ROMANIA
JUDETUL SUCEAVA
COMUNA CAPU CAMPULUI
CONSILIUL LOCAL

HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de organizare sl functionare a aparatului de specialitate al
primarului comunei Capu Campului, judeful Suceava

Consiliul local al comunei Capu Campului, judeful Suceava;

Avand n vedere:
- referatul de aprobare al primarului comunei Capu Campului, judetul Suceava, doamna Birsan

Marcela-Elena, inregistrat la numarul 744 din 06.02.2024. ;

- raportul secretarului general al comunei Capu Campului Tnregistrat la numarul 914 din
14.02.2024;

- avizul Comisiei pentru administratie public locald, juridica si de disciplina, apérarea ordinii si
linigtii publice, a drepturilor cetatenilor;

- prevederile Ordonaniei de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ , Cu
modificarile si completérile ulterioare, ale art.40 alin.(1) lit.a) din Legea nr.53/2003- Codul munci,

republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare ;

- Hotarérea consiliului local nr. 79 din 27.12.2023 privind aprobarea organigramei i a statului de
functii pentru aparatul de specialitate al primarului comunei Capu Campului, judetul Suceava ;

in temeiul art. 129 alin.(2) lita) si alin.(3) fit.c), art. 139 alin.(1) si art.196 alin.(1) lit.a) din
Ordonanta de urgentd a Guvemului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificrile si
completdrile ulterioare :

HOTARASTE:

Art.1. Se aprobd Regulamentul de organizare $i functionare a aparatului de specialitate al
primarului comunei Capu Campului, judeful Suceava , conform anexei care fac parte integranta din

prezenta hotarare.
Art.2 La data intrarii in vigoare a prezentei hotarari , prevederile Hotararii consiliului local nr. 19

din 29.07.202016 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de
specialitate al primarului comunei Capu Campului, judetul Suceava , se abroga.

Art.3 Primarul comunei Capu Campului i aparatul de specialitate al primarului  vor aduce la
indeplinire prevederile prezentei hot&rari

PRESEDINTE DE SEDINTA, Contrasemneaza pentru legalitate,
Tatardu Gheorghe Secretar general al comunei,
Timis Elena

Capu Campului , 29 februarie 2024
Nr. 13



CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI CAPU CAMPULUI ANEXA
la Hotdrarea nr. 13 din 29.02.2024

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE A
APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI CAPU CAMPULUI



CAPITOLULI

PREVEDERI GENERALE

Art.1 Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de specialitate al
primarului comunei Capu Campului reprezintd ansamblul normelor care reglementeaz
atributiile si responsabilititile generale ale acestuia, competentele si relatiile functionale
care satu la baza organizérii si functiondrii sale, precum si atributiile, competentele si
responsabilitatile specifice fiecdrei structuri organizatorice.

Art.2 Competentele, atributiile si responsabilititile aparatului de specialitate sunt
reglementate de Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioare, de acte normative din diferite
domenii de activitate, precum si de prezentul Regulament de organizare si functionare.

Art.3 Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de specialitate al
primarului comunei Capu Campului, denumit in continuare Regulament, prezint3 sintetic
competentele, atributiile, activititile si sarcinile compartimentelor functionale, care
ulterior vor fi detaliate in fisele de post precum si in procedurile documentate pe
procese sifsau activitati elaborate in cadrul sistemului de control intern managerial, in
vederea indeplinirii obiectivelor autorititilor administratiei publice locale ale UAT Capu
Campului , in conditii de regularitate, eficacitate, economicitate si eficienta.

Art.4 Documentele subsecvente emise in aplicarea Regulamentului (fise de post,
proceduri documentate, regulament intern etc.) vor fi elaborate in functie de ierarhia
lor, de categoria acestora si de caracterul lor de acte subordonate actelor normative si
Regulamentului, in conformitate cu legislatia aplicabil3 la momentul elaborsrii acestora .

Art.5 Aparatul de specialitate, exercits, in domeniile de competentd, urmétoarele
functii:

a) de strategie, prin care se asiguré aplicarea politicilor si strategiilor ;

b) de reglementare si de avizare, cu respectarea ierarhiei actelor normative;

c) de control 5i monitorizare , conform prevederilor legale aplicabile unor domenii de
activitate;

d) de autoritate de stat in domeniile de activitate prevazute de lege;

e) de administrare a patrimoniului UAT comuna Capu Campului;

f) de coordonare a activitatii serviciilor publice de interes local care isi desfasoars
activitatea sub autoritatea Consiliului local al comunei Capu Campului.

Art.6 Aparatul de specialitate al primarului comunei Capu Campului Tsi
desfdgoara activitatea in baza prevederilor prezentului Regulament si a dispozitiilor
legale in vigoare.

Art.7 Primarul , viceprimarul, persoanele incadrate la cabinetul primarului  si
aparatul de specialitate al primarului comunei Capu Campului, constituie o structur
functionald fard personalitate juridicd si fird capacitate procesuald, cu activitate
permanentd, denumita Primdria comunei Capu Cimpului, care duce la indeplinire
hotdrarile consiliului local i dispozitiile primarului | solutionand problemele curente ale
colectivitatii locale.



