ROMANIA
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEICHINTENI

407205, CHINTENI, STR. UNIRII, NR. 232,
TEL. +4.0264.271.771, FAX +4.0204.271.772

HOTARAREA
Nr. 4 din 23 ianuarie 2020
privind actualizarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
primarului comunei Chinteni, judetul Cluj

Consiliul Local al comunei Chinteni, intrunit in sedintd ordinard in data de 23 ianuarie 2020,
Avand in vedere:

- proiectul de hotarare privind actualizarea Regulamentului de Organizare si Functionare
al aparatului de specialitate al primarului comunei Chinteni, judetul Cluj,

- referatul de aprobare al primarului comunei Chinteni, la proiectul de hotarare,

- raportul Secretarului general la proiectul de hotarare,

Vazand:

- prevederile QUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ,

- Organigrama si Statul de functii al aparatului de specialitate al primarului comunei
Chinteni, judetul Cluj,

In temeiul art. 129, alin. (1) si alin. (3), lit. (c), art. 139 din Ordonanta de Urgenti a

Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ,

HOTARASTE

Art. 1. Se aproba actualizarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate al primarului comunei Chinteni, judetul Cluj, conform Anexei ce face parte integranta
din prezenta hotarare.

Art. 2. Prezenta hotdrire se comunica Consiliului Local Chinteni, Primarului comunei
Chinteni si Institutiei Prefectului jud. Cluj.

Presedinte def\sedin;é: Contrasemneaza:

Pop Ruben / ' Secretar general,

Corina Maria Anghel

_Total consilieri: =~~~ 13
Consilieri prezenti: 13
VP: 13
VC: 0
ABT: 0

www. primariachinteni.ro
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Anexa la HCL nr. 4 din 23 ianuarie 2020

REGULAMENT DE ORGANIZARE Si FUNCTIONARE AL
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI
CHINTENI, JUDETUL CLUJ
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g) libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform caruia functionarii publici pot sa-gi
exprime si sd-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia fh exercitarea functiei publice si in
Indeplinirea atributiilor de serviciu functionarii publici trebuie sé fie de bun3-credinta;

i) deschiderea si transparenta, principiu conform céruia activitatile desfagurate de funcfionarii
publici in exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetatenilor.

Art. 9: (1) Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate Tn beneficiul
cetatenilor, prin participarea activad la luarea decizillor si la transpunerea lor in practica, in scopul
realizarii competentelor institutiei publice.

(2) In exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un comportament
profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa, pentru a castiga si a
mentine ncrederea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si instituiilor
publice.

Art. 10: (1) Functionarii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul Primariei Chinteni,
precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor
legale ale acesteia.

(2) Functionarilor publici le este interzis:

a) sa exprime Tn public aprecieri neconforme cu realitatea n legaturd cu activitatea Primariei
Chinteni, cu politicite si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

b) sd faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate Th curs de solutionare gi in care
Primaria Chinteni are calitatea de parte;

¢) s& dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decéat cele prevazute de
lege;

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

Art. 11: (1) Tn indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta
demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor Primariei
Chinteni.

(2) Tn activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu
se |asa influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor, functionarii
publici trebuie s& aiba o atitudine conciliantd si sa evite generarea conflictelor datorate schimbului de
pareri.

Art. 12: Tn exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

a) sa participe la colectarea de fonduri peniru activitatea partidelor politice;

b) s furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

c) sd colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii
ori sponsorizari partidelor politice;

d) sa afigeze, Tn cadrul Primariei Chinteni, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

- Art:-13: -Functionarii publici- nu frebuie s solicite ori s&-aceepte cadouri, servicii;-favoruri, invitatii - -

sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu
care au avut relaii de afaceri sau de naturad politica, care le pot influenta impariialitatea in exercitarea
functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii.
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- asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformdrii cu prevederile angajamentelor
asumate Tn procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor
pentru serviciile furnizate cetatenilor.

Primarul indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau de alte acte normative, precum si
Tnsarcindrile date de consiliul local.

ART. 16: Primarul poate delega exercitarea afributiilor ce ii revin, in conditiile legii, viceprimarului
sau secretarului, prin dispozitie emisa in cel mult 30 de zile de la validarea mandatului sau.

ART. 17: Viceprimarul comunei Chinteni indeplinegte urmatoarele categorii principale de
atributii:

- controleaza igiena si salubritatea localurilor publice;
~ rdspunde de inventarierea gi administrarea bunurilor care apar{in domeniului privat al comunei;

- organizeaza evidenta lucrarilor de constructii din localitate si pune la dispozifie autoritatilor
administratiei publice centrale rezultatele acestor evidentg;

- fa masuri pentru controlul depozitdrii deseurilor menajere, industriale sau de orice fel, pentru
asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de apa din raza comunei precum si pentru decolmatarea vailor
locale si a podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor mari.

