ROMANIA
JUDETUL IALOMITA
CONSILIUL LOCAL

AL ORASULUI CAZANESTI

HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare
al Primariei orasului Cazanesti

Consiliul Local al oragului Cazénesti, judetul Ialomita, Intrunit in sedintd ordinara din data
de 28 MAI 2020,

Avand in vedere referatul de aprobare nr2R0o\ /2 ©.08.9. 2020 al Primarului
orasului Cazanesti;
Examinand:

- raportul Compartimentului Juridic si Resurse Umane nr. 2 9 / 24 o -2020;

- avizul Comisiei pentru invatamant, munca §i protectie sociald, sdnatate, activitdti social-
culturale, culte, sportnr.  din .2020;

- avizul Comisiei juridice si de disciplind, apararea ordinii §i linistii publice, drepturile
cetdtenilor nr.4993 din 21.09.2015;

- avizul Comisiei pentru activitati economico-financiare, administrarea domeniului public §i
privat, amenajarea teritoriului si urbanism, agriculturd, protectia mediului nr. din

.2020;

in conformitate cu prevederile art.129 alin.(2) lit.a) coroborat cu alin.(3) lit.b) din Ordonanta
de urgenta a Guvernului nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificérile si completarile
ulterioare;

In temeiul art.139 alin.(1) si al art.196 alin.(1) lit.a) din Ordonanta de urgenti a Guvernului
nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,

HOTARASTE:

Art.1. Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al Primariei orasului Cazanesti,
conform anexei care face parte integranta din prezenta hotdarare.

Art.2. Incepand cu data prezentei hotirari, Hotirdrea Consiliului Local nr.45/2015, cu
modificdrile si completarile ulterioare isi inceteaza aplicabilitatea.

Art.3. Prezenta hotdrare va fi adusi la indeplinire, de citre Primarul orasului Cazanesti st
compartimentele de specialitate cdrora le va fi comunicata prin grija Compartimnetului Relatii cu
Publicul si Secretariat.

INITIATOR, Avizat,
5 PRIMAR Secretar General al U.A.T,
MACHITA ALEXANDRU QOancea Georgeta



ROMANIA

JUDETUL IALOMITA
CONSILIUL LOCAL Anexa =
AL ORASULUI C/fZ/iNES 11 la Proiectul de Hotirare nr. %‘6 din “2_/#12020

REGULAMENT )
DE ORGANIZARE $1 FUNCTIONARE A PRIMARIEI ORASULUI CAZANESTI

CAPITOLUL 1
DISPOZITII GENERALE

Art.l. (1) Primiria orasului Cizinesti este o structurd functionald permanentd, fara
personalitate juridica §i fard capacitate procesual3, care are ca misiune gestionarea §i solutionarea
problemelor curente ale colectivititii locale pe care o reprezintd, in numele si in interesul acesteia.

(2) Primaria orasului Cazanesti este constituita din primar, viceprimar, persoanele incadrate
la cabinetul primarului precum si totalitatea compartimentelor functionale fara personalitate juridica
impreund cu secretarul general al orasului Cazénesti care formeaza aparatul de specialitate al
primarului.

(3) Nu fac parte din aparatul de specialitate: primarul, personalul din cadrul cabinetului
acestuia, viceprimarul, public nu fac parte din aparatul de specialitate.

(4) Aparatul de specialitate al Primarului orasului Cazanesti duce la indeplinire hotirarile
Consiliului local al orasului Cazanesti si dispozitiile primarului.

Art.2. Aparatul de specialitate este organizat ca structurd functionald permanents, fira
personalitate juridicd §i capacitate decizionald $i are ca atributii principale executarea de fapte
tehnico-materiale §i acte care prin ele insele nu produc efecte juridice, ci fundamenteazi din punct
de vedere al legalititii, necesitatii, oportunitatii, eficientei si/sau eficacititii adoptarea sau emiterea
actelor administrative normative sau individuale de Consiliul Local si Primarul oragului Cazinesti,
precum si incheierea de acte juridice in numele orasului Cazanesti sau al Consiliului Local.

Art.3. Administratia publici locala din orasul Cazédnesti se organizeazi si functioneaza in
temeiul principiilor generale ale administratiei publice, respectiv principiul legalitatii, egalitatii,
transparentei, proportionalitatii, al satisfacerii interesului public, al impartialitatii, continuitatii si
adaptabilitatii, precum si al principiilor specifice administratiei publice locale respectiv
principiului descentralizasii, principiului autonomiei locale, principiului consultarii cetatenilor in
solutionarea problemelor de interes local deosebit, principiului eligibilitatii autoritatilor
administratiei publice locale, principiului cooperdrii, principiului responsabilitatii, principiului
constrangerii bugetare.

Art4. (1) Regulamentul de organizare si functionare al Primiriei orasului Cazanesti
reprezintd ansamblul normelor juridice care reglementeaza atributiile si responsabilitatile generale
ale acesteia, principiile, competentele si relatiile functionale care stau la baza organizarii si
functiondrii sale, precum si atributiile, competentele si responsabilitatile specifice fiecirei structuri
organizatorice, care si asigure exercitarea la nivel optim a atributiilor ce revin autoritatii publice
constituitd la nivel local.

(2) Regulamentul de organizare si functionare al Primiriei orasului Cézanesti ajutd la
indeplinirea urmatoarelor functii:

a) Functia de instrument de managament - Regulamentul de organizare si functionare este un
mijloc prin care toti angajatii dobandesc o imagine comund asupra organizarii autoritatii publice,
1ar obiectivele acesteia devin mult maj clare;



b) Functia delegitimare a puterii §i obligatiilor ce revin fiecdrui membru al organizatiei-
fiecare persoana stie cu precizie unde ii este locul, ce atributii are, care 1i este limita de decizie, care
sunt relatiile de cooperare si de subordonare;

¢) Functia de integrare sociald a personalului - Regulamentul de organizare si functionare
contine reguli §si norme scrise care regleaza activitatea intregului personal, care lucreazi la realizarea
unor obiective comune.

Art.5. Sediul Primaria orasului Cazanesti este situat in orasul Céizanesti, sos. Bucuresti nr.63.

Art.6. Orasul Cazanesti are un primar §i un viceprimar, alesi in conditii le legii pe o perioada
de 4 ani.

Art.7. Primarul orasului Cézanesti si viceprimarul orasului Cazanesti indeplinesc functii de
demnitate publicd. Primarul este seful administratiei publice locale a orasului Céazanesti si al
Primariei orasului Cazinesti.

CAPITOLUL II
ORGANIZAREA STRUCTURII ORGANIZATORICE
A PRIMARIEI ORASULUI CAZANESTI

Sectiunea 1 Structura organizatorici

Art.8. Structura organizatorici (organigrama si numirul de posturi ale aparatului de
specialitate al primarului) este stabiliti si avizatd prealabil in conformitate cu prevederile legale in
vigoare, elaborata i aprobati prin hotirare a Consiliului local al orasului Céazanesti.

Art9. (1) in cadrul structurii organizatorice se stabilesc relatii de autoritate (ierarhice,
functionale) de cooperare, de reprezentare, de control. Conducerea st controlul aparatului de
specialitate sunt asigurate de primar.

(2) Coordonarea si indrumarea unor structuri organizatorice functionale din cadrul aparatului
de specialitate, pot fi delegate, prin dispozitia Primarului orasului Cizinesti, viceprimarului,
secretarului general sau altor persoane, in conditiile legii.

(3) Primarul oragului Caziinesti are competenta de a da sarcini §i dispozitii structurilor
coordonate de viceprimar si secretarul general.

Sectiunea a 2-a Relatiile dintre structurile Sunctionale

Art.10. Relatiile de autoritate ierarhica, presupun:

a) subordonarea viceprimarului i secretarului general fata de Primarul orasului Cazanesti;

b) subordonarea arhitectului sef si a sefilor de birou fafd de primar sau fati de viceprimar,
dupa caz;

¢) subordonarea personalului de executie fatd de sefii ierarhici superiori.

Art.11. Relatiile de coordonare, verificare si control se stabilesc intre primar s§i viceprimar,
secretarul general al orasului, sefi de birou pe de alta parte, conform organigramei.

Art. 12. (1) La nivelul aparatului de specialitate al Primarului orasului Cazanesti sunt doui
tipuri de competente:

a) competenta profesionald, care reprezinta totalitatea cunostintelor $i deprinderilor necesare
pentru exercitarea unei functii in cadrul serviciului, biroului $i compartimentelor aparatului de
specialitate si unul din criteriile esentiale avute in vedere la incadrarea si promovarea functionarilor
publici si personalului contractual;

b) competenta de serviciu, definitd ca abilitarea si, totodatd, obligatia ce revine unui
compartiment functional sau functionar public, de a realiza o anumiti activitate/actiune precis
stabilitd pentru indeplinirea obiectivelor entitatii publice, respectandu-se echilibrul dintre exigentele
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actiunii i resursele alocate, precum si o incirciturd de muncad uniformd pe compartimente si
functionari publici sau personal contractual.

(2) Atributiile de serviciu ale compartimentelor functionale se stabilesc prin prezentul
regulament, in capitolele ce privesc organizarea serviciului, biroului i compartimentelor aparatului
de specialitate al Primarului.

Art.13. (1) Aparatul de specialitate al Primarului este structurat pe domenii de activitate si
urmatoarele structuri functionale: serviciul, condus de un sef de serviciu, biroul, condus de un sef
de birou si compartimentul, coordonat de un functionar public din cadrul acestuia, prin mentionarea
unei asemenea atributii in figsa postului.

(2) Organizarea serviciului, biroului $i compartimentelor din aparatul de specialitate al
Primarului este reprezentatd grafic prin organigramd, care exprimd modul de structurare a
resurselor umane pe compartimente functionale si principalele relatii ierarhice, in functie de
cerintele legale privind numérul minim de posturi de executie.

(3) Denumirea structurilor functionale trebuie s reflecte sintetic principalele atributii pe care
le exercita.

(4) Organigrama precum si statul de functii ale aparatului de specialitate sunt aprobate, la
propunerea primarului, prin hotirarea Consiliului Local, in functie de volumul si complexitatea
atributiilor, competentelor si responsabilititilor legale ce trebuie indeplinite in plan deliberativ si/sau
executiv, precum si de limitele alocatiilor bugetare.

Art.14. (1) Aparatul de specialitate al Primarului este structurat in functii publice si posturi
contractuale, iar acestea, la randul lor, in functii de conducere si de executie.

(2) Functiile publice de executie si de conducere se stabilesc anual prin hotarare a Consiliului
Local, cu avizul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici.

Art.15. (1) Aparatul de specialitate al Primarului cuprinde doud categorii de personal, dupi
cum urmeaza:

a) functionari publici cdrora le sunt aplicabile dispozitiile Statutului functionarilor publici
prevazut de Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.57/2019, cu modificarile si completirile
ulterioare si ale Legii nr.7/2004 privind Codul de conduiti a functionarilor publici, in ceea ce
priveste nasterea, derularea si incetarea relatiilor de serviciu, drepturile si obligatiile, precum si
raspunderii materiale si disciplinare;

b) personal contractual, angajat pe bazi de contract individual de munci si caruia 1i sunt
aplicabile dispozitiile personalului contractual din administratia publica prevazute de Ordonanta de
urgentd a Guvernului nr.57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, ale Codului Muncii si
ale Legii ur.477/2004 privind Codul de conduiti a personalului contractual din autoritatile si
institutiile publice;

(2) Ambelor categorii de personal din aparatul de specialitate al Primarului orasului Cizanesti
li se vor aplica, in mod corespunzitor, dispozitiile prezentului regulament.

(3) Primarul orasului Cazanesti angajeaza, sanctioneaza si elibereaza din functie, in conditiile
legii, personalul din aparatul de specialitate.

(4) Functionarii din aparatul de specialitate se bucuri de stabilitatea in functie, conform legii.

Art.16. (1) Personalul aparatului de specialitate isi desfasoara activitatea in limitele legii si
cu respectarea atributiilor stabilite in fisa postului pe care il ocupa.

(2) Fisa postului trebuie s3 fie clara, concisa, explicita si lipsitd de echivoc in ceea ce priveste
atributiile, competentele, responsabilititile si relatiile functionale stabilite.

(3) Fisa fiecdrui post este intocmitd de conducitorul compartimentului in care isi desfisoar
activitatea titularul postului, avizatd de superiorul ierarhic conducatorului compartimentului si
aprobatd de Primarului orasului Cazanesti. Dupa aprobare, un exemplar al figei postului va fi
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inmanata, sub semnatura, persoanei care ocupd postul respectiv, un exemplar va ramane la seful
structurii organizatorice in care este prevazut postul, iar al treilea exemplar se pastreaza la
Compartimentul Juridic §i Resurse Umane.

(4) Fisa postului se poate modifica ori de cate ori este necesar, in cazul aparitiei unor acte
normative noi care stabilesc atributii pentru autoritatea publicad, precum si in cazul adoptérii unor
hotaréari ale Consiliului Local, emiterii unor dispozitii de cétre primar, care stabilesc atributii noi,
suplimentare sau redistribuite, respectandu-se aceeasi procedurd ca si in cazul intocmirii figei
initiale.

Art.17. (1) Relatiile functionale din cadrul aparatului de specialitate sunt de 3 tipuri :

a) relatii ierarhice, care sunt acele relatii ce se stabilesc in timpul serviciului intre personalul
de executie si personalul de conducere direct, iar, in continuare, din aproape in aproape, pe scara
ierarhicd, pana la primarului oragului Cazanesti, respectindu-se regula ca un subordonat nu trebuie
sd aibd decét un singur sef si are obligatia sd-i execute dispozitiile date.

b) relatii de colaborare sunt relatiile care se stabilesc intre functionarii publici/personalul
contractual pentru realizarea in comun de activititi/actiuni care sd ducd la indeplinirea unor
obiective clar determinate, prin schimbul liber de opinii §i existenta unui coordonator, cu o
competenta reald, recunoscutd i capabil sa integreze eforturile celor care colaboreazi in vederea
atingerii obiectivului;

c) relatii colegiale sunt acele relatii neformale dintre personalul aparatului de specialitate al
Primarului oragului Cazanesti, care trebuie sd respecte doud conditii: sd nu diuneze serviciului si si
nu contravind prevederilor legale si ale prezentului regulament.

Art.18. (1) Primarul, viceprimarul si secretarul general al orasului sunt titularii drepturilor si
obligatiilor de putere ierarhica pentru compartimentele functionale pe care le coordoneazi potrivit
organigramei, iar gseful de serviciu si seful de birou au autoritate deplin asupra functionarilor direct
subordonati si raspund pentru realizarea tuturor atributiilor ce revin compartimentului functional pe
care il conduc, fard ca aceastd prevedere sa excludd raspunderea directd a functionarilor din
subordine.

(2) Relatiile dintre personalul cu functii de conducere §i personalul cu functii de executie se
bazeaza pe respect reciproc, fiind interzisa jignirea, discriminarea de orice naturd si hartuirea.

(3) Pentru punerea in executare a sarcinilor de serviciu, personalul cu functii de conducere
poate emite “note de serviciu” cu sarcini individuale sau colective. Nerespectarea “notelor de
serviciu” constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza potrivit legii.

