plata;

- raspunde de evidenta garantiilor materiale pentru gestionarii institutiei 1n

baza contractelor de garantie verificAnd intocmirea si actualizarea acestora

ori de cate ori
intervin modificari, in baza comunicarilor de la persoanele responsabile cu
evidenta gestiunilor;

= raspunde de controlul inopinat al casieriei centrale, intocmind procese

verbale de verificare In care sa fie prevazute eventualele diferente, masurile

luate si sanctiunile aplicate;

- verifica Intocmirea zilnica a registrului de casa si soldul casel, atat in lei

cat si In valuta, in baza registrului de casa Intocmit zilnic de casieria centrala;

- raspunde de depunerea in termen a incasarilor in numerar zilnic, prin
intocmirea la casieria centrala a foilor de varsamant, pe fiecare cont bancar;

- raspunde de ridicarea cu CEC a numerarului (lei si valuta) de la

Trezoreria Hirlau in vederea efectuarii de plati dispuse de ordonatorul

principal de credite, conform documentelor predate la casierie de

compartimentele cu atributii financiar-contabile;

- reprezinta institutia in relatiile de decontare cu Trezoreria si cu alte unitati

bancare dupa caz, atét pentru plati cu numerar cat si prin virament;

- aduce la cunostinta conducerii serviciului si conducerii institutiei

eventualele Incalcari ale disciplinei de casa, propunand masuri de remediere

a acestora,

- raspunde de intocmirea corecta si la timp a declaratiilor Iunare privind

salariile

- exercita control financiar preventiv pentru operatiunile prevazute in

dispozitia interna pentru sef compartiment financiar;

- raspunde de plata tuturor operatiunilor inaintate de compartimentele de
specialitate din institutie cu respectarea Legii 500/2002, cat si existenta
semnaturilor, vizelor si aprobarilor persoanelor autorizate cu numerar si ordin de
plata; :
- raspunde de evidenta conturilor de evidenta in partida simpla: 8060
“Credite bugetare”; 8066 “Angajamente bugetare” si 8067 “Angajamente
legale”;
= raspunde de utilizarea creditelor bugetare in conformitate cu destinatia
pentru care sunt prevazute in buget;

18



- raspunde de intocmirea corecta si la timp a necesarului de numerar pentru
luna urmatoare pe conturi si zile péna la data de 20 a lunii pentru luna
urmatoare, in conformitate cu O.M.F.P. 1235/2003 privind formarea si
utilizarea resurselor derulate prin trezoreria statului;
- raspunde de ducerea la indeplinire a masurilor din graficele de
implementare ca urmare a recomandarilor auditorilor interni cat si ai
controlorilor financiari ai Curtii de Conturi, pentru Compartimentul
Financiar;
- raspunde de intocmirea lunara si corecta a balantei de verificare (pentru
conturile a caror evidenta este asigurata in cadrul compartimentului);
- raspunde de intocmirea anexelor la bilant, colabordnd cu celelalte
compartimente din serviciu pentru intocmirea lor;
- raspunde de evidenta debitorilor si creditorilor din relatii nefiscale
(sintetic si analitic) dand relatii tertilor (interni si externi) in legatura cu plata
efectuata; se preocupa de recuperarea debitorilor, de evidentierea si urmarirea
oricdror avansuri plétite si a decontarii lor;
- raspunde de intocmirea documentelor necesare inchiderii anului financiar
contabil in baza normelor de inchidere emise de Ministerul Finantelor
Publice;
- Dpastreaza secretul de serviciu si cofidentialitatea in legatura cu datele,
informatiile sau documentele de care ia cunostinta in executarea atributiilor
ce-1 revin;
- raspunde de legalitatea si realitatea datelor inscrise in documentele pe care
le emite si le semneaza;
este subordonat sefului de Serviciul Buget, Financiar, Contabilitate
se completeaza cu noi atributii ce vor rezulta din actele normative in
domeniu;
- sesizeaza eventualele nereguli referitoare la buna gospodarire si
utilizare a creditelor bugetare;
- se conformeaza dispozitiilor date de primar, viceprimar si secretarul
general al UAT CEPLENITA,
cu exceptia cazurilor In care se considera ca sunt ilegale. In acest caz este obligat
sa motiveze In scris.
- este obligat sa respecte normele de conduita prevazute in Codul de
Conduita a functionarilor publici;
- raspunde disciplinar, contraventional, material, civil sau penal dupa caz,
pentru incalcarea cu vinovatie a indatoririlor de serviciu;
- asigura baza de date pentru transpunerea datelor in calculator si ori de céte
ori se ivesc disfunctionalitati in programul informatic cat si a tehnicii de
calcul
- aduce la cunostinta conducerii si responsabilului din partea serviciului
informatizare;
- asigura pastrarea si arhivarea documentelor;
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- Intocmeste proiecte de hotéréri ale Consiliului Local si de dispozitii ale
Primarului specifice domeniului de activitate, precum si rapoarte de specialitate
in domeniul de activitate al serviciului pentru proiectele de hotirari, in vederea
promovarii lor in Consiliul local;

- indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotérari
ale Consiliului Local al COMUNEI CEPLENITA , dispozitii ale primarului
COMUNEI CEPLENITA ;

COMPARTIMENTUL BUGET

1. asigura respectarea legalitatii tuturor operatiunilor economice ;

2. acorda viza de control financiar preventiv pentru operatiunile mentionate

in ROF pentru Compartiment Buget.

3.raspunde de urmarirea si intocmirea executiei bugetului local pe parcursul
unui an bugetar in conditiile de echilibru bugetar pe subdiviziunile clasificatiei
bugetare ;

4. asigura deschiderea si repartizarea de credite bugetare ;

5. asigura modificarea repartizarii pe trimestre si pe subdiviziuni ale
clasificatiei bugetare, a creditelor aprobate inclusiv prin virari de
credite in conditiile legii ;

6. asigurara evidenta creditelor pentru deschideri si finantari lucrari si
obiective prevazute a se suporta din fondurile de investitii ;

7 verifica notele contabile si asigura transpunerea datelor in
calculator pentru prelucrarea automata ;

8 wverifica zilnic executia emisa de Trezoreria Orasului Hirliu si
eventualele neconcordante le rezolva in termen de 5 zile ;

9. prezinta zilnic conducerii serviciului, disponibilul existent in conturile de

la Trezorerie ;

10.stabileste la finele anului sinteza incasarii veniturilor pe surse si a
cheltuielilor pe capitole ;

11.asigura elaborarea si centralizarea proiectelor, bugetelor de venituri si
cheltuieli ale unitatilor din subordine precum si a bugetelor de venituri si
cheltuieli pe activitati autofinantate ;

12.participa la intocmirea raportului de analiza pe baza de bilant cu privire la
executiile bugetului local cu ocazia intocmirii Situatiilor Financiare trimestriale
si anuale;

13.efectuarea modificarilor ce intervin in structura bugetului local ca urmare

a aprobarii unor acte normative in sfera finantelor publice ;

14.participa la lucrarile de inchidere a anului financiar contabil in baza

normelor emise de Ministerul Finantelor Publice ;

15.tine evidenta deschiderii de credite pe capitole, destinatii, cu respectarea
bugetului aprobat si a legislatiei in domeniu;

20



16.raspunde de finantarea unitatilor din subordine in baza sumelor aprobate

cu respectarea destinatiei si prevederilor legale ;

17.prezinta conducerii serviciului in vederea supunerii spre aprobare de catre
ordonatorul principal de credite a bugetului de venituri si cheltuieli pe total an,
pe trimestre si pe capitole, subcapitole, articole si aliniate cu incadrarea in
sumele alocate. Dupa aprobarea de catre ordonatorul de credite intocmeste
proiectul de buget care va fi supus aprobarii in CL. CEPLENITA.

18.respecta procedurile de aprobare a virarilor de credite si inanitarea spre
aprobare a solicitarilor subunitatilor cu respectarea legislatiei.