ART. 18: Atributiile secretarului comunei sunt conform fisei postului :
- participa in mod obligatoriu la sedintele Consiliului Local ;

- asigura ndeplinirea procedurilor de convocare a Consiliului Local si efectuarea lucrarilor de
sectetariat ;

- coordoneazad activitatile : administratie publicd locald, registraturd, arhiva, relatii cu publicul,
autoritate tutelard, stare civild, registrul agricol si asistentd sociald din cadrul aparatului propriu de
specialitate al Primarului ;

- primeste, repartizeaza corespondenta ;
- avizeaza pentru legalitate dispozitiile primarului ;

- pregateste lucrarile supuse dezbaterii Consiliului L.ocal, acorda asistenid de specialitate pentru
intocmirea proiectelor de hotarare ;

- tine evidenia hotararilor emise de Consiliul Local si crice alte evidente legate de activitatea
secretarului ;

- asigurd comunicarea cétre autoritatile, institutiile si perscanele interesate a actelor emise de
Consiliul Local sau de Primar ;

- asigurd aducerea la cunostinta locuitorilor comunei Chinteni ordinea de zi a sedintei Consiliului
Local prin afisare ;

- asigurd consemnarea intr-un proces verbal semnat de consilierul care conduce sedinta de
consiliu a dezbaterilor din sedintele Consiliului Local precum si medul prin care gi-a exercitat votul
fiecare consilier si-l semneaza alaturi de pregedintele de sedinta ;

- Thaintea fiecarei gedinte pune la dispozilie consilierilor procesu[ verbal al §ed|n‘gel anterioare
- care ulterior se supune.aprobarii Consiliului-l.ocal ; e m

- asigurd Indosarierea ntr-un dosar special a sedintel respective procesul verbal si documentele

care au fost dezbatute Tn sedintd, dosar care va fi semnat si sigilat, dupa aprobarea procesului verbal
semneazi dosarul sedintei ;

- sigurd aducerea la cunostinta publicd a hotarérilor cu caracter normativ precum si a dispozitiilor
emise de Primar ;

- avizeazd hotérarile Consiliului Local, asumandu-gi rdspunderea pentru legalitatea acestora,
consemnand hotararile pe care le considera legale ;

- sprijind Tn redactarea proiectelor de hotarari pe cei care le propun ;
5



9
“Jojifeuees [neaowold ealapaa Ul suswexa ‘o] a|Iiipuod Ui ‘ezesziuebly <«
"8JUEDBA Jojun)sod 1uednoo ealepea U] suswWexa 15 1INSiNouoD ezeaziueblo  «

‘ejuazald ap BAJOS|0D EleO)
Jeun| a)sawoolu] 1S iusuIyD Islewld Hjeuees ewudasia ewld niued eleld eag) INnIpasuco
e 1§ 1Ipn}sS 9p INJNIPacuod 'BUYIPC &P NIPSJU0D‘edIpaW NIPaouod 8p Jo|9jiZ EJUSPIA® Bul} <«

‘eley|enads
U] Nes - BOUNW U] eaWIYoeA - ‘nuefes ‘ljeliAljoe ejeinp ‘B)S90B op BlBINSESOp EBojelinloe
Aljoadsal ‘InNUe)oIOS B JeLB[ES Sp B3)e)i[ed S)Sale BS 9JED 2JUSWINO0P ‘Siale0 e| ‘BzEaladlp <«

‘injniewind [e ajeyenads ep injnjesede nipeo uip Injeucsied nyued s|eles ida|igRlS <

anruewd e ayeljenads sp Innjelede nuped U nhjeuocsJad nnuad
awiyasA ap Bljepelb ealesyipow nijuad sjelojal o)dawooiu] 15 BaUNW Ul BSWIYIDA 9i89|igR)S <«

€101gnd Jojreuoiiouny e ejuapias ap jhasibadyiolieneles
e ejuspina ep |eseusb |nusifas ezesieidwon 15 |euosiad op Jojplesop ejuspiae aul <

auewn 9sInsay
' J0)eonpold ap [NNIeoLILED B Slelaqe ap [NPOL BOIJISA -

'8002/8¢
U 9O Woog jooube inasiBal e 1Z ] aloulj 15 oles|dwon ap [npow EJLISA 1§ BZESUOPI00D -

: olfeidaupu) ajeueostad ap a)eloI0S
ifefal gp ‘Jesop k| 9)ud)sixe oeioe ad ap 1doo aisled el ezealad|e 'IPINIISUl N[BAIU B] 8]US)SIXS
Ge6L/ZLL 1Be e aueolde ap 9ISIWOD ap |UNHISUCD JO8IBSOp BaleAlssuod nijusd UNnsew el -

‘ aJeoLs)n ofLEISdWOoD IS I|UedIJIpOW ND
9661/61 1 1BaT JojLepansid WLIO[UOD BIIAKD 8iels 8P 9|9J0e B| alialud No EaJE)AIIOE BZESUOPIOOD -

' aleouan ajueR|dwos 1§ sjLESIPOW ND 9661/9) 1168 Jojuspasld wWloo9 10| Iuened
1§ IIeAlY e BBJBPSaA U] JOjSlUaWNoop B aJeuolinjos ap eajeliAloe ezesuoplood 1§ ezeaziuebio -

‘168 paLjod Jjge)s ‘1e109s J01IS J8jorled
no Joj80 eleje Ul |e0o0T INNIISU0YD eAlyde wp joe 2010 ad ap ndoo nes asedjxa ezealsq|d -