Art.19. Coordonarea si legitura intre structurile functionale se realizeaza prin personalul cu
atributii de conducere, iar cele care privesc relatiile cu Guvernul, ministerele, celelalte autoritati ale
administratiei publice centrale si deconcentrate, Institutia Prefectului - judetul Ialomita, Consiliul
Judetean lalomita, parlamentarii judetului Ialomita, precum si cu alte consilii locale si structuri
asociative din administratia publica locald se realizeaza numai prin primar, viceprimar sau secretarul
general al orasului.

Art.20. In exercitarea atributiilor, compartimentele colaboreaza cu autoritatile administratiei
publice locale, serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte autorititi centrale
care functioneaza in judetul Ialomita.



CAPITOLUL II1
STRUCTURA ORGANIZATORICA A PRIMARIEI ORASULUI CAZANESTI
SI ATRIBUTIILE PRINCIPALE

Sectiunea 1 Componentele din Structura Organizatoricd a Primdriei Orasului Cizinesti
Art.21. Primiria orasului Cazénesti este structuratd dupd cum urmeazi:
1. Primarul orasului Cazanesti;
2. Viceprimarul;
Structuri subordonate Primarului orasului Cazanesti:
3. Compartiment - Cabinet primar;
4. Compartimentul Juridic si Resurse Umane;
5. Secretarul general al orasului Cazinesti:
5.1. Compartimentul Relatii Publice si Secretariat;
3.2. Compartimentul Asistenta Sociald si Consiliere pentru Problemele Romilor;
5.3. Serviciul Public Comunitar Local pentru Evidenta Persoanelor (la nivel de
compartiment), care are in componenti Evidenta Persoanelor si Starea Civila.
6. Biroul Contabilitate, Salarizare, Impozite si Taxe Locale, Executare Siliti:
6.1. Compartimentul Contabilitate, Salarizare;
6.2. Compartimentul Impozite si Taxe Locale;
6.3. Compartimentul Inspectie Fiscali si Executare Silit3.
7. Serviciul Urbanism, Cadastru, Patrimoniu, Achizitii si Investitii:
7.1. Compartimentul Urbanism, Amenajarea Teritoriului, Cadastru si Patrimoniu;
7.2. Compartimentul Achizitii Publice, Investitii si Protectia Mediului;
7.3. Compartimentul Proiecte cu Finantare Europeani;
7.4. Compartimentul Registru Agricol si Agriculturi;
8. Compartimentul Cultura si Sport;
9. Compartimentul Administrativ- Gospodiresc;
10. Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta (la nivel de compartiment).

Sectiunea a 2- a Atributii generale ale structurii organizatorice a Primiriei Orasului
Cadzdnesti

Art22. in scopul realizarii competentelor ce revin Consiliului Local si Primarului orasului
Cazanesti, compartimentele functionale din cadrul structurii organizatorice a Primariei orasului
Cazanesti indeplineste, in conditiile legii, urmitoarele atributii principale:

a) aplicd si executd prevederile legale, inclusiv hotirarile adoptate de Consiliul Local si
dispozitiile primarului;

b) participa la elaborarea proiectelor de acte administrative si a altor reglementari specifice
autoritatii administratiei publice locale, precum si la avizarea acestora, cind este cazul;

¢) asigurd intocmirea §i transmiterea de referate, rapoarte, informari, studii, analize si alte
materiale ce intrd in sfera de atributii a fiecirui compartiment functional, documente ce pot sta la
baza elaboririi de proiecte de dispozitii/hotarari ale Consiliului Local, respectiv la baza deciziilor
administrative locale;

d) asigurd intocmirea de avize §i rapoarte de specialitate la solicitare;

e) organizeazd evidentele si lucririle specifice pe domeniile de activitate, asigurand
actualizarea zilnica a bazelor de date pe care le detin;

f) acorda, la cerere, asistentd tehnicd, juridica, economici, financiara s1 de orice altd naturi,
consilierilor locali si comisiilor de specialitate ale Consiliului Local;
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g) prezinta ori de céte ori se solicitd rapoarte sau informari asupra activitatii desfasurate de
structurile functionale sau pe probleme punctuale;

h) asigurd baza de date pentru intocmirea raportului privind modul de indeplinire a atributiilor
proprii ale primarului si a hotararilor Consiliului Local;

i) raspund de rezolvarea in termenele legale a cererilor, reclamatiilor, sesizarilor si
propunerilor care se referd la activitatea compartimentului respectiv, precum si de indeplinirea
procedurilor de transmitere a raspunsului;

j) asigurd gestionarea resurselor umane si financiare si utilizarea lor pentru indeplinirea
programelor, proiectelor, activitatilor, actiunilor si obiectivelor Consiliului Local;

k) participd la elaborarea si/sau dezvoltarea sistemelor de control managerial, prin intocmirea
programului de dezvoltare a sistemelor de control managerial, cu obiective, actiuni, responsabilitti,
termene si proceduri, stabilite pe activitati;

1) participa la elaborarea Programului anual al achizitiilor publice, prin colaborarea tuturor
compartimentelor functionale;

m) se precocupd de buna gospodariere si intretinere a bunurilor care apartin domeniului public
st privat al U.A.T. Oras Cazanesti;

n) stimuleaza accesul liber la informatiile de interes public, transparenta decizionald in
administratia publicd local si participarea activa a cetdtenilor si a asociatiilor legal constituite ale
acestora la decizia administrativd. Furnizarea informatiile de interes public citre persoane fizice,
juridice, mass-media sau alte autoritati se face prin intermediul persoanei responsabile cu furnizarea
acestor informatii;

0) asigurd aplicarea normelor de protectie si securitate a muncii precum si cele de prevenire
s1 stingere a incendiilor;

p) respecta masurile si normele privind protectia mediului, respectiv protectia muncii;

q) intocmeste si preda anual la arhiva institutiei dosarele, registrele si celelelalte materiale,
conform nomenclaturii arhivistice;

r) indeplineste orice alte atributii incredintate de Consiliul Local sau previzute de lege si alte
acte normative.

Art.23. (1) Personalul din cadrul Primariei orasului Cizanesti are urmitoarele
responsabilitati generale:

a) raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor i al informatiilor
cu caracter cofidential detinute sau la care are acces ca urmare a executirii atributiilor de serviciu;

b) raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapti care ar putea si aduca prejudicii de orice natura
institutiei;

¢) raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin conform legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de citre conducerea institutiei si de raportare a modului de realizare;

d) raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor si
informatiilor stipulate in documentele intocmite;

e) raspunde de asigurarea unei imagini favorabile a Primariei Orasului Cazanesti prin folosirea
unui comportament profesionist §i a unei tinute decente;

f) raspunde de exercitarea atributiilor stabilite in fisa postului;

(2) Pentru faptele savérsite in exercitarea atributiilor ce le revin, personalul din cadrul
Primariei orasului Cazanesti raspunde, dupi caz, disciplinar, material, administrativ, civil, sau penal.

Art.24. Actele care se elibereazi vor fi semnate, de reguli, de citre primar sau de
viceprimar in limita delegarii atributiilor stabilite de citre primar, secretarul general si de catre



functionarul public sau personalul contractual care a intocmit documentul, cu mentionarea
expresa a functiei si a numelui acestuia.

Sectiunea 3 Atributiile principale ale conducerii operative a Primdriei orasului Cazdnesti

1. Atributiile principale ale Primarului orasului Cizdnesti

Art.25. (1) Primarul este autoritatea publicd executivd a administratiei publice locale in
conformitate cu prevederile Ordonantei de urgentd nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare si are urmatoarele atributii:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii:

- primarul indeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelard si asigura
functionarea serviciilor publice locale de profil;

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

- in exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce ii
revin din actele normative privitoare la recensdmant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la
luarea masurilor de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza
si ca reprezentant al statului in comuna, in orasul sau in municipiul in care a fost ales.

- 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 unititile administrativ- teritoriale, dacd sarcinile ce ii revin nu pot fi rezolvate
prin aparatul de specialitate.

b) atributii referitoare la relatia cu Consiliul local:

- prezintd Consiliului local, in primul timestru al anului, un raport anual privind starea
economicd, sociald §i de mediu a unitatii administrativ -teritoriale, care se publici pe pagina de
internet a unitatii administrativ-teritoriale in conditiile legii;

- participd la sedintele Consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregitirea si
desfasurarea in bune conditii a acestora;

- prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari ;

- elaboreazd, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economic,
sociald i de mediu a unitdtii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unitatii administrativ-
teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

¢) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale:

- exercitd functia de ordonator principal de credite;

- intocmeste proiectul bugetului unititii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a
exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele
prevazute de lege;

- prezintd Consiliului local informari periodice privind executia bugetar, in conditiile legii;

- initiazd, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri
de valoare in numele unitétii administrativ-teritoriale;

- verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscali a contribuabililor
la organul fiscal teritorial, atét a sediului social principal, cat si a sediului secundar.

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetitenilor, de interes local:

- coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publici
de interes local;

- 1a masuri pentru prevenirea i, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;
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- 1a masuri pentru organizarea executdrii §i executarea in concret a activitatilor legate de
administrarea domeniului public §i privat al municipiului precum si privind gestionarea serviciilor
de interes local;

- 1a madsuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
furnizarii serviciilor publice de interes local, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat
al unitatii administrativ-teritoriale;

- numeste, sanctioneazd si dispune suspendarea, modificarea §i incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de munci, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul
aparatului de specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor i serviciilor publice de interes
local;

- asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobirii consiliului
local si actioneazd pentru respectarea prevederilor acestora;

- emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative,
ulterior verificarii si certificarii de cétre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al
regularitatii, legalititii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

- asigura realizarea lucrdrilor §i ia masurile necesare conformirii cu prevederile angajament
elor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si gospodaririi
apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor;

d) alte atributii stabilite prin lege:

- asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetdtenilor, a prevederilor
Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a
ordonantelor si hotararilor Guvernului, a hotararilor consiliului local. Primarul dispune masurile
necesare §i acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale
ministrilor, ale celorlalti conducit ori ai_autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului,
a dispozitiilor presedintelui consiliul ui judetean, precum si a hotirarilor consiliului judetean, in
conditiile legii;

- conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice de interes local;

- participd la sedintele consiliului local si are dreptul s isi exprime punctul de vedere asupra
tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula amendamente de fond sau de
forma asupra oriciror proiecte de hotirri, inclusiv ale altor initiatori. Punctul de vedere al
primarului se consemneazi, in mod obligatoriu, in procesul-verbal al sedintet;

- in calitatea sa de autoritate publicd executivd a administratiei publice locale, reprezinti
unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autorititi publice, cu persoanele fizice sau
Juridice romane §i straine, precum si in justitie;

- desemneazd functionarii publici anume imputerniciti si duca la indeplinire obligatiile
privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurd, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- propune numirea conducatorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor
publice de interes local pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si
criteriilor aprobate de consiliul local.

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

(3) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce i sunt conferite de lege si alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al orasului, conducitorilor compartimentelor
functionale sau personalului din aparatul de specialitate, precum si conducdtorilor institutiilor si
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serviciilor publice de interes local, in functie de competentele ce le revin in domeniile respective, in
conditiile legii.

(4) Primarul evalueaza performantele individuale ale personalului din serviciile, birourile si
compartimentele aflate in coordonarea si subordonarea directa.

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

2. Atributiile principale ale Viceprimarului orasului Cizdnesti

Art.26. (1) Viceprimarul este subordonat primarului §i inlocuitorul de drept al acestuia, care
i1 poate delega atributiile sale.

(2) Atributiile viceprimarului sunt urmétoarele:

a) indeplineste atributiile primarului in conditiile Ordonantei de urgentd a Guvernului
nr.57/2019 si orice alte atributii dispuse de catre primar prin dispozitie de delegare de competente;

b) indruma §i coordoneazd activitatea compartimentelor din aparatul de specialitate al
primarului, aflate in subordinea sa, conform dispozitiei de delegare;

¢) raspunde direct de aducerea la indeplinire a dispozitiilor primarului, hotirarilor consiliului
local si actelor normative referitoare la activititile specifice compartimentelor, birourilor si
serviciilor pe care le coordoneazi;

d) sustine audiente in problemele specifice compartimentelor, birourilor si serviciilor pe care
le coordoneaza;

e) prezinta primarului, la solicitarea acestuia, informari privind activitatea desfisurata precum
$i propuneri privind imbunétatirea activitatii serviciilor pe care le coordoneaza;

f) indeplineste si alte atributii incredintate de citre primar si Consiliul local.

3. Atributiile principale ale Secretarului general al U.A.T Oras Cizinesti
Art.29. (1) Secretarul general al U.A.T Oras Cazanesti este functionar public de conducere,
cu studii superioare juridice, administrative sau stiinte politice, ce asigura respectarea principiului
legalitatii in activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea functionarii
aparatului de specialitate al primarului, continuitatea conducerii si realizarea legaturilor functionale
intre compartimentele din cadrul acestora

(2) Secretarul general al U.A.T Oras Cazanesti indeplineste, in conditiile legii, urmitoarele
atributii principale:

a) avizeaza proiectele de hotdréari §i contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile primarului
s1 hotararile consiliului local;

b) participi la sedintele consiliului local;

¢) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, precum i intre acestia si prefect;

d) coordoneazd organizarea arhivei §i evidenta statisticd a hotararilor consiliului local Sia
dispozitiilor primarului;

e) asigurd transparenta §i comunicarea citre autoritatile, institutiile publice si persoanele
intercsate a dispozitiilor primarului si hotararilor consiliului local;

f) asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucririlor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si redactar ea
hotararilor consiliului local;

g) asigura pregatirea lucrarilor 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 modificari si completéri prin Legea nr.246/2005, cu modificarile
s1 completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitard din
care face parte unitatea administrativ-teritoriala in cadrul careia functioneaza;

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

j) efectueazd apelul nominal si tine evidenta participarii la gedintele consiliului local a
consilierilor locali;

K) numira voturile si consemneaza rezultatul votdrii, pe care il prezintd presedintelui de
sedinta;

1) informeaza presedintele de sedinta cu privire la cvorumul i la majoritatea necesare pentru
adoptarea fiecdrei hotdrari a consiliului local;

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

n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotdrari ale consiliului local si nu ia parte
consilierii locali care se incadreazi in dispozitiile art. 228 alin. (2) din O.U.G nr.57/2019 privind
Codul administrative, cu modificirile si completarile ulterioare; informeaza presedintele de sedinta
cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile previzute de lege in asemenea cazuri;

o) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale;

p) asigura respectarea prevederilor legale cu privire la organizarea si publicarea Monitorului
Oficial Local;

q) prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele
publice locale, cu modificarile si completirile ulterioare, in situatiile prevazute la art . 147 alin . (1)
$i(2) sau, dupi caz, la art. 186 alin. (1) si (2), secretarul general al U.A.T indeplineste functia de
ordonator principal de credite pentru activititile curente;

r) comunicd sesizarile pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici,
precum si Oficiului de Cadastru si Publicitate Imobiliard, in a cirei circumscriptie teritoriala
defunctul a avut ultimul domiciliu;

s) asigurd secretariatul Comisiei Locale de Fond Funciar a Orasului Cazanesti

t) semneaza certificatele de urbanism si verifici daci:

- sunt intocmite cu respectarea formularului prevazut de lege; poarti semniturile
intocmitorului §i arhitectului sef;

- se mentioneaza in mod expres scopul solicitirii actului;

- existd documentatia necesard emiterii certificatului de urbanism (cerere, planuri
cadastrale/topografice, extras de carte funciard pentru informare actualizat la zi);

- In cuprinsul regimului juridic se precizeazd infomatiile prevazute la art. 7 lit. C din Procedura
de control a statului la autoritdtile administratiei publice locale/judetene privind respectarea
prevederilor legale la emiterea certificatelor de urbanism, aprobata prin Ordinul MDRAP nr.
456/2014, precum si daca sunt corecte, conform documentelor anexate si prevederilor legale;

- in cuprinsul regimului economic si regimului tehnic al imobilului se precizeaza informatiile
prevazute la art. 7 lit. D si E din Procedura de control a statului la autoritatile administratiei publice
locale/judetene privind respectarea prevederilor legale la emiterea certificatelor de urbanism,
aprobata prin Ordinul MDRAP nr. 456/2014, legalitatea informatiilor revenind in exclusivitate
persoanei care a intocmit certificatul de urbanism si arhitectului sef;

u) semneaza autorizatiile de construire/desfiintare si verifica daci:

- sunt intocmite cu respectarea formularului prevazut de lege;
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- poartd semnaturile intocmitorului si arhitectului sef;

- documentatia a fost verificatd de citre arhitectul sef, verificand existenta semnaturii acestuia;

- are precizatd termenul de valabilitate si termenul de executare a lucrdrilor de constructii/
desfiintare;

- dosarul autorizatiei de construire/desfiintare contine documentele previzute la art. 7,
respectiv art.21, litB din Procedura de control a statului la autorititile administratiei publice
locale/judetene  privind respectarea prevederilor legale la emiterea autorizatiilor de
construire/desfiintare, aprobatid prin Ordinul MDRAP nr. 456/2014, legalitatea continutului
documentelor revenind in exclusivitate persoanei care a intocmit autorizatia de
construire/desfiintare si arhitectului sef;

v) semneaza listele electorale permanente cuprinzand alegitorii cu domiciliul sau resedinta in
Orasul Cazanesti;

w) semneaza listele electorale complementare cuprinzand cetitenii Uniunii Europene cu drept
de vot care au domiciliul sau resedinta pe raza orasului Cazanest, precum si copiile listelor
electorale complementare;,

x) alte atributii prevazute de lege sau insir cinir i date prin acte administrative de consiliul
local, de primar;

y) secretarul general al U.A.T Oras Cazénesti poate delega atributiile sale in conditiile legii.

Sectiunea 4. Atributiile principale ale structurilor Primdriei orasului Cazdinesti

1. Atributiile principale ale Compartimentului - Cabinet primar

Art.30. (1) Cabinetul Primarului este un compartiment functional din cadrul structurii
organizatorice a Primariei oragului Cazanesti, subordonat direct Primarului.

(2) Atributiile compartimentului sunt urmitoarele:

a) asigurd primarului consultantd de specialitate pe zona de pregdtire §i furnizeaza date si
informatii de sintezd necesare adoptirii unor decizii pentru realizarea obiectivelor institutiei si
dezvoltirii locale, cu respectarea actelor normative in vi goare;

b) participa, dupd caz, la audientele primarului si se preocupd de evidenta si solutionarea
acestora;

¢) analizeazd §i propun masuri pentru imbunatatirea activitatii aparatului de specialitate al
primarului, delimitarea competentelor si responsabilitatilor, cresterea calititii serviciilor furnizate
cetatenilor;

d) elaboreazi, la solicitarea primarului, elementele de sintezi necesare adoptarii unor decizii
privind strategia si proiectele de dezvoltare ale localitatii Cazanesti;

e) propune proiecte de dezvoltare locala in functie de necesitatile comunititii, realizate pe
baza unor analize punctuale si identifici resursele financiare pentru implementarea acestora;

f) reprezinta Institutia primarului in raporturile cu cetatenii, administratia centrala si locali,
alte institutii §i organizatii, persoane fizice si juridice din tara §i din strdindtate, in baza
competentelor stabilite de primar;

g) colaboreaza cu toate compartimentele din structura organizatoricd a Primariei orasului
Cazanesti, serviciile publice, institutiile publice si regiile autonome aflate in subordinea Consiliului
local, autoritati ale administratiei publice centrale si locale, Institutia prefectului judetului, etc., in
limitele de competenta stabilite de primar;

h) intocmeste note, referate si sinteze, raspunsuri citre diverse institufii, ministere, guvern,
etc. care sa sprijine activitatea primarului, la cererea sau in limitele de competenta stabilite de acesta;
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i) participa la sedintele de lucru organizate de primar si intocmeste rapoartele solicitate de

cdtre acesta;
j) alte atributii stabilite prin dispozitii de catre primar, in conditiile legii.

2. Atributiile principale ale Compartimentului Juridic si Resurse Umane

Art.31. (1) Compartimentul Juridic si Resurse Umane face parte din aparatul de specialitate
al Primarului orasului Cazanesti, aflat in subordinea si coordonarea Primarului.

(2) Compartimentul Juridic si Resurse Umane indeplineste, in conditiile legii, urmitoarele
atributii:

a) participa la sedintele comisiilor de specialitate sau la sedintele consiliului local, prezentand
situatiile cerute de membrii acestora.

b) asigurd rezolvarea si expedierea in termenul legal a corespondentei compartimentului catre
autoritati si/sau institutii publice, persoane fizice si juridice, etc;

¢) gestioneaza si asigura arhivarea documentelor create si primite in exercitarea atributiilor
péna la predarea acestora la arhiva, in conditiile legii;

d) intocmeste procedurile operationale si documentele ce revin compartimentului in vederea
implementarii §i mentinerii sistemului de control intern managerial;

€) pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate si raspund pentru legalitatea actiunilor
intreprinse;

b) intocmeste rapoarte de specialitate in vederea elaboririi proiectelor de hotarari ale
Consiliului Local specifice activitatii compartimentului;

¢) raspunde de aducerea la indeplinire a sarcinilor ce ii sunt incredintate, precum si a
atributiilor delegate si a unor actiuni si lucriiri cu caracter neplanificat;

d) exercitd i alte atributii stabilite de lege, hotirari ale Consiliului Local, dispozitii sau alte
insarcinari date de citre Primar.

(3) Cu privire la activitatea juridicd, Compartimentul Juridic si Resurse Umane indeplineste,
in conditiile legii, urmatoarele atributii:

a) asigurd asistentd juridicd in toate cauzele si la toate instantele in care poate fi implicat
Primarul Orasului Cizanesti;

b) asigura asistenta juridicd a Primiriei Orasului Céazénesti, in fata notarilor publici, pentru
intocmirea actelor notariale, precum si in fata executorilor judecitoresti;

c) asigura legdtura si buna colaborare intre firmele specializate care reprezintd institutia in
fata instantelor judecatoresti si compartimentele de specialitate, cdrora le acordd consultanti
juridica;

b) lasolicitarea autorititii pe care o reprezinti, promoveazi actiuni judecdtoresti si uzeazi
de toate ciile de atac conferite de lege, depunand toate dili gentele pentru castigarea acestora;

a) formuleazd §i sustine in fata diferitelor instante judecatoresti intAmpindri si cereri
reconventionale in cauzele in care Orasul Cazanesti, respectiv Primarul Orasului Cazinesti au
calitatea de périt, inclusiv in solutionarea litigiilor de contencios administrativ;

b) reprezintd, cu delegare, Orasul, Primiaria si Primarul in fata instantelor de judecats, a altor
organe de arbitraj, pentru solutionarea unor probleme sau situatii litigioase, create din raporturi
contractuale sau de altd naturd, cu persoane juridice sau fizice;

¢) reprezintd, cu delegare, interesele Orasului, Primiriei s1 Primarului in procesele de
contencios administrativ, in fata instantelor de judecata speciale, fie in calitate de reclamant, fie in
calitate de parat;

d) reprezintd, cu delegare, Primaria si Primarul oragului Cazinesti la instantele de fond si
recurs in procesele civile avdnd ca obiect plangerile contraventionale indreptate impotriva
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proceselor-verbale de constatare a contraventiilor, incheiate de cétre structurile Primiriei in care isi
desfagoara activitatea functionarii cu atributii de organ constatator in materie contraventionali;

e) raspunde de intocmirea §i depunerea la instanta competenta in termenele previzute de lege,
a actelor procedurale pentru fiecare dosar aflat pe rol;

f) conduce evidenta cauzelor, prin registrul de cauze si condica de termene;

g) raspunde solicitdrilor instantelor judecatoresti de diferite grade, cu privire la comunicarea
unor acte necesare in solutionarea diferitelor litigii;

h) conduce evidenta proceselor verbale de contraventie, verificind legalitatea acestora si da
in debit procesele verbale de contraventie, incheiate de imputernicitii din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului;

i) inainteazi citre instantd, plangerile la procesele-verbale de constatare a contraventiei;

j) acorda consultanta juridica pentru compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului;

k) aduce la cunostinta compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului,
actele normative noi ce vizeazi obiectul de activitate al acestora;

1) participd la licitatiile organizate de Priméria orasului Cazanesti, in baza Hotararilor de
Consiliul Local si a Dispozitiei Primarului;

m)intocmeste i avizeaza din punct de vedere al respectarii prevederilor legale, contractele ce
se incheie in cadrul Primériei orasului Cazinesti;

n) participa, ori de céte ori este nevoie la sedintele comisiilor Consiliului Local pe domenii
de specialitate, acordandu-le consultanta juridica, atunci cand consilierii locali soliciti acest lucru;

o) participd la sedintele Consiliului Local, la solicitarea Primarului, a consilierilor locali si/sau
a Secretarului;

p) initiazd, in conditiile legii, ciile de atac in procesele civile avand ca obiect reconstituirea
dreptului de proprietate;

q) indeplineste procedura de afisare a citatiilor §i a altor publicatii, conform Codului de
procedura civila;

r) in colaborare cu Biroul Contabilitate, Salarizare, Impozite si Taxe Locale, Executare Silita,
indeplineste atributii privind colectarea creantelor fiscale;

s) indeplineste toate procedurile previzute pentru legislatie din domeniu pentru executarea
mandatelor de munci in folosul comunititii comunicate de citre instantele de judecata;

(4) Cu privire la activitatea de resurse umane, Compartimentul Juridic si Resurse Umane
indeplineste, in conditiile legii, urmitoarele atributii:

a) raspunde de selectionarea si recrutarea necesarului de personal pe nivele de pregitire, pe
functii si specialitati, corespunzitor posturilor prevazute in statul de functii i organigrams;

b) efectueazi lucrarile legate de incadrarea, promovarea, detasarea sau incetarea activitatii si
a contractului/raportului de munca pentru personalul contractual cat si a functionarilor publici;

¢) rispunde de organizarea §i functionarea potrivit legii, a Comisiei de examinare,
organizeaza concursurile pentru angajare si promovare s1 verifica indeplinirea de citre participanti
a condiilor prevazute de lege;

d) intocmeste formalitatile specifice angajarii — dispozitii de angajare, contracte de munca,
adrese cdtre A.J.O.F.M, D.G.A.S.P.C (pentru asistentii personali), LT.M etc., pentru personalul
contractal din aparatul de specialitate al Primarului;

e) intocmeste si completeazi, ori de cite ori este necesar, dosarele personale ale salariatilor
aparatului de specialitate al Primarului orasului Cazanesti si transmite periodic Agentiei Nationale
a Functionarilor Publici darile de seami statistice referitoare la numarul de personal si fluctuatiile
acestuia,
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f) intocmeste si elibereaza legitimatii precum si adeverinte privind calitatea de salariat, la
cererea personalului;

g) intocmeste raportari statistice privind activitatea de personal;

h) tine la zi vechimea in munca a salariatilor din aparatul propriu, operand toate modificarile
intervenite ca urmare a schimbarii locului de muncd, functiei, clasei/treptei profesionale,
modificarile salariului etc.;

i) intocmeste rapoarte de specialitate privind modificarea organigramelor, statelor de functii
s1 Regulamentelor de Organizare i Functionare a aparatului de specialitate a Primarului Orasului
Cazanesti ori de cate ori este nevoie;

J) tine evidenta la zi a vechimii in munca a salariatilor si intocmeste referatul cu privire la
modificarea sporurilui de vechime pe care-1 inainteazi secretarului pentru intocmirea dispozitiei de
acordare a sporului de vechime;

k) stabileste nevoile de pregatire si de perfectionare a pregitirii profesionale; primeste ofertele
pentru cursuri de pregatire profesionala de la institutiile abilitate in domeniu

1) intocmeste planul managerial al formirii profesionale in-mod activ s1 stabileste necesarul
pe Servicii, Birouri §i compartimente si avanseazi propuneri in acest sens formatorilor;

m)stabileste nevoile de pregitire si de perfectionare a pregatirii profesionale;

n) intocmeste pontajele lunare pe care le transmite Compartimentului Contabilitate, Salarizare
si tine evidenta condicii de prezenta;

0) tine evidenta programirii concediilor de odihni ale tuturor salariatilor, tine evidenta
efectudrii acestora, a rechemarilor, a retinerilor la serviciu, a reprogramarilor, a compensarilor, a
concediilor medicale, a concediilor firi plati si a sanctiunilor;

p) intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotaréri referitoare la activitati din
domeniul resurselor umane initiate de diverse compartimente din cadrul primiriei;

q) gestioneaza documentele si corespondenta care intrd/ies din compartiment;

r) transmite pe hartie sau pe suport magnetic informatiile din sfera de activitate a
compartimentului, in vederea actualizirii in timp util a site-ului primariei;

s) intocmeste documentatia privind plata orelor suplimentare prestate peste programul normal
de lucru pentru personalul din aparatul de specialitate al Primarului si urmireste incadrarea in
plafonul prevazut de lege;

t) intocmeste documentatia necesara acordarii premiilor anuale si a celor lunare din fondul
de premiere; stabileste cuantumul si urmareste modul de acordare, in conformitate cu prevederile
legale, a sporurilor, indemnizatiilor, salariilor de merit, a altor drepturi acordate de legislatia muncii
personalului aparatului de specialitate al Primarului;

u) pregateste documentatia necesara elaborarii Regulamentului de Organizare §i Functionare
si al altor instructiuni necesare bunei functionari a primdriei, precum si a structurii organizatorice;

V) completeazd si transmite ori de cate ori este cazul Registrul General de Evidenta a
Salanatilor (personal contracutual) catre ITM Talomita;

w)completeaza si actualizeazi ori de cate ori este cazul portalul privind managementul
functiei publice si al functionarilor publici gestionat de ANFP;