19.asigura respectarea legalitatii tuturor operatiunilor economice;

20.asigura respectarea disciplinei financiare;

21.verifica lunar sau zilnic necesarul de cheltuieli in baza notei de
fundamentare model “anexa 10” pentru deschiderea de credite in limita
bugetului aprobat pe capitole si activitati, precum si incadrarea in creditele
repartizate pe trimestre;

22.verifica intocmirea decadala sau ori de cate ori este necesara, situatia
platilor efectuate pe capitole si subcapitole fata de planul aprobat;

23.verifica intocmirea bugetul de venituri si cheltuieli aprobat si repartizarea

pe trimestre, urmareste executarea lui pe parcursul anului bugetar;

24.verifica intocmirea materialelor si anexelor pentru rectificarile de buget

din cursul anului si pentru aprobarea executarii bugetului de cheltuieli pentru

anul precedent;

25.verifica centralizarea trimestriala a situatiilor financiare ale: activitatii

proprii a Primariei COMUNEI CEPLENITA ,

26.solicita si centralizeaza proiectele bugetelor de venituri si cheltuieli pentru
unitatile subordonate si finantate din bugetul local;

27.asigura transmiterea bugetelor de venituri si cheltuieli unitatilor
subordonate Primariei COMUNEI CEPLENITA;

28.furnizeaza datele necesare intocmirii balantelor lunare si bilantului

contabil;

29.sesizeaza eventualele nereguli referitoare la buna gospodarire si utilizare a
creditelor bugetare;

30.verifica centralizarea situatiilor financiare raportate trimestrial de unitatile

din subordine

31.depune situatiile financiare centralizate, executia bugetului local si a
bugetului din activitati autofinantate, atat la partea de venituri cat si la partea de
cheltuieli, cu viza Trezoreriei Orasului Hirldu , la Directia Generala a Finantelor
Publice a Judetului Iasi;

32.verifica si semneaza platile in conformitate cu prevederile Legii 500/2002

si
Ordinul 1792/2002;

33.verifica si vizeaza documentele si proiectele de operatiuni care se supun
controlului financiar preventiv conform dispozitei de organizare si exercitare a
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controlului financiar preventiv propriu;
34.asigura si verifica organizarea evidentei pe structura clasificatiei bugetare,
pe capitole, articole si aliniate pentru lucrarile serviciului buget;
35.verifica evidenta Compartimentului Buget privind creditele bugetare
aprobate in exercitiul bugetar curent si a modificarilor intervenite evidentiate
in conturile in afara bilantului: 8060,8061,8062,8066 :
36.verifica zilnic disponibilul bugetului local conform executiei elaborate de
Trezoreria Hirlau;
37.pastreaza secretul de serviciu si confidentialitate in legatura cu datele,
informatiile sau documentele de care sa ia cunostinta in executarea atributiilor
ce-irevin ;
38.raspunde de legalitatea si realitatea datelor inscrise in documentele pe care
le emite si le semneaza ;
39.raspunde de intocmirea situatiilor de analiza a indicatorilor economico-
financiari ai institutiei privind :
a.  gradul de indatorare
b.  lichiditate si solvabilitate
c.  bugete cash — flow
d.  situatia incasarilor
e. situatia furnizorilor
40.raspunde de intocmirea documentatiei de contractare a imprumuturilor in
conditiile legii ;
41.raspunde disciplinar, materia] si penal conform legii pentru legalitatea si
corectitudinea controalelor efectuate a documentelor emise si semnate.
42.intocmeste proiecte de hotirari ale Consiliuluj Local si de dispozitii ale
Primarului specifice domeniului de activitate, precum si rapoarte de specialitate
in domeniul de activitate al serviciului pentru proiectele de hotirari, in vederea
promovarii lor in Consiliul local;
43.indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotirari
ale Consiliului Local al COMUNEI CEPLENITA, dispozitii ale primarului
COMUNEI CEPLENITA.

COMPARTIMENTUL CONTABILITATE

1. Raspunde de planificarea, coordonarea, organizarea si controlarea tinerii
evidentei contabile bugetare

2.Raspunde de legalitatea tuturor operatiunilor contabile;

3.Raspunde de intocmirea lunara si corecta a balantei de verificare pe total
institutie (in colaborare cu compartimentul buget, financiar, contabilitatea
veniturilor) si va fi inaintata serviciului buget pentru intocmirea Situatiilor
financiare si a Bilantului;

4.Raspunde de inregistrarea in contabilitate a operatiunilor cronologic si
sistematic potrivit planului de conturi si Normelor emise de ministerul
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Finantelor folosind modelele Registrelor si formularelor comune privind
activitatea contabila respectand normele metodologice privind intocmirea si
utilizarea acestora;
5.Raspunde de inregistrarea contabila pe baza de documente justificative
inaintate de compartimentele de specialitate cu vizele si aprobarile persoanelor
autorizate si cu respectarea normelor interne privind angajarea, lichidarea si
ordonantarea cheltuielilor;
6. Raspunde de organizarea contabilitatii sintetice si analitice a mijloacelor
fixe, de intocmirea fisei mijloacelor fixe, evidentierea si inregistrarea in
contabilitate a imobilizérilor si a amortizarilor mijloacelor fixe
7. Raspunde de calculul amortizarii, a planului de amortizare si reevaluarea
bunurilor ori de cate ori se impune prin acte normative;
8. Raspunde de organizarea contabilitatii sintetice si analitice a stocurilor cat
si a bunurilor aflate in administrare cu utilizarea conturilor si procedurilor
contabile in vigoare;
9.0rganizeaza si verifica contabilitatea patrimoniului public atat pentru
domeniul de proprietate privata cat si pentru domeniul de proprietate publica;
10.Verifica evidenta timbrelor fiscale, postale si judiciare, bonurile valorice,
chitantiere;
11.0rganizeaza si verifica evidenta conturilor de ordine si evidenta in afara
bilantului:
- Contul 8060 Credite bugetare aprobate
- Contul 8066 Aangajamente bugetare
- Contul 8067 Angajamente legale

12.Asigura activitatea de verificare a legalitatii, regularitatii operatiunilor

efectuate pe seama fondurilor publice sau a patrimoniului public, inainte de

aprobarea acestora de ordonatorul de credite sau persoancle desemnate

pentru operatiunile si documentele prevazute in dispozitia de organizare a

controlului  financiar preventiv propriu pentru sef compartiment

contabilitate;

13.Asigura finalizarea operatiunilor de inventariere anuala a patrimoniului

Primariei;

14.Asigura completarea scripticului in listele de inventariere si insusirea in
contabilitate a rezultatelor inventarierii (+,-);

15.Verificarea notelor contabile si asigura transpunerea datelor in calculator

in vederea preluarii automate;

16.Asigura si raspunde de inregistrarea achizitiilor, consumului si stocului de
materiale necesar institutiei;

17.Intocmeste documentele de inchidere a anului financiar in baza Normelor

emise de Ministerul Finantelor;
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18.Pastreaza secretul de serviciu si confidentialitate in legatura cu

datele,informatiile sau documentele de care sa ia cunostinta in executarea

atributiilor ce-1 revin;

19.Raspunde de legalitatea si realitatea datelor inscrise in documentele pe

care le emite si le semneaza;

20.Asigura respectarea normelor PSI si de protectia muncii;

21.Intocmeste proiecte de hotirari ale Consiliului Local si de dispozitii ale

Primarului specifice domeniului de activitate, precum si rapoarte de

specialitate in domeniul de activitate al serviciului pentru proiectele de

hotarari, in vederea promovdrii lor In Consiliul local;

22 Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotarari
ale Consiliului Local al COMUNEI CEPLENITA, dispozitii ale primarului
COMUNEI CEPLENITA;

23. Intocmeste situatiile financiare previzute de lege, raspunde de legalitatea
si realitatea datelor Inscrise in situatiile financiare si le Inainteazi spre aprobare
organului deliberativ.

In realizarea atributiilor specifice Serviciul Buget Financiar,Contabilitate
colaboreaza cu :

-Serviciul Taxe si Impozite Locale de la care primeste estimarea

veniturilor anului fiscal ce stau la baza fundamentarii bugetului local

initial si rectificativ;

- Compartimentul Juridic si Contencios pentru consultanta juridica de
specialitate;

- Compartimentul Management Resurse Umane de la care primeste
documentele primare necesare pentru calcularea salariilor
angajatilor; '

- Compartiment Tehnic si Investitii pentru acceptarea la plata a facturilor
intocmite pentru lucrarile de investitii care prezinta ca documente justificative
necesare efectuarii platilor, situatiile de lucrari si procese verbale de receptie
calitativa si cantitativa; efectueaza punctaje privind situatia paltilor, pe capitole
si / sau obiective de investitii in vederea incadrarii cheltuielilor in prevederile
bugetare aprobate prin listele de investitii;

- Compartimentul Administrativ de la care primeste, pentru inregistrarea
in evidenta contabila a NIR-urilor, bonurilor de consum, FAZ-urilor ce stau la
baza acceptarea la plata a facturilor privind achizitiile de bunuri si servicii, cu
care realizeaza punctajul lunar la fisele de magazie s.a.;

- Compartimentul Management Situatii de urgentd pentru acceptarea la

plata, pe

baza documentelor justificative, a cheltuielilor efectuate la capitolul

bugetar “’protectie civila”;

- Serviciul Comunitar de asistentd Sociald si Autoritate Tutelara, in scopul

finantarii activitatilor specifice de asistenta sociala;
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- Serviciul Gospodarie Comunala, pentru acceptarea la plata a facturilor
privind achizitii de bunuri si servicii, realizarea punctajului lunar a fiselor
de magazie, inregistrarea NIR-urilor, a bonurilor de consum, FAZ-urilor,
care transmit fundamentari pentru veniturile si cheltuielile proprii la
intocmirea proiectului BVC initial si rectificativ, potrivit specificului
activitatii desfasurate.