¢ JojingLije spelwl| Ul IBLEWIL N|BAIU B 81ezIueBlo sjuulelul i e@juipes el edioiped -

‘{ale g| alen
ad Jojiinguie eywi ul Mo ueslepnr jnipsuod 1§ InjD eanoaeid ap ajeudljos njenis aj§swool] -

: 11e00] Joalisuo2 1§ wnsaid iInnjewd |e nudoud |njelede
uip Jojueuorioun; ‘ojusigles Ajoadsal ‘ezeosalpe 9s | @2 JOjS2 suos Ul 15 [eqea apundsel -

. Ol0ABU 9)S8
110 9182 ap o nes Jopwse|qold ealeuoinios gyoljos a1eo spueosIad oiUZ jusipne U] 91dawd -

¢ oelenads op eolpun(
ejusisise eplooe 1§ gL SUQWSDEp ZZ -GFEL Sluew g epeouad ul Alznge polu ul syenaid sjigow
Joun |e oipun inunBas puiaud Loog/0L u 1iBa7 ealeode niusd isisiwod spRjulpes el edioed -

{ Jelouny
injnpuoy 16a7 e sledide ap sjedo| IBISIWOI S| JeLR)SI08S 8p JOJUEIoN| eaieniosie einbise-

‘ aleolg)n ajele|dwoo
1§ SpeDIPOW ND LB61/0G Boba ap snzeasid sjiiejuswinoop BzZesuwsas 1§ BZESZIAR 'BOIJUSA -

. 2JepjjeAul nes aJsepljea ap Lsundoud
ook [§ Jojexeue easwoolul e edpped Uepuny INNpuoy o069 |NIGWS] Ul S[USIeD BILISOA -

‘ elolsooe oojuipos e| edipnred
1§ Jepuny Innpuoy Jo|lBs| esleside niuad B[eoo] BISIW0D hjniewld eale)olos Bl EOBOAUOD -

! aJeollg)n ojUeledWoD 1S s|esipoW N2 LOOZ/OLY | JoIBaT e aseonde Ul easaund s)dasewlin -
. eJ0}Sa0e ealaundsp ednp ((eo0] Jo|LBlIsU0D ‘InnJewld |e |enue |hioded oljgnd aoey -



> raspunde de organizarea si functionarea, potrivit legii, a comisiei de concurs/examen; asiguri
secretariatul acestei comisii.

> intocmeste contractele de munca si urmareste respectarea lor legal3;

» intocmeste statul de functi si organigrama pe baza propunerilor facute de  sefii
compartimentelor si ordonatorului principal de credite;

» redacteaza rapoartelor de evaluare ale personalului ;

» asigura relatia directd a institutiei cu cetateanul;

» acorda sprifin cetatenilor Tn indeplinirea formalitafilor cerute de lege;

» asigurd primirea in audientd a tuturor persoanélor solicitante, oferind acestora informatiile
necesare, in limita competentelor primariei;

» asigurd relationarea si comunicarea directd cu cetatenii, prin serviciul de registratura si prin

preluarea apelurilor telefonice;

» asigurd comunicarea tn exterior a informatiilor sau dispozitiilor date de catre superiorii ierarhici,
din ordinul si numai cu acordul acestora, in scopul informarii cetafenilor sau a institutiilor
interesate;

> ridica corespondenta de la Oficiul postal;

Y

primeste si inregistreaza in registrul de intrare iesire orice document inaintat de persoane fizice
si juridice la sediul Primdriei Chinteni, dupa care ¢ prezinti secretarului spre rezolutionare;

A7

dupa rezolutionare preda corespondenta inregistrata, tn aceiagi zi, persoanelor nominalizate in
vederea solutionarii, prin condica de remitere;

preia si expediaza corespondenta de la intregul personal al Primariei Chinteni;
ridicd si deconteaza timbrele pogtale folosite la expedierea corespondentei;
conduce evidenta notelor telefonice;

asigura transmiterea raspunsurilor catre petenti in termen legal;

ésiguré circulatia documentelor adresate Primariei;

vV VYV Y VY Y

asigura activitatea de cabinet la primar si viceprimar.

CAPITOLUL il
PATRIMONIUL

ART. 19: Patrimoniul comunei Chinteni este alcatuit din bunurile mobile si imobile care apartin
domeniului public al localitatii, domeniutui privat al acesteia, la care se adauga drepturile si obligatiile
cu caracter patrimonial.

ART. 20: Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile, imprescriptibile si
insesizabile.

ART. 21: Domeniul privat este alcatuit din bunuri mobile si imobile, ce nu apartin domeniului
public, dobandite prin modalitatle prevazute de lege. o : -
ART. 22: Consiliul local al comunei Chinteni hotaraste ce bunuri apartin domeniului public sau

privat sd fie date In administrarea regiilor autcnome si institutiilor publice, s3 fie concesionate ori
inchiriate.

ART. 23: Consiliul local hotaraste cu privire la cumpdararea si vanzarea bunurilor ce fac parte din
domeniul privat al localitatii, in conditiile legii, avand obligafia inventarierii acestora.