CAPITOLUL II

ORGANIZAREA APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI CAPU CAMPULUI

Art.8 Aparatul de specialitate al primarului comunei Capu Cdmpuiui cuprinde
totalitatea compartimentelor functionale, fir4 personalitate juridicd, de la nivelul UAT
comuna Capu Cadmpului , precum si secretarul general al comunei .

Art.9 Aparatul de specialitate este o structur$ organizatoricd permanents,
constituitd din compartimente functionale, organizatd pentru exercitarea competentelor
si realizarea atributiilor consiliului local si ale primarului , stabilite de lege .

Art.10 Aparatul de specialitate asigura asistenta de specialitate pentru
desfasurarea activittilor consiliului local, respectiv a primarului, si exercitarea
prerogativelor legale ale acestora, asigurd conditile organizatorice, derularea si
continuitatea operatiunilor tehnico materiale aferente procesului de punere in aplicare a
actelor normative, de aprobare/emitere si punere in aplicare a actelor administrative,
aprobate de consiliul local sau emise de Primarul comunei Capu Campului.

Art.11 Compartimentele functionale din aparatul de specialitate si secretarul
general al comunei au fiecare o competentd proprie, rezultaty fie direct din acte
normative, fie din prezentul Regulament, pe care o exercitd in baza competentei
profesionale, respectiv a capacititii de a aplica, a transfera si a combina cunostinte si
deprinderi in situatii si medii de muncs diverse, pentru a realiza activititile cerute la
locul de muncg, la nivelu! calitativ specificat in standardul ocupational si/sau in cadrele
de competenta.

Art.12 Aparatul de specialitate are competenta legald de a fundamenta prin
documentele elaborate, respectiv prin rapoarte de specialitate, studii, referate,
propuneri, analize, informari, etc., procesul decizional realizat de consiliul local si
primarul comunei.

Art.13 Personalul din aparatul de specialite are atributii generale si atributii
specifice potrivit competentei, in conformitate cu domeniul de activitate al fiecdrui
compartiment functional.

Art.14 Atributile specifice secretarului general al comunei si fiecrui
compartiment functional din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Capu
Campului  sunt redate in prezentul Regulament, iar individualizarea atributiilor si
sarcinilor pentru fiecare functionar public ori salariat se regasesc in figa postului,

Art.15 Aparatul de specialitate al primarului raspunde de realizarea
activitdtilor/atributiilor/sarcinilor previzute de legislatia aplicabild ariei de competentd si
domeniului de activitate.

Art.16 Primarul si viceprimarul comunei, personalul din cadrul cabinetului

primarului nu fac parte din aparatul de specialitate.



Art.17-(1) Pentru indeplinirea atributiilor conferite de lege, aparatul de
specialitate al primarului comunei Capu Cémpului este organizat pe domenii de
activitate, in structuri functionale constituite la nivel de compartimente .

(2) Structura organizatoricl (organigrama) , precum si numarul de posturi
necesar pentru fiecare compartiment din structura organizatoricd a aparatului de
specialitate sunt aprobate prin hotérare de citre consiliul local.

(3) Incadrarea cu personal de conducere §i personal de executie a
compartimentelor se regéseste in statul de functii al aparatului de specialitate si se
realizeaza cu respectarea concordantei dintre natura functiiior/posturiior si competentele
profesionale si manageriale necesare indeplinirii sarcinilor .

(4) Compartimentele functionale prevdzute n structura organizatorici a
aparatului de specialitate ale primarului comunei Capu Campului sunt :

a) compartimentul registrul agricol si fond funciar;

b)compartimentul  relatii cu publicul, registraturd, circulatia si pastrarea
documentelor ;

c) compartimentul asistent social :

d) comprtimentul resurse umane :

€) compartimentul buget -finante-contabilitate;

f) corpartimentul achizitii publice, licitatii si contracte ;

g) compartimentul urbanism-cadastru-mediu;

h) compartimentul gospodrire, reparatii, deservire si paza.

Art.18- (1) Aparatul de specialiate cuprinde doug categorii de personal, dupj
cum urmeazj :

a) functionari publici;

b) personal contractual ;

(2) Functionarii publici isi desfisoars activitatea in baza raporturilor de serviciu
care se nasc si se exercitd in temeiul Ordonantei de urgentd a Guvernuiui nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificirile si completarile uiterioare.

(3) Personalul contractual isi desfisoara activitatea in temeil dispozitiiior
Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificdrile si completdrile ulterioare , coroborate cu dispozitiile Legii nr. 53/2003 —
Codul muncii, republicatd, cu modificirile si completdrile ulterioare,

(4) Ambelor categorii de personal din aparatul de specialitate li se vor aplica in
mod corespunzator dispozitiile prezentului Regulament,

(5) Primarul numeste, sanctioneaz si dispune suspendarea, modificarea Si
incetarea raporturilor de serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de muncj, in conditiile
legii, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate .

Art.19 Tipurile de relatii functionale in cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei Capu Campului se stabilesc dupd cum urmeazi;

a) relatii de autoritate ierarhice;

b) refatii de autoritate functionale;

c) relatii de cooperare la nivel intern;

d) relatii de cooperare la nivel extern;
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e) relatii de reprezentare;

f) relatii de control.

Art.20-(1) Relatiile de autoritate ierarhice, se stabilesc astfel:

a)subordonarea personalului din aparatul de specialitate fatd de primarul
comunei;

b)subordonarea functionarilor publici de executie si a personalului contractual de
executie fatd de personalul de conducere .