X) acordd consultanta si asistentd functionarilor publici din cadrul institutiei publice cu privire
la respectarea normelor de conduiti;

y) monitorizeazi aplicarea prevederilor Codului de conduiti in cadrul institutiei publice;

z) intocmeste si transmite Raportul privind respectarea normelor de conduitd de citre
functionarii publici citre ANFP conform prevederilor legii;

aa) intocmeste si transmite Raportul privind implementarea procedurilor disciplinare catre
ANFP conform prevederilor legii;
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bb) elaboreaza si transmite anual Planul de Perfectionare Profesionald citre ANFP conform
prevederilor legii;

cc) intocmeste si transmite Planul de Ocupare a functiilor publice citre ANFP conform
prevederilor legii;

dd) tine evidenta fiselor de post si a rapoartelor de evaluare;

ee) intocmeste proceduri (dispozitii, referate, etc) privind activitatea de resurse umane;

ff) rdspunde de rezolvarea reclamatiilor, sesizirilor si conflictelor de munca care revin in
competenta compartimentului;

3. Atributiile principale ale Compartimentului Relatii Publice si Secretariat

Art.30. Compartimentul Relatii Publice si Secretariat, aflat in coordonarea Secretarului
general al U.A.T. Oras Cazanesti indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii principale:

a) asigurd primirea si inregistrarea tuturor solicitérilor, sesizarilor, petitiilor sub orice forma
din partea cetateniilor si institutiilor; asigurd accesul cetatenilor si oferd informatii in vederea
rezolvirii problemelor a caror competenti o au Consiliul Local si Primaria Orasului Cazanesti.

b) asigura preluarea corespondentei aduse prin curier de la instantele de judecati si efectuarea
procedurilor;

¢) asigura distribuirea corespondentei generale primita de Primiria orasului Cizanesti la toate
serviciile/birourile din institutie, pe baza rezolutiei consemnate in registrul de intrare/iesire;

d) asigurd expedierea in termen legal a corespondentei compartimentului precum si a
secretarului general al U.A.T Cdzinesti citre persoanele fizice si juridice;

e) organizeazd primirea in audientd a cetatenilor de citre primar, viceprimar si secretar
general, participd la audiente, intocmeste sinteza problemelor ridicate, inregistreazi maisurile
dispuse, inainteazd note de serviciu/ adrese citre compartimentele /birourile/ serviciile/ spre o
competentd solutionare.

f) asigurd promovarea transparentei decizionale in administratia publici locald si accesul liber
la informatiile de interes public, prin precizarea procedurilor legale, primirea si inregistrarea
solicitdrilor, transmiterea cererilor citre compartimentul in a carei competenta se afld informatia
solicitatd si urmirirea ca, in termenele previzute de lege, sa se raspunda la cererile de informatie
public facute de cetateni; tine evidenta delegatiilor si deplasirilor;

g) asigurd cadrul organizatoric pentru dezbateri sau intilniri publice, intocmind toate
documentele previzute de legislatie;

h) asigurd evidentierea in registre separate a informatiilor de interes public, a petitiilor
adresate Consiliului Local precum si cele adresate Primarului orasului Cazanesti, a audientelor si
elaboreazi rapoartele semestriale si/sau anuale privind petitiile, audientele, accesul la informatiile
de interes public §i transparenta decizionald, le supune spre aprobare conform legii si asigurd
publicitatea lor; asigurd formulare tip pentru solicitarea de informatii de interes public sau avize,
autorizatii, certificate, adeverinte si altele specifice activitatii;

i) sprijind secretarul general la pregitirea mapelor cu materialele ce urmeazi a fi dezbitute
in cadrul sedintelor Consiliului Local;

§) convoaci, atunci cand i se solicitd, membrii Consiliului local pentru sedintele de consiliu
sau ale comisiilor de specialitate;

k) intocmeste si redacteazi procesele verbale ale sedintelor Consiliului Local pe care le
publica pe site-ul propriu, dupi aprobarea acestora de citre Consiliul local;

1) intocmeste si redacteazd minutele sedintelor Consiliului Local pe care le publici pe site-ul
propriu;
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m) asigura intocmirea anunturilor si proceselor verbale de afisare a actelor administrative cu
caracter normativ precum publicarea actelor cu caracter normativ pe site-ul institutiei precum si la
sediul Primariei orasului Cazanesti;

n) asigurd imbunatatirea comunicarii dintre cetateni §i autoritatea pe care o reprezinti, prin
indrumarea in rezolvarea problemelor personale, sociale si de interes general, incercand solutionarea
acestora pe loc, iar in cazul in care problemele necesitd analiza si verificiri din partea altor
compartimente ii indruma pe solicitanti catre acestea;

0) asigura sigilarea la inceputul fiecdrui an calendarisitic a registrelor speciale de intrare-iesire
si propune anularea numerelor acolo unde este cazul;

p) gestioneaza si asigura arhivarea documentelor create si primite in exercitarea atributiilor
pénd la predarea acestora la arhiva, in conditiile legii;

q) asigura publicarea/afisarea tuturor informatiilor necesare pe pagina de internet a institutiei
(modele de cereri si formulare tipizate, procese verbale si hotirarile Consiliului Local, declaratii de
avere si interese, centralizatorul achizitiilor publice, buget, bilanturi contabile etc.);

r) asigurd actualizarea informatiilor specifice domeniilor de activitate ale Primiriei orasului
Cazanesti pentru postarea pe site-ul institutiei www.primariacazanestiil.ro fiind persoana de

legdtura cu prestatorul de servicii web;

s) opereaza adresa oficiala de post3 electronica a primariei;

t) intocmeste rapoarte de specialitate in vederea elaboririi proiectelor de hotarari ale
Consiliului Local specifice activitatii compartimentului;

u) gestioneaza si asigurd arhivarea documentelor create si primite in exercitarea atributiilor
pana la predarea acestora la arhiv, in conditiile legii;

V) intocmeste procedurile operationale i documentele ce revin compartimentului in vederea
implementarii §si mentinerii sistemului de control intern managerial;

W) pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate si raspund pentru legalitatea actiunilor
intreprinse;

x) raspunde de aducerea la indeplinire a sarcinilor ce ii sunt incredintate, precum si a
atributiilor delegate si a unor actiuni si lucriri cu caracter neplanificat;

¥) exercita i alte atributii stabilite de lege, hotarari ale Consiliului Local sau dispozitii ale
Primarului.

4. Atributiile principale ale Compartimentului Asistenta Sociald si Consiliere pentru
Problemele Romilor

Art.31. (1) Compartimentul de Asistentd Sociala si Consiliere pentru Problemele Romilor este
serviciul public de asistentd sociald organizat la nivel local, in subordinea Consiliului Local al
oragului Cazanesti, sub coordonarea Secretarului, fari personalitate juridica, si are ca obiect de
activitate asigurarea aplicdrii actelor normative si strategiilor de asistentd sociald si realizarea, la
nivelul localitatii Cazanesti, a masurilor de protectie sociald si asistentd sociali in domeniul
protectiei copilului, familiei, persoanelor singure, persoanelor varstnice, persoanelor cu handicap,
precum st oricdror persoane aflate in nevoie, prin servicii specializate pentru categorii de persoane
defavorizate (minori si tineri cu risc de marginalizare sociald, familii monoparentale, persoane fira
nici un venit sau cu venituri sub cuantumul salariului minim pe economie, persoane adulte fara
adapost, persoane sau familii cu risc de marginalizare sociald §1 stare precard de sanitate, familii
avand in componenta persoane cu handicap, alte categorii prevazute de legi speciale), elaborarea de
programe de protectie si asistentd sociali si strategii de dezvoltare sociala, pe care le supune spre
aprobare Consiliului Local; implementarea programelor de protectie si asistentd sociali aprobate de
Consiliul Local; monitorizarea, evaluarea si controlul serviciilor sociale acordate.

16



(2) Atributiile Compartimentului de Asistenta Sociala si Consiliere pentru Problemele
Romilor precum si structura organizatoricd a acestuia vor fi aprobate printr-o hotirare de consiliu
local distincta.

5. Atributiile principale ale Serviciului Public Comunitar Local pentru Evidenta

Persoanelor

Art.32 (1) Serviciul Public Comunitar Local pentru Evidenta Persoanelor, aflat in coordonarea
Secretarului general al U.A.T. oras Cazanesti asigurd intocmirea, pastrarea, evidenta si eliberarea
actelor de stare civild, a cartilor de identitate, a cartilor electronice de identitate si a cartilor de
alegator, precum si desfasurarea activititilor de primire a cererilor si de eliberare a pasapoartelor
simple electronice, a permiselor de conducere, a certificatelor de inmatriculare a vehiculelor sia
placilor cu numere de inmatriculare, in sistem de ghiseu unic.

(2) Atributiile Serviciului Public Comunitar Local pentru Evidenta Persoanelor precum si

structura organizatorica a acestuia sunt aprobate printr-o hotirare de consiliu local.

6. Atributiile principale ale Biroului Contabilitate, Salarizare, Impozite si Taxe Locale,
Executare Silita

Art33 (1) Biroul Contabilitate, Salarizare, Impozite si Taxe Locale, Executare Silitd
coordoneza, conduce §i controleazi activitatea urmitoarelor compartimente:

a) Compartimentul Contabilitate, Salarizare:

b) Compartimentul Impozite si Taxe Locale;

¢) Compartimentul Inspectie Fiscala si Executare Silita

(2) Biroul este condus de un sef birou, functionar public de conducere care raspunde pentru
buna functionare a acestuia. Biroul este subordonat si coordonat de cdtre Primar si indeplineste, in
conditiile legii, urmitoarele atributii principale :

a) organizeaza §i conduce evidenta contabila privind efectuarea cheltuielilor prevazute prin
bugetul de venituri si cheltuieli, a gestiondrii valorilor materiale, bunurilor de inventar, mijloacelor
bénesti, a decontarilor cu debitorii si creditorii;

b) asigurd exercitarea controlului financiar preventiv pentru plitile efectuate din bugetul
autoritatii executive;

¢) elaboreazd si supune aprobirii Consiliului Local proiectul bugetului de venituri si cheltuieli
al orasului, situatia executiei bugetare si contul anual/trimestrial de executie al bugetului orasului
Cazanesti;

d) constatd, stabileste si Incaseazi impozitele si taxele locale datorate, conform legii, de citre
contribuabilii persoane fizice sau juridice;

e) verificd §i urmareste colectarea veniturilor bugetare locale administrate direct de Primaria
orasului Cazanesti;

f) solutioneaza cererile/petitiile formulate de contribuabili si ia masuri operative pentru
executarea veniturilor neincasate;

g) analizeazd si controleaza periodic contribuabili in scopul verificarii sinceritatii
declaratiilor, a corectitudinii si exactitatii indeplinirii, conform legii, a obligativitatilor fiscale ce le
revin;

h) aplica sanctiuni stabilite in actele normative tuturor persoanelor fizice sau juridice care
incalca legislatia fiscala referitoare la veniturile bugetare locale;

i) inventariaza anual materia impozabila prin identificarea tuturor obiectelor impozabile sau
taxabile, dupd caz, cum ar fi: cladirile, terenurile, mijloacele de transport, afisele, panourile
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publicitare, firmele instalate la locul exercitarii activitatii etc. precum si a celorlalte elemente pe
care se fundamenteaza calculul sau evaluarea impozitelor si taxelor locale;

j) pastreazi confidentialitatea informatiilor gestionate in diverse sisteme informatice sau baze
de date aflate in implementare sau exploatare;

k) asigurd evidenta si gestionarea patrimoniului Primdriei orasului Cazinesti, in conformitate
cu prevederile legale in vigoare;

1) gestioneaza si asigurd arhivarea documentelor create si primite in exercitarea atributiilor
pana la predarea acestora la arhiva, in conditiile legii;

m) intocmeste procedurile operationale §i documentele ce revin compartimentului in vederea
implementdrii $i mentinerii sistemului de control intern managerial;

n) raspunde de aducerea la indeplinire a sarcinilor ce ii sunt incredintate, precum si a
atributiilor delegate i a unor actiuni i lucrari cu caracter neplanificat;

0) exercitd si alte atributii stabilite de lege, hotirari ale Consiliului Local sau dispozitii ale
Primarului.

A. Atributiile Compartimentului Contabilitate, Salarizare

Art.34 Compartimentul Contabilitate, Salarizare indeplineste, in conditiile legii, urmitoarele
atributii principale:

a) elaboreaza si supune spre aprobare Primarului si Consiliului Local proiectul bugetului de
venituri si cheltuieli al orasului Cizinesti (anual, la fiecare rectificare si in perspectivd pentru
urmatorii patru ani);

b) raporteaza executia bugetar astfel:

- raportari lunare (executia bugetelor institutiilor publice finantate integral sau partial din
venituri proprii; monitorizarea cheltuielilor de personal pentru ordonatorii tertiari si centralizarea la
nivelul ordonatorului principal de credite; situatia privind finantarea rambursabili contractata direct,
fard garantia statului, sau garantati de unitatea administrativ —teritoriald),

- raportari trimestriale, anuale (centralizarea §i verificarea corelatiilor pentru situatiile
financiare anuale si trimestriale pentru ordonatorii tertiari de credite);

¢) intocmeste si verifici componentele situatiilor financiare anuale si trimestriale;

d) intocmeste proiectele de hotirari legate de bugetul de venituri si cheltuieli, contul de
executie al bugetului, etc.;

e) transmite la AJFP lalomita, bugetul de venituri si cheltuieli in termen de 5 zile de la
aprobarea acestuia de catre Consiliul Local;

f) asigurd publicarea pe pagina de internet www.primariacazanestiil.ro urmatoarele
documente si informatii:

- proiectele de buget local al orasului Cazanesti, de buget al imprumuturilor externe si interne,
de buget al fondurilor externe nerambursabile, supuse consultdrii publice, inclusiv anexele acestora,
in maximum doud zile lucritoare de la supunerea spre consultare publici;

- comunicarea Ministerului Finantelor Publice referitoare la indicatori privind executia
bugetului local, in maximum 5 zile lucritoare de la primire;

- bugetul local al orasului Cazanesti, bugetul imprumuturilor externe si interne, bugetul
fondurilor externe nerambursabile aprobate, inclusiv anexele acestora, in maximum 5 zile lucritoare
de la aprobare;

- situatiile financiare asupra executiei bugetare trimestriale si anuale aferente bugetelor
prevazute la art. 1 alin. (2), inclusiv platile restante, in maximum 5 zile lucratoare de la depunerea
la directiile generale ale finantelor publice;
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- bugetul general consolidat al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, intocmit potrivit
metodologiei aprobate prin ordin comun al ministrului administratiei si internelor si al ministrului
finantelor publice, in maximum 5 zile lucritoare de la prezentarea in consiliul local;

- registrul datoriei publice locale, precum si registrul garantiilor locale, actualizate anual, pani
la data de 31 ianuarie a fiecirui an;

- programul de investitii publice al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale in maximum
5 zile lucratoare de la aprobare.

g) asigurd transmiterea informatiilor previzute la lit.f) in format electronic in termen de 5 zile
lucratoare de la termenele prevazute la alin. (1) Ministerului Administratiei si Internelor, in vederea
publicarii pe pagina de internet a acestuia.