7
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— Primar

- Viceprimar

- Secretar

- Compartimentui Juridic si Contencios Administrativ
— Compartimentul Fiscal

-Compartimentul Financiar-contabil

-Compartiment Asistenta sociala

-Compartiment Agricol

-Compartiment Managementu! Proiectelor

. -Compartiment Urbanism si Amenajarea Teritoriului

. -Compartiment Ordine Publici

. Compartimeni Centrul de Infermare Turistica Chinteni
. Compartiment Secretariat

. —~Compartiment Administrativ

ART. 35 Atributiile compartimentelor din cadrul Primariei comunei Chinteni sunt urmétoarele;

COMPARTIMENT JURIDIC

In cadrul compartimentului juridic este un singur angajat, functionar public , cu umatoarele atributii:

v VvV ¥V VY

acorda consuitanta juridica in probleme juridice;
verifica si intocmeste diverse documente ce necesita semnatura consilierului juridic;

solutioneaza adresele si petitiile care ii sunt repartizate de catre secretar si primar;
se ocupa de completarea hibliotecii juridice;

analizeaza, poarta corespondenta si intocmeste referate pentru notificarile depuse conform
prevederilor legii nr. 10/2001;

participa la licitatiile organizate de Primaria comunei Chinteni;

elaboreaza contractele ce se incheie in urma adjudecarii licitatiilor organizate de Primaria
comunei Chinteni;

asigura prelucrarea, analizarea in cadrul institutiel a noilor acte normative pentru cunoasterea
si punerea in aplicare a acestora;

- participala-audientele acordate de-catre primar , viceprimar si acorda consultanta juridica;

in calitate de reprezentant al institutiei, participa la dezbaterea succesiunilor vacante;

solutioneaza contestatiile si intocmeste referatele si proiectele de dispozitii in vederea semnarii
acestora de catre primar, _

inainteaza catre instanta plangerile la proceselor verbale de constatare a contraventiilor;
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Asigura evidenta contabild a veniturilor si cheltuielilor bugetului local.

Tine evidenta contabild a incasarii veniturilor, a debitelor provenind din nelncasarea la termen a
acestora, a suprasolvirilor, a bonificatiei;

Tntocmeste situatia de inchidere de luné si trimestru pe surse de venit;
Intocmeste, lunar, notele contabile aferente veniturilor si cheltuielilor;

Realizeazad inregistrarea in contabilitate a obligatiilor de plata, ncasarilor si debitelor pentru
fiecare categorie de venit in parte;

intocmeste : propuneri de angajamente, ordonantdri, fise bugetare, ordine platd, dispozitii
transfer, dispozitii plata / incasare cétre casierie, statele de plata privind salariile;

Tntocmeste situatiile financiare si contul de executie pentru comuna Chinteni

Asigura thtocmirea corecta si la timp a statelor de plata si stabilirea retinerilor si a viramentelor
salariale conform legislatiei in vigoare;

Tntocmeste si depune declaratiile privind retinerea si virarea sumelor reprezentand contributia
de asigurari sociale de stat, asigurari sociale de sanatate, asiguriri de somaj gi orice alte
declaratii referitoare la drepturi salariale;

Asigura Tntocmirea figelor fiscale pentru salariatii din aparatul propriu, asistentii personali si
colaboratori, depunerea lor in termenul legal 1a autoritatea locala fiscala;

Elaboreazd notele justificative privind necesarul de fonduri pentru cheltuieli de personal la
intocmirea bugetului i a proiectului de buget;

Asigura evidenta consumului de carburant pentru mijloacele auto din dotarea primariei;

Asigura intocmirea bugetului fondurilor externe nerambursabile si efectuarea operatiunilor de
plati, inregistrarea contabild a programelor cu cofinantare externa;

Tntocmeste bugetul veniturilor si cheltuielilor extrabugetare, bugetul imprumuturilor interne, plati
aferente acestor bugete;

Intocmirea, elaborarea si fundamentarea bugetului de venituri si cheltuieli al comunei Chinteni,
precum si rectificarile acestuia ori de cate ori este nevoie;

Intocmirea bugetului institutiilor publice finantate din venituri proprii si subventii din bugetul local,
precum si rectificarile acestuia ori de cate ori este nevoie;

Intocmirea bugetului de venituri si cheltuieli evidentiate in afara bugetului local, precum si
rectificarile acestuia ori de céte ori este nevoie;

Intocmirea bugetului creditelor interne, precum si rectificarile acestuia, ori de céte ori este
hevaoie; ‘

Tntocmirea contului de executie al bugetului local;

Intoemirea contului de executie al institutiilor publice finantate din venituri proprii si subventji din
bugetul local;

Tntocmirea contului de executie al veniturilor si cheltuielilor evidentiate in afara bugetului local;
Tntocmirea contului de executie al creditelor interne;

Intocmirea si fundamentarea cererii privind deschiderea de credite bugetare:

" Tntoemirea zilnica afigelor bugetare c& contin platile efectuaté 1a fiivél de capitol, subcapitol, titlu,
_artico] si alineat;

Inscrierea n fisele bugetare, la finele lunii, a cheltuielifor corespunzatoare fiecdrui capitol,
subcapitol, titlu, articol si alineat conform notelor contabile intocmite;

Intocmirea zilnicd a ordinelor de platd si a dispozitilor bugetare de repartizarefretragere a
creditelor;

Analiza zilnica a executiei de casa a bugetului local de venituri si cheltuieli al comunei Bod.