(2) Pentru realizarea obiectivelor, primarul  asigurd coordonarea deciziilor si
actiunilor compartimentelor si organizeazi consultdri prealabile atdt n cadrul
compartimentelor, cét si intre acestea, stabileste sedinte de lucru pentru planificarea
activitatii si/sau analiza unor probleme aparute in activitatea curents.

(3) in cadrul relatiilor de autoritate ierarhics, in baza principiului subordondrii
ierarhice se stabilesc relatiile de control jerarhic ca o componentd a activitatii de
conducere care constd in verificarea/avizarea/supervizarea activitatii angajatilor din
subordine de cétre persoanele cu functie de conducere , respectiv de primar.

(4) In exercitarea controlului ierarhic, se utilizeazd ca si instrumentele de
supervizare si control al proceselor si activitatilor specifice compartimentelor, in scopul
realizarii acestora in conditii de economicitate, eficientd, eficacitate, sigurantd si
legalitate:

a) proceduri documentate;

b) verificarea si aprobarea de citre conducitorii compartimentelor a activititile
salariatilor, emiterea de citre acestia a instructiunilor necesare pentru a asigura
minimizarea erorilor si pierderilor, eliminarea neregulilor;

c) informarea si comunicarea internd (discutii/convorbiri/consult3ri care se
consemneazd in minute scrise ale intdinirilor sau transmise prin intermediul postei
electronice; schimb de materiale/documente/informatii si date);

d) intdiniri de lucru periodice prin care se stabilesc modalitéti si proceduri de
lucru, se dezbat problemele referitoare la activitdtile in derulare cumuldnd idei si
sugestii, se propun solutii, se clarifici/eliming punctele de vedere divergente asupra
unor activitati/procese/decizii, se fac analize a unor rezultate partiale sau finale;

e) controlul documentelor gestionate prin rezolutii scrise, respectind sistemul "de
sus in jos” (denumirea structurii/structurilor sau a persoanei care primeste/primesc
responsabilitatea solutiondrii documentului, termenul in care raspunsul trebuie formulat,
daca este cazul, dispozitii privind modul de solutionare propus, clare si exhaustive, data
formuldrii rezolutiei, semn&tura);

f) prezentarea pe cale ierarhici a datelor si informatiilor relevante pentru
indeplinirea atibutiilor compartimentelor functionale in domeniile de care rispund, a
programelor, proiectelor si planurilor proprii de activitati.

(5) Sistemul de comunicare intern§ si externd cuprinde fluxuri si canale de
comunicare care sa asigure transmiterea eficace a datelor, informatiilor si deciziilor
necesare desfasurarii proceselor entitétii , astfel incat conducerea si salariatii sa isi poat3
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indeplini in mod eficient sarcinile, iar informatiile sd ajungd complete si la timp Ia
utilizatori.

(6) Circuitele fluxurilor de informatii in cadrul apratului de specialitate al
primarului sunt proiectate astfel:

a) la nivelul organizdrii structurale circuite descendente (de la conducere cétre
compartimentele functionale) si circuite ascendente (de la baza organigramei citre
conducere);

b) la nivelul organiz3rii procesuale (cooperarea intre compartimente) circuite
orizontale (urméresc, in functie de problematicd, informarea si cooperarea intre

copmpartimente).

CAPITOUL III

ATRIBUTIILE SI RESPONSABILITATILE
APARATULUI DE SPECIALITATE

II1.1 ATRIBUTII ST RESPONSABILITATI GENERALE

Art.21-(1) Structurile organizatorice din cadrul aparatului de specialitate al
primarului asigurad functionalitatea acestuia pe coordonatele stabilite de locul, rolul,
functiile si atributiile stabilite pentru autoritatile administratiei publice locale prin actele
normative n vigoare, prin activititi specifice.

(2) Activitdtile profesionale desfisurate de citre personaiul din cadrul aparatului
de specialitate se realizeaz3 prin urmitoarele atributii comune:

a)elaborarea si implementarea procedurilor in cadrul Sistemului de control intern

managerial proiectat si implementat la nivelul primariei;
b)analizarea documentelor elaborate de citre institutiile cu rol de reglementare Si

control in domeniul de activitate specific si asigurarea preludrii reglementsrilor,
recomandarilor, mésurilor, procedurilor, strategiilor, instructiunilor elaborate;

c)colaborarea cu celelalte compartimente din cadrul aparatului de speciaiitate,
pentru solutionarea sarcinilor profesionale care necesit solutionare in cooperare sau
colaborare pentru buna desfésurare a proceselor de munca;

d)participarea in comisii, grupuri si echipe de lucru constituite atét in interiorul
autoritatii sau in cadrul altor autoritati/institutii publice si entitti, in baza unor prevederi
legale sau a mandatului primit din partea consiliului local sau a primarului ;

e)solutionarea sarcinilor profesionale din competentd si/sau dispuse de personalul
ierarhic cu functii de conducere, precum si rdspunderea cu privire la calitatea, volumul si
termenele la care sunt solicitate;



firealizarea unei bune gestiuni financiare, prin asigurarea legalitatii, regularititii,
economicitatii, eficacitatii si eficientei in utilizarea fondurilor publice si n administrarea
patrimoniului public;

g)organizarea i sprijinirea, in conditiile legii, a activitatilor si manifestrilor pentru
promovarea §i sustinerea proiectelor din domeniile specifice de activitate;

h)monitorizarea, evaluarea si implementarea politicilor publice cu impact asupra
domeniilor de activitate;

i)implementarea programelor de dezvoltare locali

Art.22-(1) Atributiile si sarcinile personalului din cadrul aparatului de specialitate
se stabilesc prin fisa postului, intocmits clar, concis, fard echivoc sau susceptibild de
interpretari, pe baza legislatiei specifice pentru fiecare domeniu de activitate, de cétre
personalul cu functie de conducere, potrivit ierarhiei stabilite prin organigrama.