COMPARTIMENTUL DE Urbanism si Amenajari Teritoriale,

Conform prevederilor art. 45, alin. (5), litera a) din Legea nr. 50/1991,

arhitectul sef este functionarul public cu functie de conducere, echivalenta
directorului general, cu atributii in domeniul urbanismului si amenajirii
teritoriului si autorizrii executiei lucrarilor de constructii .

a) Cadrul legal: A
» CONSTITUTIA ROMANIEI

Y ¥V VYV

Codul administrativ aprobat prin OG nr.57/2019

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

Legea nr. 50/1991, privind autorizarea executarii lucrarilor de
constructii, republicata, cu modificdrile si completdrile ulterioare
Ordinul 839/2009, pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a

Legii 50/1991, privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii, cu

modificarile si completdrile ulterioare

>

>

>

Legea 18/1991, privind fondul funciar, republicata, modificdrile si
completarile ulterioare;

LEGE nr. 10 din 18 ianuarie 1995 privind calitatea in constructii, cu
modificarile si completdrile ulterioare;

Ordinul MLPAT nr.176/N/2000 de aprobare a Ghidului privind
metodologia de elaborare si continutul-cadru al Planului Urbanistic
Zonal

H.G. nr.525/1996 privind Regulamentul General de Urbanism,
republicata, cu modificdrile i completdrile ulterioare

LEGE nr. 287 din 17 iulie 2009, privind Codul civil

H.G. nr. 300 din 2 martie 2006, privind cerintele minime de securitate si
sanatate pentru santierele temporare sau mobile, cu modificdrile si
completdrile ulterioare

Colaboreaza:
- cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al

primarului COMUNEI CEPLENITA si cu serviciile publice pentru elaborarea
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strategiilor de dezvoltare, a documentatiilor de urbanism s1 amenajare a
teritoriului;

SERVICIUL URBANISM ST AMENAJARI TERITORIALE

Cadrul legal:

> CONSTITUTIA ROMANIEI

» Codul administrativ aprobat prin OG nr.57/2019

> Legea nr. 350/2001 privind amenajarea teritoriului si urbanismul, cu
>

>

modificarile si completdrile ulterioare
Legea nr. 50/1991, privind autorizarea executarii lucrarilor de
constructii, republicata, cu modificdrile si completdrile ulterioare
Ordinul 839/2009, pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a
Legii 50/1991, privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii, cu

modificarile si completdrile ulterioare

> Legea 18/1991, privind fondul funciar, republicata, modificdrile si
completdrile ulterioare

» LEGE nr. 10 din 18 ianuarie 1995 privind calitatea in constructii, cu
modificarile si completdrile ulterioare

> Ordinul MLPAT nr.176/N/2000 de aprobare a Ghidului privind
metodologia de elaborare si continutul-cadru al Planului Urbanistic
Zonal

» H.G. nr.525/1996 privind Regulamentul General de Urbanism,
republicata, cu modificarile i completdrile ulterioare

» LEGE nr. 287 din 17 iulie 2009( actualizat) , privind Codul civil

> H.G. nr. 300 din 2 martie 2006, privind cerintele minime de securitate si
sanatate pentru santierele temporare sau mobile, cu modificirile i
completdrile ulterioare

Cu privire la activitatea de sistematizare — urbanism

1. Initiaza si propune modificarea si actualizarea Planului Urbanistic General
(P.U.G.) COMUNEI CEPLENITA, in functie de modificarile legislative

in domeniu si cerintele tehnico-edilitare ale comunei,

2. Initiazd si propune spre avizare structurilor de specialitate,
documentatiile de urbanism cuprinse din planurile urbanistice de zona
(P.U.Z) si planurile urbanistice de detaliu (P.UD.) , cu regulamentele
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aferente 1n scopul materializarii strategiilor de amenajare si dezvoltare
urbanistica ale COMUNEI CEPLENITA .

3. Raspunde de respectarea si incadrarea in prevederile documentatiilor de
urbanism aprobate (P.U.G. , P.U.Z , P.UD. ) a solicitarilor persoanelor
fizice si juridice cu privire la executia lucrdrilor de constructie ;

4. Tine evidenta si elibereazi adeverinte referitor la denumirea de strizi si
numerele de locuinte ;

5. intocme§te documentatia necesara atribuirii sau schimbirii de denumiri
potrivit legii ; |

6. Intocmeste proiecte de hotirari ale Consiliului Local si de dispozitii ale
Primarului specifice domeniului de activitate, precum si rapoarte de
specialitate In domeniul de activitate al biroului pentru proiectele de
hotarari, in vederea promovirii lor in Consiliul local;

7. fndepline§te si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hot#rari
ale Consiliului Local al COMUNEI CEPLENITA, dispozitii ale
primarului COMUNEI CEPLENITA;

8. propune serviciului Buget Financiar Contabilitate, dacd este cazul,
efectuarea operatiunilor specifice angajarii,lichidarii si ordonantarii
cheltuielilor din cadrul directiei/serviciului/compartimentului, conform
anexelor nr. 1, 2 si 3 la Normele metodologice aprobate prin Ordinul nr.
1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea §i plata cheltuielilor institutiilor publice,
precum gi organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si
legale,cu modificarile si completirile ulterioare ;

Cu privire la autorizarea constructiilor si amenajarea teritoriului

Potrivit Legii 50/1991, republicata, privind  autorizarea executirii
lucrdrilor de constructii, cu modificirile si a normelor de aplicare a Legii
50/1991, Serv. Urbanism, are urmaitoarele atributii :

- asigurd desfisurarea activititii de relatii cu publicul privitor la
continutul documentatiilor pentru eliberarea certificatelor de urbanism
si autorizatiilor de construire ;

- urmareste rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislatia in
vigoare

- Ingtiinteazd persoanele fizice sau juridice interesate cu privire la
modalitatile de completare sau refacere a documentatiilor ce stau Ja
baza eliberdrii autorizatiilor de construire si certificatelor de urbanism,
precum si a societdtilor de proiectare sau persoanelor fizice ce
intocmesc astfel de documentatii ;

- verificarea documentatiilor ce au stat la baza emiterii certificatelor de

urbanism
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- verificarea pe teren a legalitatii documentatiilor tehnice

prezentate.
eliberarea certificatelor de urbanism ;

eliberarea autorizatiilor pentru bransament si racorduri ;
eliberarea autorizatiei de constructie si a autorizatiei de desfiintare;
verificarea documentatiei care a stat la baza eliberirii autorizatiei de
construire /desfiintare cu respectarea continutului cadru al proiectului pentru
autorizarea executdrii lucrarilor de construire ;

- Intocmirea proceselor verbale de receptie la terminarea lucrarilor
in cadrul comisiei de receptie aprobata conform dispozitiei de primar

- urmareste existenta si respectarea prevederilor autorizatiilor de
construire (desfiintare ) si ia masuri de sanctionare potrivit Legii 50/1991;

- Inregistrarea in registrele de evidenta speciale a autorizatiilor de
construire, autorizatii de demolare, certificate de urbanism, procese verbale
de receptie la terminarea lucrarilor;

- intocmirea situatiilor statistice privind stadiul fizic al lucrarilor
autorizate pentru Directia de Statistica a judetului Iasi , Camera de conturi,
Inspectoratul de Stat in Constructii Iasi , Consiliul judetean Iasi, Institutia
Prefectului Iasi.

- inventarierea lucrarilor autorizate si pregatirea documentatiilor
tehnice in vederea arhivarii.

- verifica situatiile de pe teren, la fata locului si fotografiaza
amplasamentele, dupa caz; studiaza documentatiile de urbanism aprobate
conform legii (P.U.G.) si (P.U.Z./P.U.D., dupa caz), precum si actele emise spre
aprobare (avizul Comisiei tehnice de amenajare a teritoriului si de urbanism si
Hotararea Consiliului local);

- preia cereri depuse de Consiliul Judetean Iasi pentru emiterea avizului
primarului, in vederea autorizarii investitiilor care se amplaseaza pe terenuri
care depasesc limita administrativa a comunei sau investitii care se aproba de
Guvern;

- aplica prevederile Hotararilor Consiliului local adoptate, care se refera

la activitatea de amenajare a teritoriului si de urbanism;

- solutioneaz, in conditiile legii, sesizirile adresate serviciului;

- Intocmeste note interne pentru obtinerea de informatii de specialitate in
vederea solutiondrii competente a cererilor si riaspunde la notele interne
transmise de celelalte compartimente ale primariei;

- raspunde cu promptitudine la cererile emise de alte institutii ale
Statului, legate de domeniul amenajirii teritoriului si urbanism, precum si de
unele acte intocmite si emise anterior.

- studierea permanenta a noilor documentatii de urbanism, aprobate
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conform legii, in vederea Intocmirii corecte a certificatelor de urbanism cu
respectarea reglementarilor de urbanism in vigoare;
- asigurarea bazei de date cu evidenta certificatelor de urbanism si a
adeverintelor (de incadrare in intra/extravilan si de atribuire a adreselor postale);
- arhivarea actelor intocmite si emise, conform Nomenclatorului -
arhivistic; :
- prezinta informari/referate sefilor ierahici superiori cu propuneri
privind optimizarea activitatii serviciului;
- participa la elaborarea referatelor si proiectelor de hotarare privind
domeniul de activitate.
- asigura informarea persoanelor juridice si fizice cu privire la
problemele legate, de amenajarea teritoriului si de urbanism, cu
respectarea prevederilor legale.