I1
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Tntocmeste registrul pentru evidenta separata a insolvabilitétilor;

Tntocmeste registrul partizi-venituri sau evidenta centralizaté in care sunt inscrise veniturile pe
surse conform clasificatiei bugetare;

Calculeaza matricola: impozit cladiri, impozit teren si taxe mijloace transport conform hotaréarii
Consiliului Local Chinteni, atat la persoane fizice cat si la persoanele juridice si emite
borderourile de debite;

Intocmeste certificate fiscale cu impozite si taxe achitate |a zi 1a cererea contribuabilului;

Intocmeste instiintarile de plata pentru persoane juridice precum si Intocmirea actelor necesare
aplicarii masurilor de executare silita (somatii, nota constatare);

Tnscrie mijloacele de transport th anul in curs atat la persoane fizice cat si juridice si le
debiteaza, radiaza mijloacele de transport din evideniele fiscale pe baza certificatului de
radiere;

Tntocmeste borderouri debite pentru amenzi si cheltuilei de judecatd precum si taxe succesiuni
si emite confirmari de debite;.

Asigura incasarea impozitelor si taxelor locale pe baza debitelor stabilite;

Preda zilnic borderoul cu incasarile privind impozite si taxe locale la Compartimentul Financiar
pentru verificare;
Verifica, numara si impacheteaza corespunzator numerarul incasat, intocmeste zilnic
ocumentesle de casa;

Conduce evidenta intrarilor si iesirilor de numerar, stabileste soldul de casa zilnhic, confrunta
soldul zilnic din jurnalul de casa cu cel faptic existent in casierie;
Asigura integritatea, securitatea numeralului existent in casierie in timpul zilei operative,
predarea sub semnatura celor in drept la sfarsitul zilei operative;

Urmareste circuitul documentelor de ncasari in numerar in scopul asigurarii integritatii
acestora;

Indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul activitatii;

Urmareste incadrarea corecta pe surse de venit si bugete componente in conformitate cu
legislatia in vigoare cu clasificatia bugetara aprobata si cu conturile deschise Th acest sens;
Intocmeste borderoul de incasari si plati pe destinatii bugetare;

0 Completeaza zilnic Registrul de Casa si Foaia de Varsamant, depunand zilnic sumele
incasate, pe destinatii bugetare, la casieria centrala sau, dupa caz, la Trezoreria Targoviste;

0 Ridica numerar de [a Trezorerie pentru plata salariilor si a altor cheltuieli materiale pentru
Directia de Administrare a Patrimoniului Public si Privat;

0 Depune la Trezorerie , conform prevederilor legale, veniturile incasate;

0 Indeplineste orice alte atributii prevazute de lege si sarcinile stabilite de conducerea unitatii
sau Primarie.
In indeplinirea atributiifor ce-i revin, conlucreaza cu compartimentele de specialitate ale
autoritatifor administrative publice, judetene si locale, cu celelalte directii de specialitate din
aparatul propriu si din cadrul institutiilor si agentilor economici de interes judetean si local.

COMPARTIMENTUL MANAGEMENTUL PROIECTELOR

In cadrul compartimentului isi desfasoara activitatea 2 functionari publici, cu urmatoarele atributii:

. Intocmireste programul anual de achizitii publice pe baza propunerilor facute de catre primar si

contabil.

. Asigura, intocmeste si raspunde de organizarea si desfasurarea procedurilor de achizitii publice

conform legislatiei in vigoare, dupa cum urmeaza:

e publicitatea achizitillor publice (anunturi de intentie, de participare si de atribuire).
» initiaza lansarea procedurii de achizitii publice in SICAP;
¢ ntocmirea caietului de sarcini;

13
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Colaboreazd cu Directia Generald de Asistentd Sociald si Protectia Copilului in domeniul
protectiei copilului si transmit acesteia toate datele si informatiile solicitate Th domeniu.

Colaboreaza cu alte institutii locale si cu profesionisti cum ar fi medicii, profesorii, preotii gi
politistii si actloneazd mpreund cu acestia pentru a crea cel mai bun mediu posibil in care
pariniii sa-si exercite rolul lor vital ;

asigura si urmaresc aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de droguri si
alcool, de prevenire si combatere a violentei In familie, precum si a comportamentului
delincvent.

Inainteaza propuneri primarului, in cazul in care este necesaré luarea unei masuri de protectie
speciald, in conditiile legii.

Ofera consiliere si asistenta suplimentara familiilor atunci cand acestea au nevoie.