(2) Stabilirea atributiilor se face cu respectarea echilibrului intre exigentele
actiunii si resursele alocate, avandu-se in vedere pe cat posibil 0 incdredturd de muncs

uniforma pe compartimente si personal.
Art.23 Personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului  are

urmdtoarele responsabilititi generale:

a) asigurd cunoasterea, insusirea, aplicarea si respectarea legislatiei si a
reglementdrilor specifice domeniului de activitate cu privire la atributiile, actiunile,
activitatile, procesele de muncj si sarcinile specifice postului pe care il ocupi;

b) exercitd atributiile stabilite in acte normative, reglementdri, standarde,
normative, instructiuni, metodologii, proceduri, acte administrative, fisa postului, etc.;

c) realizeaza, la timp gi intocmai, activitgtile, actiunile, atributiile sau sarcinile ce-i
revin si raporteazd asupra modului de realizare a acestora;

d) réspunde, potrivit dispozitjilor iegale, de corectitudinea i exactitatea datelor,
informatiilor si masurilor luate, respectiv propuse, in documentele intocmite;

e) se documenteazi, elaboreazi si fundamenteazs tehnic, economic sau juridic
proiectele de acte administrative si actele juridice ale unitdti administrative
teritoriale/consiliuluil local/primarului:

f) intocmeste rapoartele previzute de lege; avizeazd sifsau contrasemneaz
actele administrative si actele juridice emise in exercitarea atributiilor specifice de
serviciu;

g) fundamenteazi tehnic, economic sau juridic refuzul de a semna, respectiv de a
contrasemna ori aviza actele administrative sau actele juridice pe care le consider
nelegale;

h) indeplineste indatoririle de serviciu cu profesionalism, impartialitate, loialitate,
corectitudine si in mod constiincios, cu obligatia de a se abtine de la orice faptd care ar
putea sd aduca prejudicii autoritstii;

i) pastreazd secretul de serviciu, datele §i informatiile cu caracter confidential
detinute sau la care are acces ca urmare a exercit3rii atributiilor de serviciu;

j) respectd normele de conduitd profesionald ale functionarilor publici sau, dupj
caz, ale personalului contractual;



K)adoptd o tinutd morald si vestimentar decentd, atét in relatjile cu colegii de
serviciu, cat si in relatiile profesionale cu persoanele din afara autorit3tii;

I} rdspunde de inregistrarea, evidenta si pdstrarea documentelor de lucru, precum
si de baza tehnico-materiald din dotarea primariei;

m) semnaleaza conducerii primériei orice probleme deosebite legate de activitatea
acesteia, despre care ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora;

n) propune mésuri pentru prevenirea, iniiturarea §i sanctionarea nerespectirii
prevederilor legale care reglementeaz3 domeniul de activitate al compartimentului din

care face parte;
0) semneaza inclusiv exemplarul care rimane in primdrie al documentelor pe care

le intocmeste;

p) gestioneazd documentele specifice elaborate in format letric si arhiva
electronicd a registrelor electronice completate la nivelul fiecirei structuri functionale;

q) elibereazd copii certificate pentru conformitate cu exemplarul original al
documentelor detinute, precum si copii certificate pentru conformitate cu exemplarul
documentelor detinute, in cazul in care acestea nu sunt originale;

r) elaboreazd rapoartele compartimentelor de resort la proiectele de hotirare
inregistrate, tindnd cont de obiectul §i domeniul reglementat prin acestea, cu
respectarea termenelor stabilite in acest sens de citre secretarul general al comunei ,
care sd nu depdgeasch termenul de 30 de zile prevazut de lege pentru emiterea
rapoartelor;

s) participd la sedintele de lucru ale comisiilor de specialitate ale consiliului local
la care este invitat si comunic datele si informatiile solicitate de consilierii locali;

$) aplicd si duce la indeplinire hotirrile consiliului local si a dispozitiilor
primarului ;

t) efectueaza controalele medicale proprii (periodic si la schimbarea postului, a
locului de muncd sau a conditiilor in care isi desfdgsoard activitatea, in alte conditii
stabilite de medicu! de medicina muncii), certificate prin fisa de aptitudine in muncs
efectuarea acestora;

P)participd la instruirea periodicd §i suplimentard in domeniul securitatii i
sdnatatii in muncs, isi insuseste si respectd cu strictete prevederile legislatiei de
securitate si sdndtate in munc¥ si misurile stabilite pentru prevenirea producerii
accidentelor de munci si/sau a imboingvirilor profesionale;

u) urmeazd programele de perfectionare profesionald, conform prevederilor
legale;

v) efectueaza orice activitate care implicd prelucrarea datelor cu caracter personal
Cu respectarea prevederilor legislatiei pentru protectia persoanelor cu privire la
prelucrarea datelor cu caracter personal gi libera circulatie a acestor date;

x)asigurd arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform

actelor normative in vigoare.