COMPARTIMENT PROGRAME EUROPENE SI
ATRAGERE FONDURI STRUCTURALE

a) Cadrul legal:

> CONSTITUTIA ROMANIEI

» Codul administrativ aprobat prin OG nr.57/2019

»HG 457 / 2008 — Cadrul institutional de gestionare si coordonare
instrumente structural

» Legea 315 / 2004 — Dezvoltare regionala in Romania

»HG 1115 / 2004 — Elaborare Planul National de Dezvoltare

»H.G. nr. 759 din_11/07/2007 privind regulile de eligibilitate a
cheltuielilor efectuate in cadrul operatiunilor Jinantate prin programele
operationale

> Hotararea nr. 491/2008 pentru modificarea si completarea Hotararii
Guvernului nr. 759/2007 privind regulile de eligibilitate a cheltuielilor
efectuate in cadrul operatiunilor finantate prin programele operationale

» Hotérare nr. 802 / 2011 pentru modificarea §i completarea unor acte
normative din domeniul implementdrii instrumentelor structurale

> Hotarare nr. 1.135 / 2011 pentru modificarea si completarea Hotdrdrii
Guvernului nr. 759/2007 privind regulile de eligibilitate a cheltuielilor
efectuate in cadrul operatiunilor finantate prin programele operationale

»0.G. nr. 64 /2009 privind gestionarea financiard a instrumentelor
structurale §i utilizarea acestora pentru obiectivul convergenta

» Norme Metodologice din 23 martie 2012 de aplicare a prevederilor
Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 64/2009 privind gestionarea
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financiard a instrumentelor structurale §i utilizarea acestora pentru
obiectivul convergentd

> Legea nr. 362 din 30/11/2007 pentru aprobarea Ordonantei de urgenta a
Guvernului nr. 64/2009 privind gestionarea financiard a instrumentelor
structurale §i utilizarea acestora pentru obiectivul convergentd

> Legea nr. 52/2003, privind transparenta decizionala in administratia
publica, cu modificarile si completarile ulterioare

> Legea nr. 188/1999, privind Statutul functionarilor publici, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare

> Legea nr. 554/2004, a contenciosului administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare

> Legea nr. 24/2000, privind normele de tehnica legislativa pentru
elaborarea actelor normative, republicata

» Legea nr. 7/2004, privind Codul de conduita a functionarilor publici,
republicata

» Legea nr. 477/2004, privind Codul de conduita a personalului
contractual din autoritatile si institutiile publice

b) Activitatile desfasurate in cadrul compartimentului:

. Organizeaza si deruleaza activititi de identificare, selectare si procurare a

surselor informationale privitor la Programele U.E. sau a altor surse externe
de finantare nerambursabila- AFIR sau prin GAL SIRET MOLDOVA;
Centralizeazd ofertele si studiile de proiecte cu posibilititi de finantare de
interes pentru comunitate;

Pastreaza evidentele tuturor materialelor legate de activitatea de derulare,
urmdrire programe cu finantare extern;

Initiaza si dezvoltd unele contacte directe cu principalii finantatori ai unor
proiecte de dezvoltare locali;

Identificd problemele economice si sociale ale municipiului care intrd sub
incidenta asistentei acordate de U.E;

Colaboreaza cu structurile asociative ale municipiilor (Asociatia Comunelor
din Roménia si Federatia Autoritatilor Locale din Romania) si Agentia de
Dezvoltare Regionald Nord Est in vederea accesdrii si dezvoltirii de proiecte
sau programe cu impact regional la nivel local;

Elaboreaza, impreund cu institutiile implicate a unor prognoze orientative si
programe de dezvoltare economico-sociald locale si le supune pe acestora
spre aprobare Consiliului Local;

Tine si rdspunde de evidenta tuturor actelor pe care le instrumenteazi;
Urmdreste rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislatia in

vigoare;

10.1dentifica obiectivele economice, sociale, de mediu si sdnitate publici care

indeplinesc criteriile si cerintele programelor de finantare;
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11.Urmareste elaborarea documentatiei necesara pentru obtinere de finantiri
din surse interne si externe, referitoare la lnﬁlntarea restructurarea,
organizarea §i dezvoltarea serviciilor de asistentd sociald (copii, persoane
varstnice, persoane cu dizabilititi, orice persoane aflate in nevoie),
dezvoltarea micii si marii 1nfrastructur1 dezvoltare economicid locals,
promovarea turismului, formarea resurselor umane, dezvoltare institutional,
cooperare .

12.Initiaza procedura de achizitie in vederea obtinerii documentatiilor tehnice
necesare promovérii propunerilor de proiecte ce pot fi finantate de citre
programele nationale si/sau internationale;

13.La solicitarea Agentiei pentru Dezvoltare Regionald inainteazi propuneri
privind elaborarea documentelor programatice, respectiv Strategia de
Dezvoltare Regionald Nord-Est;

14.Colaboreaza cu celelalte servicii din cadrul aparatului propriu la elaborarea
programelor si proiectelor privind strategiile de dezvoltare a comunititii;

15.Intocmeste si actualizeazd baza de date privind organismele care acordi
finantéri de proiecte si oportunitatile de realizare de programe (cereri de
ﬁnantare) cu finantare externi;

16.Intocmeste rapoarte cu privire la programele initiate /derulate la nivelul
comunitatii, le Inainteaza institutiilor solicitante.

17.Intocmeste rapoarte de specialitate, proiecte de hotirari ale Consiliului Local
si de dispozitii ale Primarului specifice domeniului de activitate;

18.Intocmeste rapoarte de specialitate In domeniul de activitate al serviciului
pentru proiectele de hotérari, in vederea promovirii lor in Consiliul Local;

19.Initiazd si intocmeste declaratiile de parteneriat cu alte autoritdti publice
locale pentru sustinerea unor proiecte de interes local, judetean, regional.

20. Propune serviciului Buget Financiar Contabilitate, daci este cazul,
efectuarea operatiunilor specifice angajarii, lichidarii si ordonantarii
cheltuielilor din cadrul directiei/serviciului/compartimentului, conform
anexelor nr. 1, 2 si 3 la Normele metodologice aprobate prin Ordinul nr.
1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum
§i organizarea, evzdenta §1 raportarea angajamentelor bugetare §i legale, cu
modificarile si completarile ulterioare ;

21.Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotrari
ale Consiliului Local al COMUNEI CEPLENITA , dispozitii ale primarului
COMUNEI CEPLENITA ;

¢) Responsabilitati ce revin compartimentului :

In conformitate cu prevederile legale, ale Regulamentului de Organizare si
Functionare si ale Regulamentului Intern ale aparatului de specialitate al
Primarului COMUNEI CEPLENITA
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ADMINISTRATIE PUBLICA.,

a) Cadrul legal:

>
>
>

>

>

>

>

CONSTITUTIA ROMANIEI

Codul administrativ aprobat prin OG nr.57/2019

Legea nr. 52/2003, privind transparenta decizionala in administratia
publica, cu modificarile si completarile ulterioare

Legea nr. 144/2007, privind infiintarea, organizarea si Junctionarea
Agentiei Nationale de Integritate, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare

Legea nr. 176/2010, privind integritatea in exercitarea functiilor si
demnitatilor publice, pentru modiificarea si completarea Legii nr.
144/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea Agentiei
Nationale de Integritate, precum si pentru modificarea si completarea
altor acte normative, cu modificari si completari ulterioare

Legea nr. 393/2004, privind Statutul alesilor locali, cu modificarile si
completarile ulterioare

OG nr. 35/2002, pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare
si functionare a consiliilor locale, cu modificarile si completarile
ulterioare

Legea nr. 16/1996, a Arhivelor Nationale, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Instructiuni privind activitatea de arhiva Ia creatorii si detinatorii de
documente, aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi
nr.217 din 23 mai 1996; '

Legea nr. 554/2004, a contenciosului administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Legea nr. 24/2000, privind normele de tehnica legislativa pentru
elaborarea actelor normative, republicata;

> Legea nr. 544/2001, privind liberul acces la informatiile de interes

public, cu modificari si completari ulterioare;

> HG nr. 123/2002, pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare

a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces Ig informatiile de interes
public;

b) Activitatile desfasurate in cadrul _serviciului, ce includ Registratura
Generala si Arhiva generala a institutiei: :
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primirea, inregistrarea in registrul special de corespondenta, predarea si
expedierea actelor primite prin intermediul Ghiseului unic, posta si posta
secreta, cu respectarea dispozitiilor legale privind pastrarea
confidentialitatii informatiilor, datelor si documentelor detinute, care nu
sunt destinate publicului '

- inaintarea documentelor inregistrate in registrul special pentru apostila catre