Intocmeste orice document care este n atributia autoritatii tutelare si i propune spre aprobare:

tine evidenta persoanelor cu handicap, intocmeste si verificd dosarele pentru Comisia de
expertiza a persoanelor adulte cu handicap si le depune in termen legal la DGASPC;

aplica prevederile legii 448/2006 care reglementeaza drepturile si obligatile persoanelor cu
handicap acordate Tn scopul integraii si incluziunii sociale a acestora;
stabilegte indemnizatiile pentru persoanele cu handicap;

tine evidenta si intocmeste Registrul Declaratiilor de avere si de interese;

monitorizeaza cazurile de violentd in familie din sectorul deservit, culege informatii asupra
acestora, intocmeste evidente separate, asigurd accesul la informatii la cererea organelor
judiciare gi a partilor sau reprezentantilor acestora;

informeazé si sprijind lucratorii politiei care Tn cadrul activitatilor specifice Intalnesc situatii de
viclenta In familie;

identifica situatile de risc pentru partile implicate in conflict si le Indruméa spre servicii de
specialitate;

colaboreaza cu institutii locale de protectie a copilului si raporteazd cazurile de violent3 n
familie, in conformitate cu legislatia tn vigoare;

fndruma partile aflate in conflict in vederea medierii:
solicita informatii cu privire la rezultatul medierii:
inregistreaza actele si faptele de stare civila;

intocmeste dosarele pentru transcrierea actelor de nastere, casatorie, deces, din strainatate, si
le inainteaza spre avizare organelor competente;

intocmeste buletine statistice de nastere, casatorie si deces:

inscrie mentiuni pe marginea actelor de nastere, casatorie sau deces, dupa caz;
intocmeste borderouri pentru persoanele decedate sau cele care divorteaza;
elibereaza certificate de stare civila ia cerere, conform legii.

verifica actele necesare, intocmeste dosarele pentru ajutorul social si urméreste respectarea
prevederilor Legii 416/2001;

se deplaseaza pe teren pentru efectuarea anchetelor sociale;

Jintocmeste-referate - pentru- aprobare-in Consiliul Local - Chinteni .cu probleme de -asistenta

sociala;
intocmeste actele hecesare pentru alocatii de stat si le inainteaza organelor competente:

intocmeste dosarele pentru alocatia pentru sustinerea familiei i urméareste respectarea
prevederilor Legii nr. 277/2010Q;

Tntocmeste orice situatie solicitatd cu privire la asistenta social;
se ocupa de problemele romilor Tn localitate §i intocmeste orice studiu cu privire la
imbunatatirea conditiilor lor de viata ;
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intocmeste procese verbale de punere in posesie pentru persoanele indreptatite la restituire, in
vederea eliberarii titlurilor de proprietate;

efectueaza punerea in posesie a terenurilor restituite fostilor proprietari sau altor persoane
indreptatite conform legislatiei in vigoare;

remasoara in caz de litigiu, pe baza documentelor initiale intocmite la punerea in posesie,
terenurile aflate in proprietatea persoanelor fizice, titulari ai titlurilor de proprietate, sau dupa caz
a mostenitorilor acestora;

tine evidenta terenurilor agricole si a celor ramase la dispozitia Comisiei locale pentru aplicare a
legilor fondului funciar Chinteni;

face parte din comisia pentru inventarierea patrimoniului public si privat al Comunei Chinteni;
intocmeste documentatiile necesare pentru administrarea suprafetelor de pasune ale comunei
Chinteni;

paricipa la intocmirea cadastrului general al comunei Chinteni participand la intocmirea
planurilor cadastrale;

asigura sprijin de specialitate producatorilor agricoli;

tine evidenta terenurilor agricole proprietatea comunei Chinteni si celor cu alte destinatii;
rezolva cererile, scrisorile si petitile adresate de cetateni cu referire la domeniul sau de
aclivitate;

efectueazd masuratori topografice pentru punerea in posesie pe amplasamentele stabilite de
comisiile locale de aplicare a legii fondului funciar;

intocmeste fisele de punere in posesie;

constituie gi actualizeaza evidenta proprietétilor imobiliare si a modificérilor acestora;

COMPARTIMENT URBANISM

[n cadrul compartimentului urbanism isi desfasoara activitatea un singur functionar public,
subordonat in mod direct Primarului comunei Chinteni, cu urmatoarele atributii:

>

Y ¥V VvV V¥

participa la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei si asigurd conservarea
punctelor de hotar materializate prin borne;

primeste si verifica documentatia necesara eliberarii certificatelor de urbanism,

autorizatiilor de construire;

Intocmeste certificate de urbanism si autorizatii de construire / desfiintare;

elibereaza adeverinte referitoare la intravilanul localitatii, conform PUZ-ului aprobat prin HCL.
rezolva problemele de corespondentd ale compartimentul urbanism;

se ingrijeste si raspunde de obtinerea avizelor pentru intocmirea si aprobarea PUG si PUD a
localitatii. R&spunde de intocmirea PUD si PUZ pentru terenurile intravilane si obtine avizele
necesare aprobdrii acestora de catre Consiliul Local;

intocmeste avizele solicitate de Consiliul Judetean pentru constructiile situate In extravilanul
comunei;

intocmeste si asigurd transmiterea si afisarea rapoartelor statistice lunare, trimestriale,
semestriale, anuale privind certificatele de urbanism si autorizatii de construire, desfiintare
emise pe teritoriul comunei.;

verifica respectarea conditilor impuse prin Autorizatiile de Construire.

COMPARTIMENT POLITIA LOCALA

In cadrul compartimentului Politia locala Chinteni isi desfasoara activitatea 2 functionari publici, 1
post de functionar public fiind vacant, cu urmatoarele atributii:

17
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COMPARTIMENT SECRETARIAT

Compartimentul are in componenta 1 post contractual.