I11.2 SECRETARIL GENERAL AL COMUNEI

Art.24 —(1) Secretarul general al comunei este functionar public de conducere
ce asigurd respectarea principiului legalitétii in activitatea de emitere si adoptare a
actelor administrative, stabilitatea functiondrii aparatului de specialitate al primarului ,
continuitatea conducerii si realizarea legaturilor functionale intre compartimentele din
cadrul acestora.

(2) Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, incetarea raporturilor de
serviciu si regimul disciplinar ale secretarului general al comunei se fac in conformitate
cu prevederile partii a VI - a, titlul II din Ordonanta de urgent3 a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul adminstrativ, cu modificirile si completdrile ulterioare.

(3) Secretarul general al comunei indeplineste urmétoarele atributii, in conditiiie
legii :

a) avizeazd proiectele de hotirari $i contrasemneazg pentru legalitate dispozitiile
primarulu si hotdrérile consiliului local;

b) participd la sedintele consiliului local;

c) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul
local si primar, precum si intre acegtia si prefect;

d) coordoneazé organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotirarilor consiliului
local si a dispozitiilor primarului;

e) asigurd transparenta si comunicarea citre autoritatile, instituiile publice si
persoanele interesate a actelor administrative prevdzute la lit. a);

f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucririlor de
secretariat, comunicarea ordinii de z, intocmirea procesului - verbal al sedintelor
consiliului local, si redactarea hotrarilor consiliului local ;

g) asigurd pregdtirea lucririlor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de
specialitate ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr.
26/2000 cu privire la asociatii si fundatii, aprobata cu modificdri si completsri prin Legea
nr. 246/2005, cu modificdrile si completirile ulterioare, actul constitutiv si statutul
asociatiilor de dezvoltare intercomunitarg din care face parte unitatea administrativ -
teritoriala in cadrul cireia functioneazi;

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

j) efectueazé apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului
local a consilierilor locali;

K} numdrd voturile si consemneazi rezultatul votdrii, pe care il prezint}
pregedintelui de sedint3;

) informeaza pregedintele de sedintd cu privire la cvorumul si la majoritatea
necesare pentru adoptarea fiecirei hotdrari a consiliului local;

m) asigura intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor,
semnarea si stampilarea acestora;

n) urmdreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotirari ale consiliului local si
nu ia parte consilierii locali care se incadreazi in dispozifiile art. 228 alin. (2);
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informeazd presedintele de sedintd, cu privire la asemenea situatii si face cunoscute
sanctiunile prevdzute de lege in asemenea cazuri;

0) certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii administrativ
- teritoriale;

p) alte atributii previzute de lege sau insércindri date prin acte administrative de
consiliul local, de primar, dup# caz.

(4) Secretarul general al comunei comunica o sesizare pentru deschiderea
procedurii succesorale camerei notariior publici, precum si oficiului de cadastru si
publicitate imobiliard, in a cirei circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul
domiciliu:

a) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care
decesul a survenit in localitatea de domiciliu;

b) la data ludrii la cunostints, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei
unitati administrativ - teritoriale;

¢) la data primirii sesiz3rii de la oficiul teritorial, in a cdrei raz3 de competentd
teritoriala se afld imobilele defunctilor inscrigi in crti funciare infiintate ca urmare a
finalizdrii inregistririi sistematice.

(5) Atributia prevézut la alin. (4) poate fi delegatd citre una sau mai muite
persoane care exercitd atributii delegate de ofiter de stare civild, prin dispozitia
primarului la propunerea secretarului general al comunei.

(6) Secretaru! general al comunei indeplineste la cererea partilor urmétoarele
acte notariale:

a) legalizarea semnturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea
acorddrii de cdtre autoritstile administratiei publice locale de la nively] comunei a
beneficiilor de asistentad sociald sifsau serviciilor sociale;

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia
inscrisurilor sub semnitur privata.

I11.3 COMPARTIMENTUL REGISTRUL AGRICOL $I FOND FUNCIAR

Art.25 Compartimentul registrul agricol si fond funciar asigur§ si rdspunde de
implementarea si respectarea reglementarilor in domeniul agricol si desfasoard
urmdtoarele activitsti principale :

a) evidenta datelor la registrul agricol in format letric si electronic;

b) eliberarea si evidenta carnetelor de comercializare si a atestateior de

producator;
c) eliberarea adeverintelor si certificarelor solicitate in baza datelor din registrul

agricol, in conditiile legi;

d) evidenta statistics a gospoddriilor, populatiei, terenurilor, animalelor, utilajelor
§i instalatiilor agricole, modul de utilizare a terenurilor;

e) consultantd acordatd producitorilor agricoli pentru obtinerea subventiilor;

f) intocmirea documentatiilor pentru vanzarea-cumpdrarea terenurilor din

extravilan ;

10



g) participarea la sedintele comisiei locale de fond funciar ;
h) gestionarea datelor privind evidenta fondului funciar.