Primar, Viceprimar, respectiv Secretarul general al unitatii administrativ
terirtoriale Ceplenita

distribuirea operativi a corespondentei repartizate formati din cereri,
reclamatii si sesiziri adresate de petenti

primirea raspunsurilor de la compartimente/birouri si comunicarea in
termen a raspunsurilor catre petenti, lucrari evidentiate in registre speciale

intocmirea situatiilor privind corespondenta nesolutionata in termen si
inaintarea acesteia spre analiza conducerii institutiei

- primirea, inregistrarea dispozitiilor emise de Primar in ordine cronologica,

in registrul special de evidenta a actelor administrative, dupa verificarea
ca acestea sa fie insotite de referatul compartimentelor de specialitate si
de documente justificative(adrese, anchete sociale, acte de identitate,etc.)
si sa poarte semnatura Primarului, in calitate de emitent si a secretaruluj
general al UAT Ceplenita de legalitate

- inregistrarea dispozitiilor emise de Primarul municipiului, ce nu poarta viza

de legalitate a secretarului, dar sunt insotite de raportul acestuia de
nelegalitate, intocmit in conditiile Codul administrativ aprobat prin OG
nr.57/2019

multiplicarea si pregatirea documentatiei necesare in vederea transmiterii

in termenul legal de 5 zile lucratoare a dispozitiilor emise de Primarul
COMUNEI CEPLENITA , catre Institutia Prefectului judetului Iasi,
insotite de materialele din suport (anexe, referate, cand este cazul si
rapoartele de nelegalitate ale secretarului municipiului)

comunicarea in termen a dispozitiilor emise de catre Primarul COMUNEI

CEPLENITA  catre Institutia Prefectului judetului  Iasi si
compartimentele/birourile/serviciile/institutiile publice catre care au fost
directionate

comunicarea dispozitiillor cu caracter individual catre persoanele
fizice/juridice prevazute in dispozitiile finale ale actelor administrative
afisarea la sediul propriu si/sau pe site-ul propriu, mass-media locala a
dispozitiilor cu caracter normativ pentru a fi aduse la cunostinta publica,
cu obligatia de a se intocmi proces-verbal de afisare, inregistrat in
registratura generala

efectuarea  procedurilor specifice  privind pregatirea, inregistrarea,
publicarea si  comunicarea dispozitiilor de convocare a sedintelor
Consiliului Local, conform dispozitiilor legale, de verificare, inregistrare
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si pregatire a materialelor de sedinta, publicarea lor la sediul propriu si pe
site-ul propriu, distribuirea acestora catre consilierii locali si Primar

- primirea de la compartimentele de specialitate a  proiectelor de hotarare
elaborate, verificarea cu prioritate a inserarii in preambulul actelor
administrative a legislatiei si a respectarii dispozitiilor privind tehnica
legislativa prevazuta de Legea nr. 24/2000, pentru rapoarte, avize,
proiecte de acte administrative;

- inaintarea documentatiei complete catre secretarul COMUNE]
CEPLENITA pentru acordarea avizului de legalitate;

- efectuarea procedurilor specifice privind convocarea consilierilor locali la
sedintele ordinare/extraordinare/de indata ale Consiliului Local si la
sedintele comisiilor de specialitate

-aducerea la cunostinta publica a hotararilor Consiliului Local cu caracter
normativ si intocmirea proceselor-verbale de afisare, ce sunt inregistrate
in registratura generala;

-comunicarea hotararilor adoptate de Consiliul Local catre Institutia
Prefectului judetului Iasi in termenul legal de 10 zile lucratoare de la data
adoptarii;

-inregistrarea in registrul de corespondenta al Consiliului Local, a adreselor
cu care se inainteaza hotararile adoptate de Consiliul Local catre
directiile/serviciile/birourile/compartimentele/institutiile catre care au fost
directionate  si comunicarea  acestor  hotarari  catre
compartimentele/birourile/serviciile/institutiile publice  si persoanele
fizice/juridice inserate in dispoztiile finale ale actuluj administrativ;

-intocmirea dosarelor de sedinta, numerotarea, sigilarea si inaintarea lor
pentru incheiere presedintelui de sedintd si secretarului UAT; .

-acorda sprijin in redactarea proiectelor de hotarare propuse de consilieri
locali, de primar, viceprimar sau de cetdteni

-Intocmirea de rapoarte in legatura cu modul de aducere la indeplinire a
hotararilor Consiliului Local;

-primirea, inregistrarea,  solutionarea  si expedierea raspunsurilor in
termenele stabilite conform dispozitiilor legale, la cererile/sesizarile ce
intra in competenta de solutionare a Serviciului Administratie Publica

-primirea, inregistrarea si distribuirea corespondentei adresata Consiliului
local de catre persoane fizice/juridice

-efectuarea  procedurilor specifice privind evidenta, inventarierea,
selectionarea, pastrarea si folosirea documentelor create si detinute de
catre unitate in conditiile prevederilor Legii 16/1996 cu modificarile si
completarile ulterioare si a Instructiunilor privind activitatea de arhiva la
creatorii si detinatorii de documente, aprobate de conducerea Arhivelor
Nationale prin Ordinul de zi nr.217 din 23 mai 1996;

-initierea si organizarea activitatii de intocmire a Nomenclatorului arhivistic
pe baza propunerilor facute de sefii de servicii si compartimente;
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-asigurarea legaturii cu Serviciul Judetean al Arhivelor Nationale in vederea
verificarii si confirmarii Nomenclatorului dosarelor; urmarirea modului de
aplicare al acestuia in cadrul directiilor/ serviciilor/ compartimentelor;

-verificarea si preluarea, pe baza de inventare si procese verbale de predare-
primire, in anul urmator crearii lor, a tuturor unitatilor arhivistice
constituite de fiecare compartiment;

-intocmirea de inventare pentru documentele fara evidenta aflate in depozitul
de arhiva;

-asigurarea evidentei tuturor documentelor intrate si iesite din arhiva pe baza
registrului de evidenta curenta si a registrului de depozit;

-efectuarea lucrarilor de secretariat in calitate de secretar — raportor in cadrul
comisiei de selectionare a documentelor;

-inaintarea de propuneri privind constituirea comisiei de selectionare in
vederea analizarii unitatilor arhivistice care au termenele de pastrare
depasite conform nomenclatoarelor aprobate si confirmate, anual sau ori
de cate ori este necesar;

-inaintarea spre avizare comisiei din cadrul Serviciului Judetean al Arhivelor
Nationale, a procesului- verbal de selectionare insotit de inventarele
documentelor propuse pentru scoaterea din evidente;

-asigurarea predarii integrale a documentelor selectionate catre centrele de
valorificare a hartiei, dupa obtinerea avizuluj favorabil din partea
Serviciului Judetean al Arhivelor Nationale;

-asigurarea depunerii spre pastrare permanenta la Serviciul Judetean al
Arhivelor Nationale, a documentelor care fac parte din Fondul Arhivistic
National al Romaniei (documente fotografice, documente tehnice, acte de
stare civila, matricele sigilare confectionate din metal s documentele
scrise cu valoare istorica), dupa termenele prevazute in lege;

-imprumutarea unor documente la solicitarea compartimentelor, pe baza de
semnatura si inregistrarea evidentei lor in registrul de depozit;

-eliberarea, potrivit legii, la cererea persoanelor fizice si juridice, certificate,
copii si extrase din documentele pe care le creeaza si detine unitatea;

-punerea la dispozitia reprezentantului Arhivelor Nationale a tuturor
documentelor solicitate cu prilejul actiunii de control;

-organizarea depozitului de arhiva dupa criterii stabilite conform prevederilor
Legii Arhivelor Nationale si Normativuluij privind caracteristicele
tehnico-functionale ale spatiilor si echipamentelor de depozitare si
conservare a arhivelor aflate in administrarea creatorilor publici si privati
de arhiva;

-informarea conducerii institutiei si propunerea de masuri in vederea
asigurarii conditiilor corespunzatoare de pastrare a arhivei;

-arhivarea Dispozitiilor emise de Primarul COMUNEI CEPLENITA si
gestionate de Serviciul Administratie Publica;
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-informarea conducerii institutiei si propunerea de masuri in vederea
asigurarii conditiilor corespunzatoare de pastrare a arhivei;

-numerotarea, sigilarea i pastrarea registrelor de corespondenta ale
Primariei, Consiliului Local si ale Serviciului Administratie Publica;
-efectuarea lucrarilor de secretariat privind afisarea la sediul propriu a
publicatiilor de vanzari mobiliare/imobiliare rezultate in urma unor

executari silite si a unor citatii transmise in acest scop;

-punerea la dispozitia organelor abilitate de control a tuturor documentelor
detinute sau create in cadrul serviciului;

-intocmirea proiectelor de hotiréri ale Consiliului Local si ale proiectelor de
dispozitii ale Primarului, specifice domeniului de activitate, precum si a
rapoartelor de specialitate in domeniul de activitate al serviciului pentru
proiectele de hotarari, in conformitate cu prevederile Legii nr. 24/2000, in
vederea promovarii acestora in Consiliul local

-propune serviciului Buget Financiar Contabilitate, daci este cazul,
efectuarea operatiunilor specifice angajarii,lichidarii si ordonantarii
cheltuielilor din cadrul directiei/serviciului/compartimentului, conform
anexelor nr. 1, 2 si 3 la Normele metodologice aprobate prin Ordinul nr.
1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum
si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale,cu
modificdrile i completirile ulterioare ;

Alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotéréri ale Consiliului
Local al COMUNEI CEPLENITA |, dispozitii ale primarului COMUNEI
CEPLENITA precum si alte atributii stabilite de Secretarul general al
UAT CEPLENITA .