Principalele atributii ale compartimentului sunt;

a,

inregistreazd si expediazd corespondenta in termenele legale, cu descircarea
acesteia in registrul de intrare -iesire propriu si respectarea nomenclatorului
documentelor de arhiva;

pune la dispozitia cetatenilor documentele necesare ( formulare tip, fise de informatii,
pliante, etc) intocmeste impreuna cu compartimentele din cadrul primériei in vederea
obtinerii de cétre cetafeni a actelor si documentelor eliberate de priméarie;

informeaza cetdtenii cu privire la natura serviciilor oferite de primaria comunei
Chinteni:

organizeaza si asigurd primirea in audientd a cetdtenilor realizand lucririle de
secretariat pentru audiente si conduce evidenta cererilor, solicitantilor, plangerilor,
propunerilor facute de cetdfeni In timpul audientelor si urméreste solutionarea
acestora de cétre compartimente in cazul in care nu pot fi rezolvate pe loc, precum si
transmiterea raspunsurilor cadtre cetateni;

asigura preluarea, inregistrarea si repartizarea =zilnicd pe compartimente sau
functionari a cererilor , scrisorilor, petitiilor, cetdtenilor precum si a actelor si
documentelor transmise de organele centrale si locale ale administratiei publice, de
institufii si agenti economici;

descarcad din evidenta actele si documentele rezolvate si prezintd lunar conducerii
primdriei stadiul solutionarii acestora;

asigura primirea si expedierea prin posta sau fax a actelor si documentelor;
colaboreaza cu toate compartimentele in vederea obfinerii informatiilor cu privire la
stadiul lucrarilor i modului de rezolvare a diverselor cereri si petitii;

tine o evidentad corectd a circuitului documentelor In institutie si gestioneaza timbrele
postale;

fn ceea ce priveste circuitul documentelor, transmite pe bazd de semnaturd la
compartimente, documentele repartizate si tot pe bazid de semnaturd transmite
raspunsurile emise;

preia notele telefonice si faxurile si le transmite celor interesati sub semnaturs:
pastreaza secretul operafiunilor efectuate pe linie de serviciu si raspunde dupi caz,
material, civil, administrativ sau penal pentru faptele savarsite in exercitarea atributiilor
ce-i revin;

. indeplineste orice alte atributii repartizate de conducerea primériei si de consiliul local

in scris sau verbal;

Auftorizarea transporfului public

a.

autorizarea operatorilor de transport pentru efectuarea transportului public in mod

obiectiv, exclusive pe baza documentelor analizate, conform prevederilor legale

prevazute de Ordinul nr. 207/2007 si Ordinul 208/2007 pentru aprobarea

Regulamentului cadru de acordare a autorizatiei de transport in domeniul serviciilor

de transport public local;

respectarea legislatiei In vigoare si aplicarea prevederilor legale privind acordarea
—.autorizatiilor de transport in domeniul serviciilor.de transport public local;

verificarea documentatiei depuse pentru autorizarea pentru transportul publtc local §1

inregistrarea acesteia in cazul in care este completa

verificarea la fata locului a realitatii datelor din documentatia transmlta de solicitant

elaborarea actelor necesare pentru emiterea autorizatiei pentru transportul public

local

Registrul agricol:

a.

intocmeste i conduce registrul agricol in conformitate cu legislatia in vigoare;

b. verifica inscrierile in registrele agricole existente in vederea rezolvarii unor litigii;

1%
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e) organizarea de manifestéri expozitionale de turism pe plan local si regional si de activitafi
generale de marketing intern si extern cu rol in cresterea circulatiei turistice locale si regionale;

f) consilierea cu privire [a alegerea diverselor produse turistice locale, regionale si nationale, ca
serviciu cu tilu gratuit;

g) oferirea de informatii cu privire la autoritétile competente in solutionarea reclamatiilor care se
inregistreaza pe plan local cu privire la calitatea serviciilor turistice;

h) cresterea gradului de informare a turistilor care viziteaza zona si a operatorilor din domeniul
turism;

i) crearea de parteneriate cu reprezentantii industriei de turism, in scopul promovérii comunei
CHINTENI, comunei SANPAUL, comunei APAHIDA si comunei ASCHILEU, iIn cadrul c&ruia vor fi
cooptate agentii de turism, care vor promova oferta turistica a zonei:

j) organizarea de evenimente pentru industria de profil: agentii, hoteluri, restaurante, organizatii
culturale;

k) organizarea sau participarea la manifestari expozitionale de turism pe plan iocal si regional si
de activitafi generale de marketing intern si extern cu rol in cresterea circulatiei turistice locale Si
regionale;

l) organizarea de lanséri de produse sau publicatii de profil turistic, gastronomic, etc.

m) cooperarea cu institutile locale si regionale pe probleme de turism (autoritati ale
administratiei publice locale, Camere de Comert, Agentia pentru Dezvoltare Regional3, etc.);

n) cooperarea cu autoritatea public centrala pentru turism si furnizarea, la cererea acesteia, de
date statistice referitoare la circulatia turistica local si regionald, de date referitoare la evenimente cu
rol in cresterea circulatiei turistice care se realizeazi pe plan local si regional, precum si funizarea altor
informatii referitoare la activitatile turistice si oferta turistica pe plan local si regional;

0) efectuarea de activitati de cercetare de piata pe plan local $i regional, de analizd, planificare,
structurare si elaborare de propuneri de dezvoltare turistica locala 8i regionald si marketing turistic, in
colaborare cu autoritati ale administratiei publice locale si autoritatea publicd centrald pentru turism;

COMPARTIMENT ADMINISTRATIV

Compartimentul administrativ are 7 posturi contractuale, din care sunt ocupate 5 posturi.