I11.4 COMPARTIMENTUL RELATIII CU PUBLICUL, REGISTRATURA,
CIRCULATIA SI PASTRAREA DOCUMENTELOR

Art.26-(1) Compartimentul relatii cu publicul, registraturd, circulatia si
pastrarea documentelor asigurd activitatea de relatii cu publicul, de solutionare a
petitiilor, primirea si expedierea corespondentei, pdstrarea si conservarea documentelor
in arhivé, accesul la informatiile de interes public.

(2) Activitatea compartimentului relatii cu publicul, registraturd, circulatia si
pastrarea documentelor priveste urmétoarele actiuni :

a) inregistrarea petitilor, urmérirea modului de solutionare si comunicarea
rdspunsurilor in termenul legal;

b) inregistrarea , expedierea corespondentei obisnuite §i a celei cu caracter
secret de serviciu , precum si urmérirea modului de rezolvare a lucrérilor in termen de
catre structurile din aparatul de specialitate;

C) evidenta, pdstrarea si conservarea documentelor din arhivi;

d) selectionarea dosarelor cu termen de pastrare expirat in baza propunetii
comisiei de selectionare ;

e) preluarea pe bazd de inventar, de la compartimentele de specialitate, a

dosarelor constituite ;

f) evidenta tuturor documentelor intrate sl iesite din arhivd, pe baza registrului de
evidentd curents:

g) organizarea depozitului de arhivd conform Criteriilor stabilite prin Legea
Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicata;

h} afigarea informatjilor de interes public ;

i) primirea si inregistrarea in registrul special a cererilor privind informatiile de
interes public , precum si evaiuarea acestora ;

j) intocmirea raportului anual privind accesul la informatiile de interes public ;

k) intocmirea proiectului nomenclatoruiui documenmtelor de arhiv ;

) organizeazé primirea in audient cetatenilor .

IIL.5 COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA

Art.27-(1) Compartimentul asistentd sociald asigurd implementarea prevederilor
legale in domeniul asistente; sociale, prevenirea si interventia in cazurile de copii aflati in
situatie de risc, asistenta sociald a persoanelor varstnice , prevenirea si combaterea
marginalizarii sociale, protectia $i promovarea drepturilor persoanelor cu handicap.

(2) Compartimentului asistentd socialX desfdsoard activitdti specifice in

urmdatoarele domenii :
a) monitorizarea copillor aflati in dificultate s+ a persoanelor in varstd si a
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persoanelor cu handicap ;
b) acordarea unor drepturi de asistentd social§ :venit minim de incluziune, ajutor

pentru incdlizirea locuintei cu lemne, ajutoare de urgenta , tichete sociale ;

c) evidenta asistentilor personali pentru persoanelor cu handicap grav si
monitorizarea activitatilor desfasurate de acestia;

d) intocmirea documentatiilor care sti la baza emiterii dispozitiilor primarului
pentru  acordarea/modificarea/suspendarea/reluareafincetarea  unor drepturi de
asistenta social3;

e) urmdrirea respectdrii conditilor legale pe durata acordirii drepturilor de
asistentd social3;

f) consiliere, indrumare si informare a cettenilor in probleme de asistent3
sociald;

g) asigurd implementarea Programului Operational ajutorarea persoanelor
defavorizate la nivelul comunei Capu Campului

I11.6 COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE

Art.28-(1) Compartimentul resurse umane organizeazs si gestioneaza resursele
umane la nivelul apartului de specialitate al primarului, asigurd fundamentarea pe criterii
de performantd a politicilor de personal si consilierea salariatilor in acest domeniu.

(2)Activitatea compartimentului resurse umane priveste indeplinirea urmétoarelor
responsabilitati :

a) asigurd aplicarea prevederilor legale privind functia publicd si functionarii
public, precum si functia contractuald si personalul contractual din cadrul aparatului de
specialitate al primarulu; ;

b) intocmeste lucrdrile necesare pentru numirea in functiile publice si
contractuale, incetarea , suspendarea, modificarea raporturilor de serviciu sau de
muncd, dupd caz, promovarea, avansarea in gradatie, reluarea activitdtii, transferarea,
detagarea, pentru personalui din aparatul de specialitate, functionari publici, personal
contractual ;

C) acceseazd portalul de management ANFP al functiilor publice si functionarilor
publici si efectueazd/transmite toate modificirile intervenite in situatia functionarilor
publici si a funciiilor publice, in termen de 10 zle lucritoare de la data intervenirii
acestora;

d) verificd inregistrérile din condica de prezent :

e) elibereazd, la cerere, adeverintele care sj ateste activitatea desfasurata,
vechimea in muncé, in specialitate sau in functia publica, conform legii;

f) asigurd respectarea si indeplinirea procedurilor de organizare a concursurilor
de recrutare/promovare din cadrul aparatului de specialitate al primarului , indeplinind
toate formalitdtile necesare conform legislatiei in vigoare atat pentru functionarii publici
cat si pentru personalul contractual , si asigura secretariatul comisiilor de concurs si a
celor de solutionare a contestatiilor respectand prevederile legale in vigoare;
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g) stabileste necesarul de formare profesionald pe baza rapoartelor intocmite de
personalul de conducere in urma evalujrii anuale, cu evidentierea domeniilor
considerate prioritare, precum sl a criteriilor ce stau la baza identificsrii prioritatilor ;

h)intocmeste  si  actualizeaz dosarele profesionale ale functionarilor
publici/personalului contractual din cadrui aparatului de specialitate al primarului si ale
asistentilor personali ale persoanelor cu handicap grav , asigurand pastrarea acestora in
conditii de sigurants;

f)completeazy si actualizeazi baza de date din registrul general al salariatilor
incadrati pe bazi de contract individual de munc3 (REVISAL)