COMPARTIME}‘I TUL _DE CADASTRU, FOND FUNCIAR,
CONSULTANTA AGRICOLA

a) Cadrul legal :

> CON STITUTIA ROMANIEI
> Codul administrativ aprobat prin OG nr.57/2019

> Legea nr. 52/2003, privind transparenta decizionala in administratia publica,
cu modificarile si completarile ulterioare,

> Legea nr. 16/1996, a Arhivelor Nationale, cu modificarile si completarile
ulterioare;

> Legea nr. 24/2000, privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea
actelor normative, republicata;
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> Legea 18/1991 republicata ,fondului funciar;

> Legea nr. 247/2005 privid reforma in domeniul proprietatii,justitiei ,precum
s1 unele masuri adiacente;

> Hotirirea nr. 890/2005 privind Regulamentulprivind procedura de
constituire, atributiile si functionarea comisiilor pentru stabilirea dreptului de
proprietate privata asupra terenurilor, a modelului si modului de atribuire a
titlurilor de proprietate , precum si punerea in posesie a proprietarilor;

> Legea nr. 7 /1996 republicata - Legea Cadastrului si publicitatii imobiliare ;

» Ordinul nr. 634/2006 actualizat , pentru aprobarea Regulamentului privind
continutul si modul de intocmire g documentiilor cadastrale in vederea

inscrierii In cartea funciarg;

b) Activitdtile desfisurate in cadrul Compartimentului  de Cadastru, Fond
Funciar si Consultanta Agricola desfisoard urmitoarele activitati:

1. Participa la sedintele Comisiej municipale de fond funciar;

2. Coordoneazi si asigurd efectuarea lucririlor de secretariat ale Comisiei
locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privatd asupra terenurilor;

3. Participd impreuni cu Comisia locala de fond funciar la aplicarea legilor
proprietatilor funciare;

4. Executd misuritori topografice, procese verbale de punere in posesie
conform HG.890/2005 pe baza referatelor si a tabelelor cuprinzind
ordinea in tarla, intocmite de reprezentantii proprietarilor;

5. Verifica i tnainteazi la Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliar3 Tasi
documentatiile necesare intocmirii titlurilor de proprietate;

6. Tine evidenta titlurilor de proprietate eliberate in registru special si
coreleazd datele din titlu cu cele din registru agricol;

7. fntocmeste planuri parcelare cuprinzénd proprietarii de teren si particip
impreund cu Serviciul Urbanism la lucrarile premergatoare Planului
Urbanistic General si Planuluj Urbanistic Zonal si amplasarii de noi
obiective;

8. Organizeazi si tine Ia nivelul unitatilor administrativ teritoriale o bazs de
date cuprinzand proprietarii si propriettile funciare;

9. Raspunde de evidenta, apirarea, conservarea si folosirea rationali a
terenurilor agricole si forestiere;

10.Participd la constatarea si evaluarea pagubelor produse de calamititile
naturale si intocmeste documentatia necesari in conformitate cuy
prevederile Legii 381/2002 cu modificirile $i completarile ulterioare;

11.Urméreste activitatea desfisurati de societdtile comerciale constituite
potrivit Legii 31/1991 sj a societatilor agricole constituite conform Legii

36/1991:
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1. Colaboreazid impreuni cu Directia Sanitar Veterinari si Siguranta
Alimentelor, informeazi populatia si detindtorii de animale cu privire la
mdsurile de prevenire si interventie in caz de aparitie a bolilor transmisibile
de la animal la om;
12.intocmeste adeverinte privind perioada lucrati de catre fostii membrii
CAP 1n baza fiselor de evidenti a muncii in fostele CAP — urj sile
Inméneza citre Casa Judeteand de Pensii Iasi in vederea intocmirii
dosarului de pensionare;

13.Indruma si sprijind producitorii agricoli pentru obtinerea de subventii si
facilitati previzute de legislatia in vigoare;

14.Acordd consultantd de specialitate productorilor agricoli prin
popularizare si afisare la avizierul primdriei si localititile componente a
tuturor actelor normative si a materialelor de informare; ,

15.fntocme§te proiecte de hotdréri ale Consiliului Local si Dispozitii ale
Primarului specifice domeniului de activitate, precum si rapoarte de
specialitate In domeniul de activitate al serviciului pentru proiectele de
hotérari, in vederea promovarii lor in Consiliul local;

16.propune serviciului Buget Financiar Contabilitate, dacd este cazul,
efectuarea operatiunilor specifice angajirii,lichidarii si ordonantirii
cheltuielilor din cadrul direcl:iei/serviciului/compartimentului, conform
anexelor nr. 1, 2 si 3 la Normele metodologice aprobate prin Ordinul nr.
179272002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice,
precum §i organizarea, evidenta §i raportarea angajamentelor bugetare si
legale,cu modificirile i completérile ulterioare ;

17.fndepline§te si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotirari
ale Consiliului local al COMUNEI CEPLENITA, dispozitii ale Primarului
COMUNEI CEPLENITA .

COMPARTIMENT REGISTRUIL AGRICOL

1. Intocmeste si tine la zi Registrele Agricole, privind gospodariile populatiei,
efectudnd operatiuni  solicitate de citre cetateni, pe baza prezentarii
documentelor justificative a proprietatii terenurilor, constructiilor, animalelor si
operatiuni efectuate cu acordul scris secretarului unitatii administrativ teritoriale

2. Asiguri la nivelul unititii administrativ teritoriale la crearea unei baze de date
privind Registrul Agricol gestionat in format electronic;

3. Verifica anual gospodariile agricole inscrise in Registrul Agricol pentru
constatarea eventualelor diferente existente intre datele declarate si cele din
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

teren.

Urmareste inregistrarea in registrele agricole a modului de utilizare suprafetelor
de teren (suprafetele de teren agricol primite in arenda, in parte, in asociere, sub
forma de actiuni si suprafetele de teren agricole date in parte, in arenda, in
asociere, sau sub forma de actiuni.)

Asigura centralizarea datelor si completarea Centralizatorului Registrul agricol
si comunicarea acestora citre Institutiile de specialitate la termenele si in
conditiile previzute de lege.

Preia informatii din teren privind productia vegetala si animala si le comunica
Directiei judetene de statistica. :
Colaboreazi cu organele sanitar veterinare pentru prevenirea depistarea si
combaterea bolilor la pasiri si animale.

Impreuna cu Directia sanitar-veterinara si siguranta alimentelor, informeaz3
populatia si detinatorii de animale cu privire la masurile de prevenire si
interventie in caz de aparitie a bolilor transmisibile de la animal la om.
Intocmeste si elibereazi Bilete de proprietate pentru animale in vederea
comercializarii prin unitati specializate sau targuri si oboare, dupi verificarea
datelor Inscrise in registrul agricol

Intocmeste si transmite citre serviciile de specialitate  tabele nominale
cuprinzind suprafetele de teren ce urmeazi a fi impozitate.

Tehnoredacteazd documentele intocmite in cadrul compartimentului Registrul
agricol; ‘

Asigurd la nivelul unititii administrativ teritoriale la crearea unei baze de date
proprii

Se ocupd de numerotarea, parafarea, sigilarea, registrelor agricole si
inregistrarea in registrul general de intrare - legire.

Pune la dispozitia conducerii sau oricirei persoane indreptitite, registrele
agricole.

Asigura arhivarea si predarea in arhiva a copiilor documentelor emise de
compartiment .

Colaboreazd cu serviciul de Stare Civila la verificarea §i completarea
documentatiei necesare intocmirii Anexei 1, in vederea deschiderii procedurii
succesorale.

Indruma si sprijind productorii agricoli pentru obtinerea de subventii si
facilitati previzute de legislatia in vigoare.

Acorda consultanta de specialitate producitorilor agricoli prin popularizarea si
afisarea la avizierul primiriei si in localitatile componente a tuturor actelor
normative si a materialelor de informare _

Elibereazi adeverinte si certificate pe baza datelor inscrise in registrele agricole
la cererea scrisa a cetatenilor.

Informeazi crescitorii de albine in legdtura cu tratamentele contra diunitorilor
efectuate de citre Societatile si exploatatiile agricole.

Intocmeste proiecte de hotdrari ale Consiliuluj Local CepleniCa si Dispozitii
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ale Primarului — specifice domeniului de activitate, precum si rapoarte de
specialitate in domeniul de activitate a] serviciului pentru proiectele de hotarari,

in vederea promovirii lor in Consiliul local.