Principalele atributii ale compartimentului sunt:

Biblioteca comunald Chinteni — 1 post contractual

1.Tine evidenta primara si individuald a colectiilor si circulatiei acestora in relatia biblioteca-cititor, in
conformitate cu normele legale in vigoare;

2. Prelucreaza biblioteconomic, descrie bibliografic si clasificid colectiile, conform normelor tehnice
promovate ; organizeaza cataloage generale alfabetic si sistematic :

T3 Asigura - orientarea cititorilor in- utilizarea “cataloagelor, imprumutul ‘la domicitiul solicitantilor “a
publicatiilor din fondul uzual pe termen de cel mult 30 de zile ;

4. Practica Tmprumutul bibliotecar la cerere ;

5. Organizeaza activitati de comunicare a colectiilor sub forma de expozitii, intalniri cu autorii, sezatori
literare, zile deschise ale bibliotecii, alte asemenea activitai culturale :

6. Tine evidenta cititorilor, a frecventei acestora si publicatiilor eliberate spre lectura, statisticd de
biblioteca, recuperarea publicatiilor imprumutate sau despagubirea bibliotecii in cazul unor prejudicii,
potrivit prevederilor legale ;
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pierderilor datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor.

- Imbunatatirea comunicdrii intre structurile UAT Comuna Chinteni, in scopul asigurarii circulatiei
informatiilor operativ, frd distorsiuni, astfel incat acestea s& poat3 fi valorificate eficient in activitatea
de prevenire si control intern.

- Proiectarea, la niveiul fiecarei structure a standardelor de performants pentru fiecare activitate, in
scopul utilizarii acestora si la realizarea analizelor pe baza de criteria obiective privind valorificarea
resurselor allocate.

ART. 38. Implementarea Sistemului de control intern/ managerial

(1) Inteaga activitate a compartimentelor si serviciilor din structura aparatului de
specialitate al Primarului comunei Chinteni se organizeazi si se desfisoara cu
respectarea tuturor masurilor, procedurilor si structurile stabilite pentru
implemantarea Sistemului de Control intern/managerial si a implementérii
Standardelor de control intern/magerial.

(2} Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcina de
serviciu pentru tot personalul implicat care raspunde de implementarea si
respectarea acestuia.

(3) Toate documentele elaborate si aprobate de conducsrea UAT Comuna Chinten]
privind implemantarea Sistemului de Control intern/managerial completeaza de
drept prevederile prezentului Regulamentului de Organizare si Functionare.

ART. 39. Procedurile operationale

(1) Toate activitifile din compartimentele si servicile aparatului de specialitate al primarului

comunei Chinteni si serviciilor subordonate se organizeaza, se normeazi, se desfagoara, se
controleazé si evalueazd pe baza Procedurilor Operationale, elaborate si descries detaliat
pentru fiecare operatiune, activitate, tip de documente prelucrate sau care se elibereazi de
autoritate, in baza modelului stabilit, care fac parte integranta din documentele Sistemului de
control intern/managerial.

(2) Procedurile oprerationale pentru fiecare activitate specificd se elaboreaza de fiecare

compartiment in parte, se aproba de Primar, se actualizeaza permanent, functie de modificarile
intervenite Tn organizarea si desfisurarea activitati si completeazi de drept prevederile
prezentului Regulament.

ART. 40. Atributii, competente si raspunderi cu caracter genera] ce revin structurilor din

. aparatul de specialitate al primarului comunei Chinteni si serviciilor subordonate:

1.

2.

10.

Respectarea respectarea regulementelor, a procedurilor de lucru si a standardelor Sistemului

de control intern/managerial aprobate.

Tntocmirea proiectelor de hotarari, a expunerilor de motive si a rapoartelor de specialitate din

domeniul propriu de activitate;

Gunoasterea permanentd a modificérilor legislative care reglementeaza domeniul de activitate

propriu;

Realizarea la termen a tuturor actiunilor i activitatilor necesare implemantérii sistemelor si

programelor de informatizare ale institutiei in domeniul propriu de activitate

Realizarea la termen a programelor si activitatilor proprii; intocmirea la termen a documentelor

de angajare bugetara si de plata; B S S

Solutionarea si transmiterea rdspunsurilor in termenul legal la toate adresele, cererile, petitiile si

reclamatiile primite. :

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

compartiment

Punerea in aplicare a hotérarilor consitiului local din domeniul propriu de activitate

Asigurarea infferii procedurilor de achizitie publice de servicii/ produse/ lucrari, la termen astfel

incat finalizarea procedurii prin incheierea contractului de achizitie publicd sa fie facutd la

momentul oportun.

Elaborarea documentelor din cadrul documentatiei de atribuire a contractelor de achizitie

publicd aferente lucrdrilor, serviciilor si produselor specifice fiecarui compartiment de
23
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