IIX.7 COMPARTIMENTUL BUGET-FINANTE-CONTABILITATE

Art.29-(1) Compartimentul buget-finante-contabilitate gestioneazd resursele
financiare, organizeaz evidenta financiar- contabils, urméreste incasarea veniturilor
proprii la bugetul local , aplic procedurile de executare silitd pentru incasarea debitelor,
asigura evidenta bunurilor aflate in patrimoniul comunaei.

(2) Activitatile desfésurate in cadrui compartimentului buget-finante-contabilitate
privesc urmétoarele domenii:

a) buget:

1. elaborarea proiectelor de buget local si estimirile pentru urmétorii 3 ani;

2. evidenta angajamentelor legale si a angajamentelor bugetare pentru fiecare
subdiviziune a clasificatiei bugetare;

3. organizarea evidentei creditelor bugetare aprobate pentru fiecare
subdiviziunea clasificatiei bugetare, precum si a modificirilor intervenite pe parcursul
anului, ca urmare a rectificiriior de buget;

4. angajarea si ordonantarea cheltuielilor pe baza documentelor justificative;

5.efectuarea deschiderilor de credite pentru conturile proprii, verificarea incadririi
acestora in planurile aprobate;

6.intocmirea si transmiterea dirilor de seamd contabile trimestriale si anuale,
centralizate, privind executia bugetului local;

7.intocmirea dispozitilor bugetare de repartizare sau retragere pentru
ordonatorul tertiar de credite al Scolii gimnaziale ” Ton Barbir” Capu Campului;

b) finante- contabilitate :

1. evidenta contabild in conformitate cu normele legale in vigoare, pentry
urmdtoarele actiuni: contabilitatea mijloacelor fixe; contabilitatea materialelor si
obiectelor de invenat; contabilitatea mijloacelor banesti; contabilitatea decontsrilor cu
tertil; contabilitatea operatiunilor de trezorerie; contabilitatea cheltuielilor

2. respectarea politicilor si procedurilor contabile care reglementeaz¥ intocmirea
documentelor si inregistrarea operatiunilor, intocmirea si pistrarea documentelor
justificative, evidenta registului jurnal si a registrelor contabile, utilizarea programelor de
contabiiitate si a procedurilor pentru intocmirea situatiilor financiare.

3. evidenta analitics si sintetics a conturilor;
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4. intocmirea balantei de verificare

5. asigurd desfisurarea activitdtilor de inventariere si urmdreste valorificarea
rezultatelor inventarierii;

6. exercitarea controlul financiar preventiv asupra tuturor operatiunilor prin care
se reflecd modificdri ale patrimoniului;

C) evidenta si colectarea creanteior fiscale:

1. evidenta nominal§ a contribuabiiilor persoanele fizice gi juridice in registrul rol;

2. inregistrarea in Registrul de evidentd a mijloacelor de transport supuse
i‘nmatriculz‘irii(REMTII) si comunicarea datele la Serviciul permise auto si inmatriculdri ;

3. evidenta persoanelor fizice autorizate, a intreprinderilor individuale si a
persoanelor juridice care desfisoara activitati pe raza comunei;

4. inregistrarea si evidenta vehiculelor care nu se spupun inmatriculdrii conform
OUG nr. 195/2002;

5.organizeazy, desfasoard si asigurs, conform competentelor legale, activitatea
de executare silitd a bunurilor si veniturilor persoanelor juridice si fizice pentru
neachitarea in termen a creantelor;

6.organizeaza si asigurd activitatea de urmérire si incasare Ia bugetul local a
veniturilor fiscale si nefiscale neachitate in termen;

/. intocmeste documentatiile cy propunerile  privind debitorii insolvabili si le

prezinta spre avizare /aprobare persoanelor competente ;
8. asigurd evidenta creantelor provenite din amenzi in conformitate cuy

prevederile legale ;
9. incasarea impozitelor si taxelor locale si a altor venituri la bugetul local.

III.8 COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE, LICITATII SI
CONTRACTE

Art.30-(1) Compartimentul achizitii  publice , licitatii si contracte asigurd
organizarea si desfisurarea in conditiile legii a procedurilor de achizitie publici pentru
bunuri, servcii si lucrdri, a proceduriior pentru concesionarea/inchirierea unor bunuri
proprietatea comunei si implementarea proiectelor de investitii in colaborare cu celelalte
structuri ale aparatului de specialitate,

(2) Activitstile desfasurate in cadrul compartimentului licitatii publice si contracte
constau in :

1. elaboreazd si actualizeazi strategia de achizitii publice si programul anual al
achizitiilor publice ;

2. organizarea procedurilor de atribuire a contractelor de achizitii publice de
produse, servicii, lucriri pentru care UAT Capu Campului are calitatea de achizitor ;