h) asigurd aplicarea legislatiei de specialitate in vederea realizarii atnibutiilor §i rezolva
corespondenta repartizata;

i) intocmeste statele de plati a salariilor personalului primiriei si demnitarilor,a
indemnizatiilor consilierilor locali si persoanelor cu handicap grav , pe baza foilor colective de
prezenta si a referatelor de ore suplimentare si a altor drepturi salariale, in conformitate cu
prevederile legale;

j) calculeazd drepturile banesti aferente concediilor de odihni, voucherelor de vacanta si a
concediilor medicale pentru salariati, ori de cate ori este nevoie;

k) asigurd intocmirea ordinelor de plata pentru achitarea salariilor nete si a contributiilor la
bugetul de stat a impozitului pe salariu, CAS, CASS, CAM etc. si pentru virarea salariilor nete
salariatii primdriei, consilierii locali si alte categorii de personal;

1) asigurd constituirea, retinerea si eliberarea garantiilor materiale pentru salariatii care au
calitatea de gestionari, precum si a altor retineri;

m) intocmeste si transmite declaratiile lunare aferente salariilor citre ANAF si Directia de
Statistici;

n) calculeaza salariul net si efectueazi plata drepturilor salariale pentru personalul angajat;

o) intocmeste statele de platd pentru indemnizatiile demnitari, consilierilor locali,
indemnizatiile persoanelor cu handicap etc.;

p) realizeaza evidenta sinteticd si analitici a tuturor conturilor conform prevederilor legale;

q) inregistreaza in contabilitate documentele care au stat la baza operatiunilor contabile, in
mod sistematic §i cronologic;

r) intocmeste ordinele de platd pentru efectuarea de plati citre furnizori;

s) intocmeste dispozitiile de plata si incasare privind acordarea de avansuri spre decontare si
urmareste decontarea acestora;

t) intocmeste file de CEC pentru ridicari de sume din banci respectand plafoanele de plati
conform legislatiei in vigoare;

u) primeste si inregistreaza in contabilitate documentele care au stat la baza intririlor si
iesirilor din magazie;

v) intocmeste lunar notele contabile, totalitatea rulajelor lunare debitoare st creditoare din
figele de cont, stabileste soldurile pentru toate conturile, verifici operatiunile inscrise in aceste
documente, opereazi in calculator i editeazi balanta lunarid de verificare, verifica concordanta
soldurilor din fisele de cont cu cele din balantele de verificare si efectueaza eventualele modificari;

w)intocmeste si verificd balanta de verificare lunari avand in vedere concordanta dintre
conturile analitice si sintetice;

x) inroleaza si utilizeaza sistemul FOREXEBUG;

y) intocmeste si depune cétre A.J.F.P lalomita bilantul trimestrial s1 anual pentru activitatea
institutiei;
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z) intocmeste s1 predd decontul taxei pe valoarea adaugata conform legii si o vireaza la
bugetul statului panad pe data de 25 ale lunii;

aa) inregistreaza incasdrile veniturilor bugetului local si a cheltuielilor generate de plata
achizitiilor de bunuri, serviciilor prestate, plata drepturilor salariale si a contributiei institutiilor la
bugetul de stat, consumul de materiale, etc;

bb) intocmeste si depune la Trezorerie situatia decadala privind prognoza platilor, intocmegte
punctajele lunare cu Compartimentul Impozite si Taxe locale privind incasarea veniturilor bugetului
local;

cc) intocmeste si transmite anual extrasul de cont pentru clienti, debitori si furnizori in
vederea confirmarii soldului din contabilitate;

dd) participd la actiuni de inventariere a mijloacelor fixe, a materialelor si a obiectelor de
inventar, precum si a mijloacelor banesti ori de cite ori este nevoie;

ee) asigurd aplicarea de control financiar preventiv asupra operatiunilor expres previzute in
normele ministrului finantelor publice i in dispozitiile Primarului orasului Cizanesti;

ff) gestioneaza totalitatea obligatiilor financiare directe si indirecte asumate de autoritatea
locala fatd de piata internd /externd de capital,

gg) completeaza registrul de evidentd a datoriei publice locale a institutiei si registrul
garantiilor locale;

hh) raporteaza anual prin situatiile financiare valoare totald a datoriei contractate;

ii) administreazd datoria publicd, urmareste achitarea acesteia precum si a dobanzilor
aferente in conditiile legii;

jj) transmite institutiilor abilitate copii dupd fiecare document primar care atestd
contractarea/garantarea imprumutului si actul aditional daca au fost aduse modificiri;

kk) realizeaza toate operatiunile legate de datoria publicd locala;

1) elaboreazi, redacteazd si raspunde la corespondenta specifica repartizata serviiului;

mm) intocmeste procedurile operationale §i documentele ce revin compartimentului in
vederea implementdrii si mentinerii sistemului de control intern managerial;

nn) gestioneazd documentele din activitatea proprie si asigurd pastrarea si arhivarea
corespunzatoare;

B. Atributiile Compartimentului Impozite si Taxe Locale

Art.35 (1) Compartimentul Impozite si Taxe Locale indeplineste, in conditiile legii,
urmadtoarele atributii principale:

a) constatd, stabileste §i Incaseaza impozitele si taxele locale datorate, conform legii, de catre
contribuabilii persoane fizice sau juridice;

b) verifica §i urmaéreste colectarea veniturilor bugetare locale administrate direct de Primiria
orasului Cazanesti;

¢) inventariaza anual materia impozabila prin identificarea tuturor obiectelor impozabile sau
taxabile, dupa caz, precum si a celorlalte elemente pe care se fundamenteazi calculul sau evaluarea
impozitelor si taxelor locale;

d) urmdreste veniturile din vanzarea bunurilor mobile/imobile apartinAnd domeniului privat
al orasului Céazanesti;

e) solutioneaza cererile/petitile formulate de contribuabili;

f) aplicd sanctiuni stabilite in actele normative tuturor persoanelor fizice sau juridice care
incalca legislatia fiscala referitoare la veniturile bugetare locale;

g) asigura asistenta contribuabililor prin mijloace specifice in vederea indeplinirii obligatiilor
declarative ce le revin acestora cu respectarea legislatiei fiscale in vigoare astfel: asistenta directi la
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sediul institutiei, asistenta telefonicd, rdspunsuri in scris sau prin e-mail la intrebarile formulate de
catre contribuabil;

h) solicita si verificd documente, inscrisuri detinute de contribuabili in vederea clarificarii
situatiei fiscale a acestora §i indrumadrii corecte din punct de vedere fiscal;

i) asigurd, introducerea, verificarea si actualizarea in programul informatic privind impozitele
si taxele locale, a normelor legale care si asigure calculul corect al debitelor datorate de
contribuabilii persoane fizice si juridice;

j) asigurd, pe baza de referat al compartimentului de specialitate sau al altui document
justificativ prevazut de legislatia specificd, introducerea datelor necesare evidentei fiscale
informatizate a contribuabililor din orasul Céazanesti, precum si a veniturilor bugetare locale
administrate direct de organul fiscal local inregistrate in programul informatic cuprinzand
contribuabilii persoane fizice si juridice prin:

- operare date identificare contribuabili;

- operare rectificari, modificari de roluri, deschidere roluri, incetdri roluri, inregistrare
operatiuni financiare (restituiri, compensdri, trecerea in/din evidenta speciala a
contribuabililor, operare stari speciale contribuabili) etc;

- operare scutiri, facilitati fiscal;

- operare borderouri de scadere pentru toate rolurile persoane fizice si persoane juridice
ce beneficiaza de scutiri sau alte facilitéti acordate conform normelor legale;

- operare in evidentele fiscale in baza referatelor emise de compartimentele de specialitate
compensari sau restituiri de sume dupa caz;

- operare documente de platd primite de la trezorerie (chitantele de casierie, platile prin
POS si cele platite prin internet, chitante manuale, ordine de platd, mandate postale, amenzi
etc);

- alte operatiuni prin care si se asigure calculul corect al veniturilor bugetare locale
administrate direct de organul fiscal local precum si evidenta completa a platitorilor persoane
fizice i persoane juridice;

- verificd exactitatea datelor introduse in programul informatic, inclusiv pe baza de
rapoarte, pentru a evita calcule eronate ale evidentelor debitelor datorate de contribuabilii
persoane fizice si junidice;

k) verifica exactitatea datelor introduse in programul informatic, inclusiv pe baza de rapoarte,
pentru a evita calcule eronate ale evidentelor debitelor datorate de contribuabilii persoane fizice si
juridice;

I) gestioneaza Registrul de evidentd a mijloacelor de transport supuse inmatricularii/
inregistrarii pentru contribuabilii cu domiciliul/sediul in orasul Cazanesti;

m) stabileste si {ine evidenta si urmareste veniturile din concesiuni, inchirieri si alte creante
datorate bugetului local,;

n) la inceputul fiecarui an fiscal, functie de clauzele contractuale, actualizeazd pretul
redeventelor, chiriilor si a altor venituri ale bugetului local;

o) transmite Compartimentului Juridic si Resurse Umane, in vederea rezilierii, situatia
titularilor de contracte care nu gi-au respectat clauzele contractuale;

p) transmite Compartimentului Juridic si Resurse Umane, situatia creantelor nefiscale in
vederea inceperii procedurii de recuperare a acestora;

q) transmite Compartimentului Inspectie Fiscala §i Executdre Silita, pentru evitarea
prescrierii, debitele restante ale contribuabililor persoane fizice/juridice in vederea inceperii
procedurilor de executare silitd;
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r) opereaza zilnic, conform extraselor de cont din trezorerie, ordinele de plata privind
impozitele si taxele incasate pe conturi de buget la persoanele fizice/juridice;

s) incaseazd in numerar impozitele si taxele fiscale §i nefiscale si emite chitante de plata
contribuabililor persoane fizice si juridice care solicita de plata prin casieriile proprii sau cu cardul
prin POS;

t) emite sau intocmeste, in conformitate cu prevederile legale in vigoare, certificate care
atesta situatia fiscald a contribuabililor persoane fizice si juridice si le propune spre aprobare
conducerii;

u) sesizeaza administratorului bazei de date orice disfunctionalitate aparutd in exploatarea
programului informatic.

v) centralizeaza si prelucreaza datele privind veniturile bugetare locale administrate direct de
Primaria orasului Cazanesti;

w) efectueaza analize si informari in legdturda cu verificarea, constatarea, stabilirea si
incasarea impozitelor si taxelor locale;

x) intocmeste rapoarte de specialitate in vederea elabordrii proiectelor de hotarari ale
Consiliului Local specifice activitatii compartimentului;

(2) In activitatea de constatare si stabilire a impozitelor, taxelor si altor venituri cuvenite
bugetului local de la contribuabili persoane fizice, Compartimentul Impozite si Taxe Locale
indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:

a) asigurd activitatea de constatare si stabilire a impozitelor, taxelor, inclusiv taxa de
salubritare si altor contributii datorate bugetului local de catre contribuabili persoane fizice si
inregistrarea lor In evidenta fiscala; stabileste in sarcina contribuabililor, persoane fizice, diferente
de impozite §i taxe pentru nerespectarea obligatiilor fata de bugetul local si calculeaza, potrivit legii,
majordri de intarziere pentru neplata in temenele legale, a impozitelor datorate;

b) analizeazad §i solutioneaza cererile contribuabililor - persoane fizice care au ca obiect
impuneri, modificari de impuneri si acordari de facilititi fiscale- scutiri, aménari, esalondri, reduceri
de la plata impozitelor, taxelor locale, si a altor contributii, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;

¢) asigurd introducerea in evidenta fiscald a modificdrilor intervenite in patrimoniul
persoanelor fizice, verificd §i controleazd operarea lor in evidentele fiscale (rectificari de rol,
impuneri si incetari de rol etc);

d) constata faptele care constituie contraventii potrivit dispozitiilor legale in vigoare si aplica
sanctiunile prevazute de actele normative;

a) asigura emiterea §i comunicarea catre contribuabilii persoane fizice a deciziilor de
impunere; intocmeste Procese Verbale pentru indeplinirea procedurii de comunicare prin
publicitate, in cazul in care administrativ fiscal nu a putut fi comunicat, conform prevederilor
prevazute la art. 47 alin.(2), din Legea 207/2015 privind Codul de Procedura Fiscala;

e) atunci cand 1 se solicitd de catre seful de birou, colaboreaza cu Compartimentul Executére
Silite si Inspectie Fiscala sd efecuteze constatari pe teren pentru aprecierea corectitudinii §i
exactitatii indeplinirii obligatiilor fiscale de catre contribuabil §i pentru confruntarea declaratiei
fiscale cu informatiile obtinute din surse proprii sau din alte surse;

f) intocmeste si transferd dosarele fiscale pentru mijloacele de transport ale contribuabililor
care 1si schimba sediul social in altd unitate/subunitate administrativ teritoriala in vederea impunerii
la compartimentul de specialitate competent, primeste si confirmd primirea dosarelor fiscale
transmise de alte unitati administrative;

g) participa la inventarierea anuala a masei impozabile a persoanelor juridice;
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h) analizeaza cererile de activare/dezactivare a scutirilor i a facilitatilor acordate persoanelor
fizice conform cerintelor legale si asigura inscrierea/modificarea si actualizarea datelor specifice din
programul informatic;

i) arhiveazd documentele depuse de catre contribuabil si documentele intocmite intern
constituind dosarul fiscal;

j) Intocmeste certificate de atestare fiscal,

k) intocmeste istorice de rol pe baza informatiilor existente in evidenta fiscala i in dosarul
fiscal;

1) asigurd analizarea si solutionarea sau inaintarea spre solutionarea organelor competente,
a contestatiilor sau obiectiunilor formulate impotriva deciziilor de impunere, a actelor administrative
fiscale asimilate deciziilor de impunere, ale contribuabililor - persoane fizice referitoare la
impozitele si taxele stabilite;

m) stabilegte, din oficiu sau la cererea contribuabilului, sume de restituit sau de compensat
cu alte datorii catre bugetul local

n) asigurd intocmirea de rapoarte de specialitate in vederea elaborarii de hotirari ale
Consiliului Local, al ciror obiect au legatura directa sau indirectd cu activitatea desfasurati pe aria
persoanelor fizice, specifice activitatii organului fiscal local;

o) analizeaza si solutioneaza suprasolvirile provenite din impozite, taxe datorate de persoane
fizice.