21. propune serviciului Buget Financiar Contabilitate, daca este cazul, efectuarea

direc;iei/serviciului/compartimentului, conform anexelor nr., 1, 2 i 3 la Normele
metodologice aprobate prin Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor

metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea i plata cheltuielilor
institutiilor  publice, precum §i  orgamizarea, evidentq §i  raportarea
angajamentelor bugetare gi legale,cu modificarile si completirile ulterioare ;
22. Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotarari ale
Consiliului Local al COMUNEI CEPLENITA, dispozitii ale Primarului

COMUNEI CEPLENITA.

Conform Hot:irarii nr. 661/12.07.2001, privind procedura de eliberare a
certificatelor de producitor.
23 Completeazs si elibereazi Certificate de producitor agricol in termenele
prevazute de lege
24 Verifica existenta in teren a produselor si produsilor agricoli pentru care
se solicita certificatul de producitor

Conform Legii nr. 287/17.07.2009 privind Codului Civil cu modificarile si
completarile ulterioare:
25 Deschide registrul special pentru Inregistrarea contractelor de arends;
26 fnregistreazé In registrul agricol suprafetele de teren previzute in
contractele de arend3
27 Urmareste nscrierea in registrul agricol a suprafetelor detinute si
exploatate de Societatile comerciale constituite potrivit Legii 31/1991 si a
Societatilor agricole constituite potrivit Legii 36/1991.
28 Asigura arhivarea si predarea in arhivi a copiilor documentelor emise de
compartiment.

Conform ordinului directorului general al agentiei nationale de cadastry si
publicitate imobiliara nr. 309/2010.
29 Intocmeste si elibereazi Certificat pentru atestarea ca petentul este
cunoscut ca proprietar.
Conform prevederilor Legii 36/12.05.1995 — Legea notarilor publici si Pet.
215 din Hot. Guvernului nr.44/2004 pentu aprobarea normelor
Metodologice de aplicare a legii 571/2003, privind Codul fiscal.

30 Deschide registrul de evidenta a sesizarilor pentru deschiderea
procedurilor succesorale;

‘_ 31 Inregistreazi in registrul de evidenta a sesizarilor pentru deschiderea
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procedurilor succesorale, anexele 1 inaintate de Serviciul de Stare Civila,
rolul nominal unic de la Serviciul de taxe sj impozite local, numarul si
data confirmarii primirii din registrul de evidenta a succesiunilor de Ia
Notarul public;

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

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

COLABOREAZA CU:
» -Serviciul finante publice locale;
-Serviciul de cadastru, fond funciar si consultanta agricola;
-Serviciul urbanism si amenajarea teritoriului;
-Serviciul de asistenta sociala;
-Agentia de plati si interventie pentru agricultura;
-Directia sanitar veterinara si siguranta alimentelor;
-Serviciul public comunitar de evidenta a persoanei;
-Societatile agricole, comerciale sau persoane fizice care exploateaza
terenuri pe raza administrativ teritoriala a municipiului Pascani.

VVVYVVYVYY

COMPARTIMENT JURIDIC SI CONTENCIOS

L. Cadrul legal:

> CONSTITUTIA ROMANIEI

» Codul administrativ aprobat prin OG nr.57/2019

> Legeanr. 514/2003 privind organizarea si exercitarea profesiei de consilier
juridic, cu modificarile si completarile ulterioare;

» Legea nr. 554/2004 a contenciosului administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare

» Legea 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod
abuziv in pericada 6 martie 1945 - 22 decembrie 1989 republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

> Legea nr. 18/1991 privind fondul funciar, republicata, cu modificarile si

completarile ulterioare;
> Legea nr. 53/2003 privind codul muncii, republicata, cu modificarile si

completarile ulterioare;

> Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea
actelor normative, republicata ,

> Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
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> Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual
din autoritatile si institutiile publice;

» O.G. nr. 2/2001 privind regimul juridic al contraventiilor, cu modificarile
si completarile ulterioare, etc

II. Activitatile desfasurate in cadrul compartimentului:

1.Formularea cererilor de chemare in Judecatd la sesizarea scrisi a
directiilor/serviciilor/birourilor/compartimentelor din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului COMUNEI CEPLENITA, intdmpinirilor si a altor
acte procesuale adresate instantelor judecatoresti in cauzele in care autoritatile
administratiei publice locale sunt parti litigante;

2. Apararea drepturile si interesele legitime ale autoritatilor administratiei
publice locale si reprezentarea, prin delegare, a acestora in toate litigiile aflate
pe rolul instantelor judecitoresti, a organelor de urmarire penala si a altor
organe cu atributii jurisdictionale;

3. Apararea drepturile si interesele legitime ale COMUNEI CEPLENITA si
reprezentarea, prin delegare, a acestuia in toate litigiile aflate pe rolul
instantelor judecitoresti, a organelor de urmarire penala si a altor organe cu
atributii jurisdictionale;

4. Asigurarea consilierii juridice a directiilor/serviciilor/birourilor/
compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
COMUNEI CEPLENITA;

5. Exercitarea ciilor de atac impotriva hotirarilor Judecatoresti ce privesc
unitatea administrativ teritoriala si autoritatile administratiei publice locale;

6. Colaborarea cu birourile/compartimentele din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului COMUNEI CEPLENITA Ia intocmirea proiectelor
de acte administrative: dispozitii ale Primarului COMUNEI CEPLENITA si
hotérari ale Consiliului Local al COMUNEI CEPLENITA ;

7. Intocmirea proiectelor de hotérari ale Consiliului Local al COMUNEI
CEPLENITA si de dispozitii ale Primarului COMUNEI CEPLENITA
specifice domeniului de activitate, precum si intocmirea rapoartelor de
specialitate in domeniul de activitate al compartimentului pentru proiectele de
hotdrdri, in vederea promovirii lor in Consiliul local al COMUNEI
CEPLENITA ;

8. Avizarea notelor justificative intocmite de Compartimentul Achizitii
Publice in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

9. Intocmirea proiectelor contractelor de achizitii publice, contractelor de
concesiune de lucrari publice si contractelor de concesiune de servicii pentru
care s-au demarat procedurile prevazute de dispozitiile legale in vigoare;

10. Vizarea pentru legalitate a contractele de achizitii publice, contractele de
concesiune de lucrari publice si contractele de concesiune de servicii in care
Municipiul Pascani este parte constractanta;
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11. Organizarea si tinerea la zi a registrelor cu evidenta litigiilor inregistrate pe
rolul instantelor judecatoresti si a termenelor de judecata;

12. Inchiderea, numerotarea si sigilarea dosarelor finalizate precum si la
predarea acestora, pe baza de proces verbal, catre Compartimentul Arhiva;

13. Intocmirea impreuna cu Serviciul Cadastru, Fond Funciar si Consultanta
Agricola a proiectelor de acte administrative ca urmare a hotararilor adoptate
in cadrul Comisiei Locale de Fond Funciar Ceplenita;

14. Urmarirea finalizarii dosarelor inregistrate in procedura Legii nr. 10/2001
privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in perioada 6
martie 1945 - 22 decembrie 1989, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;

15. Intocmirea impreuna cu Serviciul Agricol, Fond Funciar si Consultanta
Agricola a proiectelor de acte administrative privind admiterea sau respingerea
notificarilor formulate in procedura Legii nr. 10/2001 privind regimul juridic
al unor imobile preluate in mod abuziv in perioada 6 martie 1945 - 22
decembrie 1989, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

16. Completarea si tinerea la zi a registrului special cu notificarile formulate in
procedura Legii nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate in
mod abuziv in perioada 6 martie 1945 - 22 decembrie 1989, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

17. Intocmirea si transmiterea rapoartelor lunare cu privire la stadiul dosarelor
inregistrate in procedura Legii nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor
imobile preluate in mod abuziv in perioada 6 martie 1945 - 22 decembrie
1989, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

18. Solutionarea in termen a corespondentei primite prin intermediul
registraturii si direct de la birourile/compartimentele din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului COMUNEI CEPLENITA ;

19.propune serviciului Buget Financiar Contabilitate, dacd este cazul,
efectuarea operatiunilor specifice angajarii,lichidarii si  ordonantarii
cheltuielilor din cadrul directiei/serviciului/compartimentului, conform
anexelor nr. 1, 2 si 3 la Normele metodologice aprobate prin Ordinul nr.
1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum §i
organizarea, evidenta §i raportarea angajamentelor bugetare si legale,cu
modificdrile si completdrile ulterioare ;

20. Alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotarari ale Consiliului
Local al COMUNEI CEPLENITA , dispozitii ale Primarului COMUNEI
CEPLENITA precum si de Secretarul general al UAT CEPLENITA ;