- asigurarea publicit3tii achizitiei si punerea la dispozitia ofertantilor/candidatilor

a documentatiei de atribuire pentru elaborarea ofertei:
4. prezentarea propuneriior pentru constituirea comisiilor de evaluare a ofertelor:
5. comunicarea citre ofertantii participanti a rezultatelor procedurilor de achizitie
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publicé desfésurate ;

6. inregistrarea contestatiilor si transmiterea punctului de vedere in termen ;

7. monitorizarea achizitiilor publice si a contractelor incheiate ;

8. organizarea licitatiilor publice si fintocmirea documentatiilor pentru
concesionarea sau  finchirierea bunurilor din domeniul public/privat al comunei si
vanzarea bunurilor din domeniul privat al comunei, in conditiile legii ;

9. asigurd transparenta achizitiilor publice ;

10. constituie si prezint3 spre arhivare, in conditiile legislatiei in materie, dosarul
fiecdrei achizitii directe finalizate sau a procedurii de achizitie publicd desfésurat} si
finalizatd ;

11. asigurd respectarea conditiilor de confidentialitate , respectiv de protejare a
datelor cu caracter personal, precum si a informatiillor care sunt indicate de citre
operatorii economici in cuprinsul ofertelor ;

12. analiza documentatiilor tehnico-economice ale investitiilor publice si
participarea la fntocmirea documentatiiior necesare pentru avizarea si aprobarea

acestora.

I11.9 COMPARTIMENTUL URBANISM- CADASTRU- MEDIU

Art.31-(1) Compartimentul urbanism- cadastru- mediu este structura care
urméreste respectarea disciplinei in domeniul autorizirii si executdrii lucrdrilor de
constructii, a urbanismului si amenajrii teritoriului, precum si in domeniul protectiei

mediului,
(2) Activititile desfisurate de compartimentul urbanism-cadastru- mediu constay

A

in

1. intocmirea si emiterea certificatelor de urbansim, autorizatiilor de construire Si
autorizatiilor de desfiintare, in conditiile legii;

2. evidenta certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire/desfiintare;

3. analizeaza si supune spre avizare Comisie tennice din cadrul Consiliul Judetean
Suceava documentatiile de urbanism ( PUZ, PUD) si a regulamentelor aferente;

4 organizarea si efectuarea actiunilor de control ce vizeaz§ legalitatea
constructiilor realizate, respectarea documentatiilor tehnice la executare lucrarilor de
constructii;

5. urmarirea respectarii calititii in constructii;

6.evidenta terenurilor din domeniul privat al comunei care au fost
concesionate/inchiriate si urmarirea modului in care sunt respectate obligatiile asumate
prin contracte;

7. monitorizarea activitatii de gestionare a deseurilor ;

8. eliberarea certificatelor de atestare a edificsrii constructiilor ;

9. eliberarea certificatelor/adeverintelor pentru notarea posesiei imobilelor in
cadrul Programului national de inregistrare sistematics a imobilelor ;

10. asigurd evidenta spatiilor verzi

11. gestioneazd baza de date cu documentatiile de urbanism si amenajarea
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teritoriului aprobate Ia nivelul UAT Capu Campului.

II1.10 COMPARTIMENTUL GOSPODARIRE, REPARATII, DESERVIRE Si

~

PAZA

Art.32 Compartimentui gospodarire, reparatii si paz asigurd intretinerea bazei
materiale si desfisoar activitati in urmétoarele domenii:

a) gospodarire- reparatii-deservire :

1. asigurarea curdteniei in incinta sediului primériei si a i‘mprejmuirilor;

2. intretinerea si functionarea surselor de incélzire pentru perioada de jarnd din
sediul primdriei si a cdminului cultural;

3. funcfionarea, exploatarea si intrefinerea parcului auto propriu ;

4. intocmirea fiselor de activitdti si a foilor de parcurs ;

b) pazj :

1. asigurarea serviciului de paza a obiectivelor, bunurilor si valorilor;

2. asigurarea securitatii cladirilor publice dupd terminarea programului de

activitate din aceste clédiri;

CAPITOLUL 1V

DISPOZITII FINALE

Art.33 Programul de Jucru pentru personalul din aparatul de specialitate  si
modul de organizare a muncii vor fi prevdzute in Regulamentul intern.

Art.34 Circuitul documenteior in cadrul aparatuluj de Specialitate cu privire Ia
evidentd, circulatie si semndturi, respectiv privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si
plata cheltuieliior din fonduri  publice, organizarea |, evidenta si raportarea
angajamentelor bugetare si legale , precum si controlul financiar preventiv propriu sunt
reglementate prin dispozitiile primarului emise in acest scop.

Art.35-(1) Dispozitile Regulamentului de organizare si functionare vor fi aduse
la cunostintd personalului din aparatul de specialitate al primarului .

(2) Personalul din aparatul de specialitate al primarului este obligat s& cunoascy
si sa aplice prevederile prezentului Regulament.

(3) Compartimentul resurse umane va asigura aducerea la cunostintd publicy si
publicarea pe site-ul WWw.comunacapucampului fa sectiunea Monitorul Oficial local 3
Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de speciaiitate a primarului
comunei Capu Campuilui.

Art.36 Nerespectarea prevederilor prezentului Regulament atrage raspunderea
disciplinard a angajatilor .
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