(3) In activitatea de constatare si stabilire a impozitelor, taxelor si altor venituri cuvenite
bugetului local de la contribuabili persoane juridice, Compartimentul Impozite si Taxe Locale
indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:

b) asigurd activitatea de constatare si stabilire a impozitelor, taxelor si a altor contributii
datorate bugetului local de citre contribuabili persoane juridice, si inregistrarea lor in evidenta
fiscald; stabileste in sarcina contribuabililor, persoane juridice, diferente de impozite si taxe pentru
nerespectarea obligatiilor fatd de bugetul local si calculeaza, potrivit legii, majoriri de intarziere
pentru neplata in temenele legale, a impozitelor datorate;

¢) asigurd introducerea in evidenta fiscald a modificarilor intervenite in patrimoniul
persoanelor juridice, verifica si controleaza operarea lor in evidentele fiscale (rectificiri de rol,
impuneri $i incetari de rol);

d) asigura evidenta si verificarea actelor societatilor platitoare de impozit/taxe;

e) atunci cand i se solicitd de catre seful de birou, colaboreazi cu Compartimentul Executire
Silite s1 Inspectie Fiscald sa efecuteze constatdri pe teren pentru aprecierea corectitudinii si
exactitatii indeplinirii obligatiilor fiscale de catre contribuabil §i pentru confruntarea -declaratiei
fiscale cu informatiile obtinute din surse proprii sau din alte surse;

f) constatd faptele care constituie contraventii potrivit dispozitiilor legale in vigoare si aplica
sanctiunile prevazute de actele normative;

g) analizeazd si solutioneaza cererile contribuabililor - persoane juridice care au ca obiect
impuneri, modificari de impuneri si acordiri de facilitati fiscale- scutiri, aménari, esalonari, reduceri
de la plata impozitelor, taxelor locale, si a altor contributii, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;

h) stabileste, din oficiu sau la cererea contribuabilului, sume de restituit sau de compensat cu
alte datorii cétre bugetul local;

i) constituie si completeazd dosarul fiscal al contribuabilului persoani juridici pe baza
declaratiilor depuse de acesta si a documentelor intocmite intern;

j) asigura intocmirea, in conformitate cu prevederile legale in vigoare, a certificatelor care
atesta situatia fiscald a contribuabililor persoane juridice;
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k) intocmeste si transfera dosarele fiscale pentru mijloacele de transport ale contribuabililor
care 151 schimba sediul social in alta unitate/subunitate administrativ teritoriala in vederea impunerii
la compartimentul de specialitate competent, primeste §i confirmd primirea dosarelor fiscale
transmise de alte unitati administrative;

I) participa la inventarierea anuald a masei impozabile a persoanelor juridice;

m) asigura primirea, analizarea si solutionarea sau inaintarea spre solutionare organelor sau
persoanelor competente, a contestatiilor sau obiectiunilor formulate impotriva deciziilor de
impunere, a actelor administrative fiscale asimilate deciziilor de impunere, ale contribuabililor -
persoane juridice, referitoare la impozitele si taxele stabilite;

n) asigura intocmirea de rapoarte de specialitate in vederea elaborarii de hotarari ale
Consiliului Local, al caror obiect au legatura directd sau indirecta cu activitatea desfasurati pe aria
persoanelor juridice, specifice activitatii organului fiscal local,

0) asigura emiterea i comunicarea deciziilor de impunere catre contribuabilii persoane
juridice; intocmeste Procese Verbale pentru indeplinirea procedurii de comunicare prin
publicitate, in cazul in care administrativ fiscal nu a putut fi comunicat, conform prevederilor
prevazute la art. 47 alin.(2), din Legea 207/2015 privind Codul de Procedura Fiscala;

p) asigura analiza si solutionarea suprasolvirilor provenite din impozite, taxe datorate de
persoane juridice.

(3) In activitatea de debitare, urmdrire si incasare a amenzilor, Compartimentul Impozite si
Taxe Locale indeplineste, in conditiile legii, urmétoarele atributii:

a) primeste si verifica legalitatea titlurilor executorii si a altor documente referitoare la amenzi
contraventionale aplicate persoanelor fizice transmise spre urmadrire si executare silita si ia masurile
ce se impun;

b) asigura evidenta titlurilor executorii debitate si a altor documente referitoare la amenzi
contraventionale pentru persoane fizice primite de la autorititile emitente;

¢) verifica corectitudinea datelor inscrise in procesul verbal de contraventie si transcrise in
programul informatic si ia masurile ce se impun;

d) propune debitarea in evidenta fiscald a titlurilor executorii care indeplinesc conditiile
legale;

e) confirma, in termenul legal, autoritdtilor emitente primirea debitelor reprezentand amenzi
contraventionale si raspund de corectitudinea confirmarii;

f) restituie in termenul legal, autorititilor emitente, procesele verbale de constatare a
contraventiilor care nu sunt intocmite in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare

g) transmite altor organe de urmdrire titlurile executorii provenind din amenzi
contraventionale care nu sunt in competenta de urmdrire si executare a organului fiscal local;

h) analizeaza si solutioneaza suprasolvirile provenite din amenzi contraventionale;

i) stabileste, din oficiu sau la cererea contribuabilului, sume de restituit sau de compensat cu
alte datorii catre bugetul local;

i) propune scdderea din evidenta fiscald a debitelor provenite din amenzi pe baza
documentelor justificative depuse de citre debitor (contribuabil) prin intocmirea referatului de
scadere;

K) solutioneaza, in termenul legal, cererile contribuabililor/contestatiilor la actele
administrative referitoare la amenzi contraventionale, conform dispozitiilor legale in vigoare.

1) monitorizeaza contravenientii persoane fizice si juridice si executd operatiunile preliminare
de introducere in baza de date a informatiilor referitoare la amenzi;
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m) asigurd primirea proceselor-verbale de constatare a contraventiilor si a sentintelor civile,
referioare la persoane fizice si juridice, precum §i a dosarelor de transfer de la institutii publice
similare (persoane fizice si juridice).

n) primeste §i efectueazd verificarea primari titlurile executorii si a altor documente
referitoare la amenzi contraventionale aplicate persoanelor fizice si juridice

o) inseriaza data pe sentintele civile si procesele verbale de constatare a contraventiilor,
persoane fizice si juridice;

p) verificd corectitudinea datelor de identificare din titlurile executorii provenite din amenzi
in ceea ce priveste datele de domiciliu/sediu si face demersuri pentru clarificarea lor;

q) verifica daca datele de identitate ale contravenientului (nume/prenume, adresi de domiciliu
si CNP) scrise in titlul executoriu sunt identice cu cele din bazele de date la care are acces organul
fiscal local;

r) restituie catre emitent, titlurile executorii provenite din amenzi ¢and identifici urmatoarele
motive: adresa contravenientului nu este in raza teritoriald a orasului Cazanesti, CNP/CUI
contravenient lipseste ori este eronat, nume §i prenume contravenient lipseste ori este eronat, adresa
contravenient lipseste ori este eronatd, procesul verbal de constatare a contraventiei este in copie,
contravenientul este decedat conform evidentei populatiei, procesul verbal de constatare a
contraventiei nu a fost comunicat contravenientului in termenul legal de 2 luni de la data aplicarii
sanctiunii sau lipseste dovada comunicirii, procesul verbal de constatare a contraventiei este achitat.

s) redirectioneaza altor institutii - organe de urmdrire, titlurile executorii provenind din
amenzi contraventionale care nu sunt in competenta de urmdrire si executare a organului fiscal local;

(4) In activitatea de evidentd, urmdrire si incasare a taxelor, Compartimentul Impozite si
Taxe Locale indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:

a) asigura evidenta taxelor de utilizare a locurilor publice precum si evidenta altor taxe (taxa
pentru serviciile de reclami si publicitate, taxa pentru afisaj in scop de reclama si publicitate etc.)
sau venituri ale bugetului local, in baza declaratiilor depuse de contribuabili;

b) asigurd incasarea taxelor/veniturilor previzute la punctul anterior;

¢) verifica, cind este cazul, intocmirea §i depunerea la termenele previzute de lege a
declaratiilor de impunere de citre contribuabilii platitori de taxa de utilizare a locurilor publice si ia
masurile ce se impun;

d) asigura stingerea creantelor fiscale mentionate la punctul 1, prin incasare, compensare,
scutire, anulare, prescriptie;

e) verificd §i analizeaza in baza de date informatica, prin intermediul informatiilor la care are
acces, corectitudinea datelor contribuabililor platitori ai taxelor previzute la lit. a) si ia masuri in
vederea corectarii lor, dupi caz;

f) constata faptele care constituie contraventii potrivit dispozitiilor legale in vigoare si aplica
sanctiunile prevazute de actele normative;

g) stabileste, din oficiu sau la cererea contribuabilului, sume de restituit sau de compensat cu
alte datorii citre bugetul local;

h) elibereaza adeverinte/certificate privind situatia fiscala, la solicitarea contribuabililor
platitori ale creantelor fiscale mentionate la lit. a);

i) arhiveaza documentele depuse de catre contribuabil si documentele intocmite intern
constituind dosarul fiscal;

i) asigura primirea, analizarea si solutionarea sau inaintarea spre solutionare organelor sau
persoanelor competente, a contestatiillor sau obiectiunilor formulate impotriva deciziilor de
impunere, a actelor administrative fiscale asimilate deciziilor de impunere, ale contribuabililor
referitoare la taxele de utilizare a locurilor publice;
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k) analizeaza si solutioneaza suprasolvirile provenite din taxe de utilizare a locurilor publice
sau din alte taxe aflate in administrarea serviciului;

I) emite si comunica contribuabililor deciziile de impunere referitoare la taxele de la lit.a);

(4) In activitatea de incasare a obligatiilor fiscale si nefiscale fata de bugetul Consiliului
Local, Compartimentul Impozite si Taxe Locale indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele
atributii:

a) asigura incasarea impozitelor, taxelor, inclusiv taxa de salubritare si altor contributii
datorate bugetului local de cétre contribuabili persoane fizice;

b) asigurd incasarea impozitelor, taxelor, §i altor contributii datorate bugetului local de citre
contribuabili persoane juridice;

¢) emite chitante de platd contribuabililor persoane fizice si juridice care soliciti sd efectueze
platd in numerar si incaseazi prin casieria proprie impozitul pe clidiri, terenuri, mijloace de
transport, amenzi contraventionale, taxe judiciare §i extrajudiciare de timbre si alte impozite si taxe
datorate bugetului local;

d) asiguré plata cu cardul si incaseazd prin POS impozitul pe cladiri, terenuri, mijloace de
transport, amenzi contraventionale, taxe judiciare §i extrajudiciare de timbre, dar si alte impozite si
taxe datorate bugetului local pentru persoane fizice si juridice, §i emite chitante speciale in acest
sens;

e) asigura debitarea, incasarea cu cardul POS si incasarea in numerar de la contribuabili, a
unor taxe si amenzi contraventionale;

f) verifica rolurile si elibereaza note de platd informative contribuabililor pentru impozitul pe
cladiri, terenuri, autoturisme, amenzi si alte venituri la bugetul local;

g) informeaza contribuabilii persoane fizice si juridice despre caracteristicele proprietatilor pe
care le detin si sunt inregistrate pe raza orasului Cizinesti, precum si debitele inregistrate in
evidentele fiscale locale;

h) verifica si completeazi in baza de date informatica a datelor de identificare ce lipsesc sau
sunt incomplete, inclusiv codul numeric personal, pe baza documentelor si datelor prezentate la
casierie;

i) asigurd deschiderea rolurilor fiscale noi in vederea debitdrii si achitarii anumitor taxe si
amenzi contraventionale pentru persoane fizice si juridice;

i) introduce in baza de date procesele-verbale de constatare a contraventiei pentru amenzile
care se vor achita in termen de cel mult 15 zile de la data inménirii sau comunicirii procesului-
verbal conform modificrilor facute de Legea nr.203/20.07.2018, prin prezentarea contribuabililor
la casieria institutiei, i incaseazi contravaloare acestora in numerar sau cu cardul prin POS;

k) sesizeaza celelalte compartimente direct implicate asupra unor neconcordante existente in
roluri;

1) participd la operatiuni de verificare a documentelor pe baza cirora se rectifici date eronat
operate;

m) asigurd prelucrarile necesare §i furnizeaza credentialele pentru plata electronica
(Ghiseul.ro), atunci cand primaria se va inrola la acest portal;

n) completeaza la rolul fiscal datele de identificare ale contribuabililor (acolo unde acestea
nu existd), verificd existenta unor roluri multiple pentru acelasi contribuabil si transmite informatia
catre seful de birou in vederea clarificarii si unificarii rolurilor;

0) verifica zilnic incasdrile prin POS si le confruntd cu settelmentul aparatulului POS;

p) prelucreaza zilnic in baza de date chitantele incasate prin POS;

q) conduce evidenta intrarilor si iesirilor de numerar, stabileste soldul de casi zilnic, confrunti
soldul zilnic din jurnalul de casi cu cel faptic existent in casierie;
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r) asigurd integritatea, securitatea numeralului existent in casierie in timpul zilei;

s) urmareste incadrarea corectd pe surse de venit si bugete componente in conformitate cu
legislatia in vigoare cu clasificatia bugetara aprobata si cu conturile deschise in acest sens;

t) completeaza zilnic Registrul de Casi si Foaia de Varsimant, depunind ori de céte ori este
nevoie sumele incasate, pe destinatii bugetare, la Trezorerie;

u) ridica numerar de la Trezorerie pentru plata salariilor (in cazul in care nu se vireazi pe
card), a diferitelor ajutoare acordate conform legislatiei si cheltuieli materiale;

v) ridicd numerarul de la unitatea trezoreriei cu fila CEC si efectueaza plitile reprezentand
avansuri spre decontare, deconturi, restituiri, plata cheltuieli de judecatd in numerar, platd premii,
alte plati in numerar;

w)efectueaza si tine evidenta incasarilor in numerar, intocmeste foile de virsamant si depune
numerarul la unitatea trezoreriei;

x) depune la Trezorerie, conform prevederilor legale, veniturile incasate;

¥) gestioneaza timbrele achizitionate in vederea expedierii corespondentei, prin decontare la
contabilitate;

z) intocmeste borderourile de fincasdri in baza rapoartelor pe conturi de venituri
corespunzatoare impozitului incasat sau tipului de taxa pentru persoane fizice si juridice, si tipareste
raporte zilnice prin modulul informatic;

aa) intocmeste rapoarte si situatii in legatura cu activitatea derulati la solicitarea sefului de
birou;

bb) face analize si verificari suplimentare la solicitarea sefului ierarhic superior;

cc) aplica si respectd prevederile Legii Contabilitatii nr.82/1991 republicati, cu modificirile
ulterioare si a Legii Finantelor Publice Locale nr.273/2006, cu modificirile ulterioare;

dd) respectd prevederile Decretului nr.209/1976 pentru aprobarea Regulamentului
operatiunilor de casa;

C. Atributiile Compartimentului Inspectie Fiscali si Executare Silita

Art.36 (1) Compartimentul Inspectie Fiscald si Executare Silita indeplineste, in conditiile
legii, urmitoarele atributii principale:

a) verificd §i urmareste colectarea veniturilor bugetare locale administrate direct de Primaria
orasului Cazanesti;

b) solutioneaza cererile/petitiile formulate de contribuabili si ia masuri operative pentru
executarea veniturilor neincasate;

¢) analizeazd §i controleazd periodic contribuabili in scopul verificirii sinceritatii
declaratiilor, a corectitudinii si exactititii indeplinirii, conform legii, a obligativitatilor fiscale ce le
revin;

d) aplica sanctiuni stabilite in actele normative tuturor persoanelor fizice sau juridice care
incalca legislatia fiscala referitoare la veniturile bugetare locale;

e) inventariazi anual materia impozabili prin identificarea tuturor obiectelor impozabile sau
taxabile, dupa caz, cum ar fi: cladirile, terenurile, mijloacele de transport, afisele, panourile
publicitare, firmele instalate la locul exercitirii activititii etc. precum s1 a celorlalte elemente pe
care se fundamenteazi calculul sau evaluarea impozitelor si taxelor locale;