1I1. Limite de competenta

1. Reprezinta autoritatile administratiei publice locale prin delegare, in toate
litigiile aflate pe rolul instantelor judecétoresti, a organelor de urmarire penala
si a altor organe cu atributii jurisdictionale;
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2. In conditiile in care asigura reprezentarea Consiliului Local al COMUNEI
CEPLENITA, ca autoritate deliberativa, in fata instantelor judecatoresti,
delegatia va fi semnata de catre presedintele de sedinta si de Secretarul
GENERAL AL UAT CEPLENITA ;
3. Vizeaza pentru legalitate contractele de achizitii publice, contractele de
concesiune de lucriri publice §i contractele de concesiune de servicii in care
COMUNEI CEPLENITA este parte constractanta.
4. Raspunde pentru corectitudinea, exactitatea si legalitatea documentelor
intocmite:

- referate,

- rapoarte de specialitate,
- proiecte de dispozitii ale Primarului COMUNEI CEPLENITA ;
- proiecte de hotarari ale Consiliului Local al COMUNEI CEPLENIIA

COMPARTIMENT PATRIMONIU SI CONTRACTE

Activitatea Compartimentului Patrimoniu si Contracte este reglementata
prin prevederile urmatoarelor acte normative :

Codul administrativ aprobat prin OG nr.57/2019

Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificirile si
completdrile ulterioare;

OUG nr. 54/2006 privind regimul contractelor de concesiune de
bunuri proprietate publica, cu modificarile si completarile ulterioare;

Hotarea Guvernului nr. 168/2007, pentru aprobarea Normelor de
aplicare a Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr. 54/2006 privind regimul
contractelor de concesiune de bunuri proprietate publica, precum si alte acte
normative in materie;

Hotararea Guvernului nr. 841/1995 privind procedurile de transmitere
fara plata si de valorificare a bunurilor apartinand institutiilor publice.

Legea nr. 152/1998 privind infiintarea Agentiei Nationale pentru
Locuinte, republicata cu modificarile si completarile ulterioare;

Hotirirea Guvernului nr. 962/ 2001 privind aprobarea Normelor
metodologice pentru punerea in aplicare a prevederilor Legii nr. 152/1998
privind infiintarea Agentiei Nationale pentru Locuinte, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Atributiile compartimentului :
1. Exerciti 1n principal atributii de evidente si administrare a patrimoniului
public si privat al Comunei Ceplenita potrivit actelor normative in
vigoare ;
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2. Intocmeste si tine evidenta contractelor de inchiriere pentru terenuri
apartindnd domeniului public §i privat al municipiului, ocupate de
chioscuri, garaje, terase sezoniere, terenuri agricole, curti si alte tipuri de
constructii, locuinte ANL, locuinte sociale si pentru spatii cu altd
destinatie decat locuinte ;

3. Urmireste derularea contractelor de inchiriere ( cu exceptia prevederilor
financiare ) ;

4. Initiazd si deruleaza proceduri de licitatie pentru concesionare sau

inchiriere de bunuri apartinand proprietatii publice sau private a

municipiului Pascani, asigurd secretariatul comisiilor de licitatii si

intocmeste contracte.

Intocmeste si tine evidenta contractelor de concesiune;

6. Intocmeste documentatii pentru vanzarea bunurilor din domeniul privat
al COMUNEI CEPLENITA sau a bunurilor aflate in proprietatea privata
a statului si adminstrarea Consiliului Local al COMUNEI CEPLENITA
si tine evidenta contractelor de vanzare-cumparare.

7. Realizeazd Tmpreund cu reprezentantii altor servicii de specialitate
inventarierea elementelor de patrimoniu din COMUNA CEPLENITA .

8. Face propuneri Consiliului Local cu privire la administrarea
patrimoniului, prin intocmirea proiectelor de hotarari privind includerea ,
excluderea unor bunuri din patrimoniul COMUNEI CEPLENITA .

9. Realizeazd documentatii privind darea in administrare, darea In folosintd
gratuitd pe durata limitatd, precum si schimburi de teren in interesul
COMUNEI CEPLENITA .

10.Ofera solicitantilor informatii si explicatii cu privire la orice tip de
activitate care intrd In competenta serviciului .

11.Intocmeste proiecte de hotirari ale Consiliului Local si de dispozitii ale
Primarului specifice domeniului de activitate, precum si rapoarte de
specialitate in- domeniul de activitate al serviciului pentru proiectele de
hotarari, In vederea promovarii lor in Consiliul Local;

12.Elibereaza adeverinte pentru atestarea apartenentei unui bun la
proprietatea publica sau privata a COMUNEI CEPLENITA .

13.Participa in comisiile de inventariere anuala a domeniului public si privat
a COMUNEI CEPLENITA .

14.Rezolva corespondenta adresata compartimentului.

15. propune serviciului Buget Financiar Contabilitate, dacd este cazul,
efectuarea operatiunilor specifice angajarii,lichidarii si ordonantarii
cheltuielilor din cadrul directiei/serviciului/compartimentului, conform
anexelor nr. 1, 2 si 3 la Normele metodologice aprobate prin Ordinul nr.
1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea gsi plata cheltuielilor institutiilor publice,
precum §i organizarea, evidenta §i raportarea angajamentelor bugetare §i
legale,cu modificarile si completérile ulterioare ;

W
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16.Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotéréri
ale Consiliului Local al COMUNEI CEPLENITA , dispozitii ale
primarului COMUNEI CEPLENITA ;

17.Colaboreaza cu :

_ Serviciul de Cadastru, Fond Funciar i Consultanta Agricola,

Serviciul Urbanism si Amenajéri Teritoriale,

_ Serviciul Taxe si Impozite locale caruia ii transmite copii ale
contractelor de inchiriere si concesiune incheiate cu scopul derularii
acestora, informatii cu privire la modificarea regimului juridic a
bunurilor ce fac obiectul contractelor in derulare si de la care primeste
propuneri pentru rezilierea contractelor in cazul in care beneficiarii
acestora nu respecta clauzele contractuale.

- Serviciul Administratie publica pentru promovarea proiectelor de
hotarari specifice domeniului de activitate.

- Compartimentul Tehnic si Investitii din cadrul Primariei COMUNEI
CEPLENITA

- Compartimentul Juridic si Contencios din cadrul Primariei
COMUNEI CEPLENITA .

- Serviciul Buget,Financiar, Contabilitate.

COMPARTIMENT INTERN DE
PREVENIRE SI PROTECTIE A MUNCII

Cadrul Legal care reglementeaza activitatea Compartimentului Intern de
Prevenire si Protectia Muncii este dat de :
Legea 319/2006, privind securitatea si sanatatea in munca
Normele metodologice de aplicare a prevederilor Legii 319/2006, aprobate
prin H.G.nr.1425/2006

Atributiile si responsabilitatile compartimentului:
1. identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componenta a
sistemului de munci, respectiv executant, sarcind de munca, mijloace de munca/
echipamente de munca si mediul de munc pe locuri de muncé/posturi de lucru;

2. elaborarea, Indeplinirea, monitorizarea si actualizarea planului de prevenire
si protectie;

3. elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea
reglementirilor de securitate i sdndtate in munca, tinind seama de
particularitatile activitatilor si ale unitatii, precum si ale locurilor de
muncd/posturilor de lucru, si difuzarea acestora in unitate numai dupa ce au fost
aprobate de catre angajator;
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4. propunerea atributiilor si raspunderilor In domeniul securititii si sanatatii in
muncd, ce revin lucratorilor, corespunzéitor functiilor exercitate, care se
consemneaza n fisa postului, cu aprobarea angajatorului;

5. verificarea Insusirii si aplicarii de cétre toti lucratorii a mésurilor previzute
in planul de prevenire si protectie, a instructiunilor proprii, precum si a
atributiilor si responsabilitétilor ce le revin In domeniul securitétii si sdnatatii in
muncd stabilite prin fisa postului;

6. intocmirea unui necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare si
instruire a lucrétorilor in domeniul securitatii si sdnététii in muncé;

7. elaborarea tematicii pentru toate fazele de instruire, stabilirea, in scris, a
periodicitatii instruirii adecvate pentru fiecare loc de munca in instructiunile
proprii, asigurarea informarii si instruirii lucratorilor In domeniul securitatii si
sdnatatii Tn muncd si verificarea insusirii §i aplicdrii de catre lucritori a
informatiilor primite;

8. elaborarea programului de instruire-testare la nivelul Primdriei comunei
Ceplenila;

9. asigurarea Intocmirii planului de actiune 1n caz de pericol grav si iminent,
conform prevederilor art. 101-107 din Hotararea Guvernului nr.1425/2006, si
asigurarea ca toti lucratorii sa fie instruiti pentru aplicarea lui;

10. evidenta zonelor cu risc ridicat si specific previazute la art. 101-107 din
Hotararea Guvernului nr.1425/2006;

11. stabilirea zonelor care necesitd semnalizare de securitate si sdnitate in
muncd, stabilirea tipului de semnalizare necesar si amplasarea conform
prevederilor Hotaririi Guvernului nr. 971/2006 privind cerintele minime pentru
semnalizarea de securitate si/sau sanatate la locul de muncai;

12. evidenta meseriilor si a profesiilor prevazute de legislatia specifici, pentru
care este nece - - ﬁ