(2) In activitatea de inventariere fiscald, Compartimentul Inspectie Fiscala si Executare
Silita indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:

a) activeaza pe teren in vederea identificirii si inventarierii bunurilor imobile (cladiri,
terenuri etc) existente pe raza orasului Cizinesti aflate in proprietatea persoanelor fizice sau
juridice intocmind in acest sens note de constatare insotite de poze si/sau alte acte specifice;
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b) activeaza pe teren in vederea identificarii §i inventarierii terenurilor apartinind
domeniului public oragului Cazanesti intocmind in acest sens note de constatare Insotite de poze
si/sau alte acte specifice;

¢) activeazd pe teren in vederea identificarii §i inventerierii constructiilor provizorii
existente pe domeniul public de pe raza teritoriald a orasului Cazanesti, tipurilor de activitati
desfasurate pe domeniul public, in functie de care se calculeazi si datoreaza taxe de utilizare a
locurilor publice, intocmind in acest sens note de constatare insotite de poze si/sau alte acte
specifice;

d) asigura inventarierea pe teren a celor care datoreaza taxa pentru servicii de reclam3 si
publicitate, taxa pentru afisaj in scop de reclama si publicitate, intocmind in acest sens note de
constatare si referate cuprinzand cel putin datele de identificare ale contribuabilului, citre
Compartimentul Impozite si Taxe Locale;

e) verifica in evidentele fiscale dacd pentru bunurile imobile inventariate aflate in
proprietatea persoanelor fizice sau juridice sunt debitate impozite si taxe locale conform
legislatiei fiscale in vigoare;

f) solicitd informatii cu relevantd fiscala in vederea identificirii domiciliutui/sediului
proprietarului, a bunului/terenului verificat de la institutii publice, autorititi sau alte persoane
care au conform legii obligatia furnizarii acestora, intocmind referate pentru actualizarea bazei
de dateinformatice;

g) asigura determinarea stérii de fapt fiscale existente in teren, inclusiv faptele de
evaziune fiscala prin furnizarea informatiilor obtinute pe teren citre compartimentele de
constatare i conducere;

h) constata faptele care constituie contraventii potrivit dispozitiilor legale in vigoare si
asigurd aplicarea sanctiunilor prevazute de actele normative;

i) colaboreazd cu celelalte compartimente de specialitate ale BCITLES in vederea
cuantificarii/identificdrii/impunerii masei impozabile a orasului Cazinesti;

j) intocmeste referate/informari catre Compartimentul Impozite si Taxe Locale in situatia
in care existd bunuri imobile/ constructii provizorii/terenuri apartinind domeniului public
neimpuse in baza fiscald detinutd de orasul Cazanesti sau daca existi neconcordante privind
orice date de identificare ale bunului sau proprietaruluij acestuia.

(@) In activitatea de inspectie fiscald, Compartimentul Inspectie Fiscala si Executare Silita
indeplineste, in conditiile legii, urmitoarele atributii:

a) constata si verificd exactitatea datelor declarate de contribuabili, prin corelarea
acestora cu actele si evidentele contabile ale contribuabilului;

b) verifica declaratiile de impunere privind materia impozabili, corecteazi erorile privind
calculul impozitului;

¢) identifica persoane juridice/fizice (Persoane Fizice Autorizate, Cabinete Individuale,
intreprinderi Individuale, Asociatii Familiale, alte entitati), care posedd bunuri nedeclarate
supuse impozitarii;

d) verificd actele prin care se atestd dobandirea proprietatii bunurilor de citre persoanele
juridice/ fizice i stabileste eventualele neconcordante referitoare la impozitul datorat;

e) efectueazd actiuni de constatare in teren, pentru verificarea realitdtii declaratiilor
depuse de contribuabili, si pentru confruntarea declaratiei fiscale cu informatiile obtinute din
surse proprii sau din alte surse;intocmindu-se dupi caz, Note de constatare sau Note de
constatare Unilaterala si stabileste cazurile in care trebuie efectuata impunerea din oficiu;

f) convoaca contribuabilul prin invitatie, in conditiile legii, pentru obtinerea informatiilor
necesare clarificarii starii de fapt;
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g) efectuarea inspectiei fiscale la contribuabilii persoane juridice/fizice, conform planului
de control intocmit de catre seful de birou;

h) efectueaza actiuni de control, impreuna cu celelalte compartimente de specialitate, in
vederea depistarii de noi materii impozabile si atragerea de noi venituri la bugetul local;

i) verifica incasarea debitelor restante din anii precedenti si anul curent;

j) intocmeste acte de control, dupa caz, respectiv: Note de constatare (N.C.), Note de
constatare unilaterald (N.C.U.), Procese Verbale de Constatare si Sanctionare a Contaventiilor
(P.V.C.S5.C.), Rapoarte de Inspectie Fiscala (R.LF.), Procese Verbale de Sechestru (P.V.S.), in
urma verificdrilor efectuate la persoanele juridice/fizice; Procese Verbale pentru indeplinirea
procedurii de comunicare prin publicitate, in cazul in care actul de control sau administrativ
fiscal nu a putut fi comunicat, conform prevederilor previzute la art. 47. alin.(2), din Legea
207/2015 privind Codul de Procedura Fiscali;

k) supune spre avizare si aprobarea Primarului orasului Cdzinesti si sefului de birou, toate
actele de control intocmite;

1) inregistreaza toatd corespondenta, inclusiv invitatiile si actele de control, in sistem
centralizat letric;

m) solicitd si verificd toate documentele, inscrisurile, registrele sau evidentele contabile
ale persoanelor juridice/fizice, supuse controlului operativ/inspectiei fiscale;

n) aplica In cadrul procedurii de inspectie fiscald/control, scutirile si facilitatile acordate
persoanelor juridice/fizice;

0) semneazd de primire borderoul cu corespondenta repartizatia de seful serviciului si
asigura rezolvarea ei in termen legal;

p) analizeaza aspectele si fenomenele rezultate din modificarile legislative si informeaza
conducerea, asupra problemelor deosebite constatate, propunand masurile care se impun;

q) se organizeaza actiuni tematice privind reclama si publicitatea si ocuparea domeniului
public. in cadrul acestor actiuni se identificd in teren bunuri impozabile (firme montate,
reclame, afise, precum si bunuri care ocupa domeniul public) pentru care nu s-au achitat taxele
cuvenite, in vederea taxarii.

r) de asemenea, personalul din cadrul compartimentului, efectueaza actiuni de verificare
a organizatorilor de spectacole precum s§i a localurilor unde se desfisoara actiuni de
discoteca/baruri/alimentatie publica asa cum sunt definiti in Codul Fiscal. In aceste actiuni se
verificd modul de respectare a obligatiilor ce le revin acestor contribuabili, privind declararea,
evidentierea si vdrsarea la bugetul local a impozitului datorat.

@) In activitatea de urmdrire a obligatiilor fiscale fatd de bugetul local, Compartimentul
Inspectie Fiscala si Executare Silita indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:

a) asigurd colectarea impozitelor, taxelor, inclusiv taxa de salubrizare, amenzilor si a altor
contributii datorate bugetului local de cétre contribuabilii persoane fizice/juridice, in temeiul
unui titlu executoriu;

b) asigura aplicarea procedurii de executare silitd prin poprire impotriva debitorilor
persoane fizice/juridice, potrivit legii;

¢) asigura intocmirea titlurilor executorii, a somatiilor, a dosarelor de executare, in
conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

q) asigurd emiterea §i comunicarea actelor de executare silita (somatia insotitd de titlul
executoriu, adresa de infiintare a popririi) prevazute de legislatia fiscald, modificd sau
desfiinteaza acte emise conform prevederilor legale; intocmeste Procese Verbale pentru
indeplinirea procedurii de comunicare prin publicitate, in cazul in care administrativ fiscal nu a
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putut fi comunicat, conform prevederilor prevazute la art. 47 alin.(2), din Legea 207/2015
privind Codul de Proceduri Fiscali;

d) solicitd informatii cu relevantd fiscald pentru identificarea domiciului/sediului
debitorului, a bunurilor si veniturilor proprietate a debitorului urmaribile potrivit legii de la
institutii publice, autorititi sau alte persoane care au conform legii obligatia furnizirii acestora,
intocmind referate pentru actualizarea bazei de date informatice;

e) participd la determinarea starii de fapt fiscale a contribuabilului prin furnizarea
informatiilor obtinute pe teren citre inspectia fiscali;

f) asigurad urmdrirea achitarii de citre debitori persoane fizice, a tuturor debitelor inscrise
in evidenta fiscala;

g) procedeaza la stingerea efectelor procedurii de executare silitd in situatia in care pe
parcursul acesteia debitul a fost achitat, sau in alte conditii prevazute de lege;

h) constata starea de insolvabilitate a debitorilor, conform prevederilor legale, si propune
trecerea contribuabililor insolvabili identificati din evidenta fiscald curenta in evidenta fiscala
separatd si urmdreste situatia debitorilor declarati in stare de insolvabilitate pe toata durata
dreptului de a cere executarea siliti procedand conform prevederilor legale;

i) pune la dispozitia Compartimentului Juridic si Resurse Umane, in vederea
transformarii sanctiunii contraventionale in muncid in folosul comunititii, documentele
necesare privind persoanele fizice aflate in stare de insolvabilitate care figureaza cu amenzi in
vederea transmiterii la agentul constatator;

j) primeste dosare de executare silitd aferente debitelor transmise spre executare silita de
cétre alte compartimente de specialitate, analizeazi legalitatea acestora si dupi caz confirma
sau nu primirea debitului in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

k) transmite altor organe de urmirire dosarele de executare silitd privind debitele
persoanelor fizice care nu sunt in competenta de executare siliti a organului fiscal local;

1) asigurd intocmirea titlurilor executorii si declaratiilor de creantd in cazurile de
executare silita demarate de executorii judecatoresti, alte organe de executare etc., solicitand
dacd este cazul colaborarea cu celelalte servicii/birouri/compartimente;

m) analizeazi §i solutioneaza suprasolvirile provenite din impozite, taxe etc datorate de
persoane fizice i constituite ca urmare a aplicarii popririi;

n) intocmeste la cererea contribuabilului sau din oficiu referate de compensare sau de
restituiri de sume.

0) asigurd aplicarea modalititiilor de executare siliti a bunurilor mobile sau imobile
proprietatea debitorilor persoane fizice/juridice prin intocmirea procesului verbal de sechestru
si valorificarea bunurilor sechestrate confonn legii, doar in situatia in care debitul nu a fost stins
iar debitorul persoana fizica figureaza cu bunuri mobile sau imobile;

p) solicita informatii cu relevantd fiscald pentru identificarea bunurilor proprietate a
debitorului urmaribile potrivit legii de la institutii publice, autoritdti sau alte persoane care au
conform legii obligatia fumizarii acestora, intocmind adresele necesare;

q) identifica si apreciaza estimativ, daca este posibil, valoarea bunurilor sechestrate si/
sau asigura, in functie de complexitatea situatiei, realizarea evaludrii bunurilor prin propunerea
angajarii unor evaluatori autorizati, in conditiile legii, inclusiv sigilarea bunurilor mobile si
imobile sechestrate, daci este cazul;

r) actualizeaza pretul de evaluare tinand cont de rata inflatiei sau dispune o noui evaluare,
dupa caz;
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s) efectueazad deplasidri pe teren in vederea identificarii/verificarii bunurilor debitorilor
persoane fizice/juridice §i informeaza prin note de constatare seful de birou dacd existd
neconcordante intre evidentele fiscale si situatia reala din teren;

t) face demersuri pentru a asigura, dupa caz, depozitarea bunurilor sechestrate conform
legii precum §i numirea unui administrator sechestru sau custode al bunurilor supuse executarii
silite;

u) asigura valorificarea bunurilor sechestrate prin metodele previzute de actele
normative;

v) asigurd organizarea si desfagurarea licitatiilor, participarea in cadrul comisiilor de
licitatie conform porevederilor legale

w)stabileste si comunica cheltuielile de executare in sarcina debitorului conform legii;

x) distribuie sumele recuperate creditorilor inscrisi la masa credali §i care au prezentat
titluri executorii, conform ordinii de preferinta stabilitd de lege;

y) procedeaza la stingerea efectelor procedurii de executare silitd in situatia in care pe
parcursul acesteia debitul a fost achitat, sau in alte conditii prevazute de lege;

z) intocmeste la cererea contribuabilului sau din oficiu referate de compensare sau de
restituiri de sume;

aa) constituie, completeaza si pistreazd dosarul de executare siliti pentru fiecare
procedurad finalizata.

6. Atributiile principale ale Serviciului Urbanism, Cadastru, Patrimoniu, Achizitii si
Investitii

Art.37 (1) Arhitectul Sef este functie publica de conducere $i reprezinta autoritatea tehnica in
domeniul amenajarii teritoriului si a urbansimului, aducand la indeplinire atributiile conferite de
lege ca sef al structurilor de specialitate organizate in cadrul acestora, astfel:

a) reprezinti institutia in limita atributiilor de serviciu si a mandatului incredintat;

b) asigura aplicarea actelor administrative privind strategiile de dezvoltare urbanistici si de
amenajare a teritoriului administrativ;

¢) participd la toate actiunile Primariei care au drept scop dezvoltarea urbana si amenajarea
spatiilor publice ale oragului, precum si amenajarea teritoriului administrativ al localitatii;

d) participa la sedintele Consiliului Local, asigurand prezentarea si sustinerea materialelor
promovate spre aprobare; participi la sedintele comsiilor de specialitate ale Consiliului Local, la
sedintele in plen, negocieri, parteneriate pentru lucririle din domeniile de activitate ale
compartimentelor din subordine;

e) asigurd realizarea documentelor de organizare $i dezvoltare urbanistica a localitatii
precum si de amenajare a teritoriului, cu respectarea prevederilor legale;

f) supune aprobirii Consiliului Local, Planul Urbanistic General si Regulamentul Local de
Urbanism al localitatii Cazinesti, precum si celelalte documentatii de urbanism elaborate in scopul
dezvoltdrii urbanistice a orasului i teritoriului administrativ;

g8) asigura elaborarea si respectarea prevederilor planului urbanistic general al orasului sia
regulamentului de urbanism, aplicarea acestuia prin planurile de urbanism zonale si de detaliu si
conformarea autorizatiilor de construire sau de desfiintare cu prevederile documentatiilor de
urbanism;

h) asigurd elaborarea si redactarea certificatelor de urbanism, autorizatiilor de construire si
autorizatiilor pentru desfiintarea constructiilor pe baza documentatiilor tehnice previazute de lege si
le prezinta spre semnare persoanelor competente, fiind direct rispunzitor de concordanta acestora
cu prevederile legale in materie;
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i) oraganizeaza si tine evidenta la zi a certificatelor de urbanism, a autorizatiilor de
construire §i a autorizatiilor de desfiintare eliberate;

j) organizeaza eliberarea certificatelor de urbanism si a autorizatiilor in termenele si
conditiile prevazute de legislatia in vigoare;

k) asigura, In colaborare cu compartimentele de specialitate, intocmirea si mentinerea
evidentei terenurilor, intravilan si extravilan, ce fac parte din patrimoniul localitatii propunind prin
documentatii specifice valorificarea acestora prin concesiune, inchiriere, constituire drept de
superficie, vanzare etc.;

I) colaboreaza la elaborarea proiectelor de urbanism si amenajare a teritoriului, prin
procedurile de incredintare previzute de lege, precum si la urmirirea proiectelor pe parcursul
elaborarii si la receptionarea lucrarilor de proiectare;

m) elaboreaza propuneri de organizare de concursuri de arhitecturd pentru proiecte de
importantd deosebita si asigura consultarea populatiei, acolo unde este cazul;

n) colaboreaza cu Biroul Contabilitate, Salarizare, Taxe si Impozite Locale, Executare Silita
pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea elaborarii bugetului local;

0) participd la elaborarea listei de investitii;

(2) Arhitectul sef este subordonat Primarului si coordoneazi urmitoarea structura:

- Compartimentul Urbanism, Amenajarea Teritoriului, Cadastru si Patrimoniu;
- Compartimentul Achizitii Publice, Investitii §i Protectia Mediului;

- Compartimentul Proiecte cu Finantare Europeani;

- Compartimentul Registru Agricol si Agricultura;

A. Atributiile Compartimentului Urbanism, Amenajarea Teritoriului, Cadastru si
Patrimoniu

Art.38 (1) Compartimentul Urbanism, Amenajarea Teritoriului, Cadastru si Patrimoniu
indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii principale:

a) participd la sedintele comisiilor de specialitate sau la sedintele consiliului local, prezentand
situatiile cerute de membrii acestora.

b) asigura rezolvarea si expedierea in termenul legal a corespondentei compartimentului citre
autoritati si/sau institutii publice, persoane fizice si juridice, etc;

¢) intocmeste rapoarte de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de hotarari ale
Consiliului Local specifice activitatii compartimentului;

d) gestioneaza si asigurd arhivarea documentelor create si primite in exercitarea atributiilor
péna la predarea acestora la arhiva, in conditiile legii;

e) intocmeste procedurile operationale si documentele ce revin compartimentului in vederea
implementdrii §i mentinerii sistemului de control intern managerial;

f) pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate si raspund pentru legalitatea actiunilor
intreprinse;

g) raspunde de aducerea la indeplinire a sarcinilor ce ii sunt incredintate, precum si a
atributiilor delegate i a unor actiuni si lucrari cu caracter neplanificat;

h) exercita si alte atributii stabilite de lege, hotérari ale Consiliului Local sau dispozitii ale
Primarului.

(2) In activitatea de activitatea de urbanism si amenajarea teritoriului, Compartimentul
Urbanism, Amenajarea Teritoriului, Cadastru i Patrimoniu indeplineste, in conditiile legii,
urmadtoarele atributii pruncipale:

a) stabileste necesitatea si oportunitatea asupra incadririi in zone urbanistice a unor
amplasamente;
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b) propune proiectele de urbanism necesare si oportune a teritoriului administrativ al
localitdtii Cazanesti;

¢) colaboreaza permenent cu proiectantii sau cu elaboratorii de documentatii de urbanism in
vederea transmiterii tuturor informatiilor necesare pentru intocmirea unor documentatii complete
s1 corecte, in conformitate cu prevederile legle in vigoare;

d) analizeaza documentatiile de urbanism si participa la sedintele comisiilor de specialitate,
ori de cate ori este nevoie, in vederea sustinerii documentatiilor de urbanism avizate tehnic in cadrul
compartimentului;

e) verificd si dispune aplicarea prevederilor legale privitoare la conditiile de intocmire si de
aplicare a planurilor urbanistice aprobate;

f) rdspunde de modul de intocmire a planurilor urbanstice;

g) verifica si raspunde de emiterea emiterea certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de
construire/desfiintare, in conformitate cu documentatiile de urbanism aprobate;

h) elibereaza si intocmeste corespondenta specifica prin care se precizeazd prevederile legale
in care se incadreazd lucrarile de constructie propuse de solicitanti; intocmeste invitatii in vederea
completarii documentatiilor si retururi;

i) arhiveazi documentele de urbanism aprobate, claseazi corespondenta si elibereaza
duplicate ale documentatiei din arhiva compartimentului;

j) verifica si dispune aplicarea prevederilor legale privitoare la conditiile urbanistice impuse
prin contractele de concesiune sau de constituire de superficie cu incadrarea in planurile urbanistice
aprobate si a lucrarilor de cadastru urban;

K) verifica scriptic si pe teren respectarea prevederilor legale si a regulamentului de urbanism
privind constructiile (noi, extinder, reparatii capitale, demolari) de pe raza localitatii:

1) elaboreaza strategii si programe privind gestionarea terenurilor;

m) desfasoard program cu publicul: verificare documentatii, primire completiri, eliberare
certificate de urbanism si autorizatii, inclusiv plansele anexe vizate spre neschimbare;

n) organizeaza, atunci cdnd autoritatea publicd este initiator, si participd la procedura de
informare i consultare a publicului cu privire la elaborarea $i revizuirea planurilor de amenjare a
teritoriului si de urbanism.

o) intocmeste situatiile statistice privind autorizatiile si certificatele de urbanism eliberate de
catre Primirie;

p) colaboreaza cu Compartimentul Juridic si Resurse Umane in vederea instrumentirii
dosarelor care fac obiectul unor litigii aflate pe rolul instantelor judecatoresti, privind lucriri de
construire;

q) colaboreazi cu Compartimentul Registru Agricol si Agricultura precum si cu
Compartimentul Impozite si Taxe Locale, in vederea obtinerii datelor privind regimul juridic al
terenurilor, necesare 1a intocmirea certificatelor de urbanism;

r) datele instrumentate ce fac obiectul inscrierii in registrul agricol si la impozite si taxe
locale se cornunicd compartimentului de resort cu atributii in acest sens, in termen de 3 zile
lucrétoare de la data inregistrarii lor;

() In activitatea de activitatea referitoare la disciplina in constructii, Compartimentul
Urbanism, Amenajarea Teritoriului, Cadastru si Patrimoniu indeplineste, in conditiile legii,
urmatoarele atributii principale:

a) verificd si dispune aplicarea prevederilor legale privitoare la disciplina in constructii, in
teritoriul administrativ al localitatii Cazanesti;

b) intocmeste planul trimestriale de control a pastrarii disciplinei in constructii ce va fi aprobat
de superiorul ierarhic;
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¢) urmadreste respectarea disciplinei in constructii conform planului trimestrial;

d) asigurd punerea in aplicare a tuturor reglementarilor cuprinse in lege, hotirari ale
consiliului local si dispozitii ale primarului cét si a documentelor si documentatiilor de urbanism
emise;

e) intocmeste procese-verbale de contraventie, conform Legii 50/1991, republicati, cu
modificdrile si completarile ulterioare, respectiv O.G. nr.2/2001, cu modificarile si completarile
ulterioare;

) in cazul nerespectarii masurilor din procesul-verbal de contraventie, la termenele impuse,
intocmeste referatul pentru Compartimentul Juridic si Resurse Umane in vederea efectudrii
demersurilor previzute de lege;

g) urmareste, cu sprijinul Compartimentului Juridic si Resurse Umane modul de solutionare
a proceselor-verbale de contraventie, respectiv darea lor in debit;

h) informeaza, periodic sau la cerere, conducerea primariei asupra situatiei constatate cu
ocazia controalelor si prezintd rapoarte Consiliului Local;

i) asigura informarea cetdtenilor conform prevederilor legale;

j) colaboreazi cu viceprimarul in vederea rezolvirii sesizirilor privind lucréri de constructii
efectuate pe raza localitatii Cizanesti;

(4) In activitatea de cadastru, Compartimentul Urbanism, Amenajarea Teritortului, Cadastru
si Patrimoniu indeplineste, in conditiile legii, urmitoarele atributii principale:

a) verificd si dispune aplicarea prevederilor legale privitoare la conditiile de intocmire si de
aplicare a lucrarilor de cadastru urban;

b) raspunde de modul de intocmire a lucririlor de cadastru urban;

¢) identifica si masoara terenurile care apartin domeniului public si privat al localititii;

d) intocmeste planurile pentru imobile aflate in administrarea Consiliului Local;

e) colaboreazi la punerea in posesie a persoanelor fizice s1 juridice care detin terenuri pe raza
localitatii ca urmare a sentintelor civile, concesiondrii, constituirii de superficie, inchirierii,
asocierii, schimburilor de terenuri si vanzarilor;

f) elibereaza acordurile de intabulare a dreptului de folosinta asupra terenurilor proprietatea
localittii, conform Legii 7/1996;

g) participd la masurarea si punerea in posesie a terenurilor;

h) participa la expertize tehnico-judiciare;

i) verifici si identifica terenurile propuse pentru concesiune, constituire drept de superficie,
inchiriere si vanzare;

i) participa la actiuni de masurare, verificare si realizare de planuri de situatie impreund cu
Compartimentul Registru Agricol si Agricultura;

K) realizeaza masuratori pentru actualizarea planurilor cadastrale in situatii date st intocmeste
planurile de situatie corespunzitoare;

1) identificd si evidentiaza toate imobilele, terenurile virane de pe teritoriul localititii
Cézanesti, atit proprietate a administratiei centrale cét si a administratiei locale; ia masuri de
conservare a terenurilor de catre autorititile competente;

m) asigura intretinerea planurilor cadastrale;

n) organizeaza si executd publicitatea imobiliara pentru bunurile imobile din patrimoniul
localitatii;

(5) In activitatea de patrimoniu, Compartimentul Urbanism, Amenajarea Teritoriului,
Cadastru i Patrimoniu indeplineste, in conditiile legii, urmitoarele atributii principale:

a) tine evidenta actelor de proprietate ale imobilelor (terenuri si cladiri) aflate in patrimoniul
localitatii Cazanesti;
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b) propune constituirea comisiei de inventariere a patrimoniului localitatii;

¢) constituie baza de date privind intregul patrimoniu, terenuri si cladiri ale orasului
Cazanesti, pe care o actualizeaza permanent;

d) intocmeste actele necesare privind preluarea terenurilor si clidirilor in patrimoniul
localitatii;

e) intocmeste, la solicitarea Primarului sau a Consiliului Local, rapoarte cu privire la situatia
patrimoniului;

f) inainteazd catre Consiliul Local, spre solutionare, cererile pentru inchirierea bunurilor
imobile din domeniului public si privat al localitatii, insotite de documentatia aferenta;

g) pregateste documentatia premergatoare si intocmeste contractele de inchiriere pentru
domeniul public si privat aprobate de Consiliul Local;

h) urmareste derularea contractelor de inchiriere pe domeniul public si privat;

i) efectueaza deplasari in teren in vederea verificarii si avizirii solicitirii petentilor de a
desfasura activititi temporare pe domeniul public si privat al orasului; dupa verificarea de citre
serviciile de specialitate, intreaga documentatie se trimite la spre aprobare Consiliului Local;

J) intocmeste rapoarte de specialitate si colaboreaza cu celelalte servicii in vederea elaboririi
proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotarari ale Consiliului Local specifice activitatii
serviciului;

k) identifica terenurile si spatiile care pot face obiectul concesionarii, constituirii dreptului de
superficie sau inchirierii;

1) intocmeste studii de oportunitate pentru concesionarea terenurilor s1 spatiilor publice;
pregateste documentatia care urmeazi si fie supusa spre aprobare Consiliului Local;

m) elaboreaza caietul de sarcini si documentatia de atribuire privind concesionarea,
constituirea dreptului de superficie terenurilor si spatiilor publice si le pune la dispozitia persoanelor
interesate;

n) asigurd publicarea anunturilor de licitatie;

o) pregateste licitatiile in ceea ce priveste concesionarile, constituirile dreptului de superificie
s1 inchirierilor de teren si spatii publice;

p) intocmeste dosarul licitatiei pentru fiecare contract atribuit;

q) efectueaza studii de oportunitate privind schimburile de terenuri $1 pregiteste documentatia
ce urmeaza sa fie supusa spre aprobare Consiliului Local;

r) intocmeste acte care stau la baza schimburile imobiliare intre orasul Cazanesti si alte
persoane fizice sau juridice;

s) elaboreazi proiecte de hotirari care au ca obiect concesionarea, constituirea dreptului de
superficie sau inchirierea terenurilor si spatiilor;

t) urmareste derularea contractelor de concesionare, inchiriere, constituire drept de superficie
inchiriere, schimb;

u) urmdreste actualizarile legislative legate de activitatea de concesionare, constituire drept
de superficie si inchiriere a terenurilor si spatiilor publice; colecteazi toate datele provenite din
aparatul de specialitate al Primarului, legate de aceste activitdti, pentru ca acestea si poata fi
analizate global;

V) pregateste documentatiile necesare in vederea emiterii hotirarilor de Consiliu Local cu
privire la declararea utilititii publice;

w)pregiteste, transmite citre Consiliul Judetean si sustine documentatiile cu privire la
declararea utilitatii publice;

X) pregateste documentatiile pentru expropriere si elaboreaza proiecte de hotarari care au ca
ca obiect exproprierea;
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y) pregateste documentatiile pentru donatie, aprobate in Consiliul Local, acorda asisenta de
specialitate pentru intocmirea actelor de donatie, urmireste derularea intabuldrii in Cartea Funciara
s1 inscrierea in evidentele agricole si fiscale ale Primdriei;

z) analizeaza solicitdrile si pregdteste documentatiile pentru acceptarea donatiilor in domeniul
public si privat al localitatii.

B. Atributiile Compartimentului Achizitii Publice, Investitii si Protectia Mediului

Art.39 (1) Compartimentul Achizitii Publice, Investitii si Protectia Mediului indeplineste, in
conditiile legii, urmatoarele atributii:

a) asigura rezolvarea si expedierea in termenul legal a corespondentei compartimentului citre
autoritati si/sau institutii publice, persoane fizice si juridice, etc;

b) intocmeste rapoarte de specialitate in vederea elaboririi proiectelor de hotarari ale
Consiliului Local specifice activititii compartimentului;

¢) gestioneaza si asigura arhivarea documentelor create si primite in exercitarea atributiilor
pana la predarea acestora la arhiva, in conditiile legii;

d) intocmeste procedurile operationale si documentele ce revin compartimentului in vederea
implementarii si mentinerii sistemului de control intern managerial;

e) pastreazd confidentialitatea informatiilor gestionate si rdspund pentru legalitatea
actiunilor intreprinse;

f) raspunde de aducerea la indeplinire a sarcinilor ce ii sunt incredintate, precum si a
atributiilor delegate si a unor actiuni si lucrari cu caracter neplanificat;

g) exercitd si alte atributii stabilite de lege, hotarar ale Consiliului Local sau dispozitii ale
Primarului.

(2) In activitatea de achizitii publice, Compartimentul Achizitii Publice, Investitii si Protectia
Mediului indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii principale:

a) organizeaza si coordoneazi activitatea de achizitii publice avand ca obiect executia de
lucrari, furnizarea de produse sau prestarea de servicii, in conformitate cu prevederile Legii
nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificirile si completarile ulterioare;

b) respectd regulile si principiile care stau la baza atribuirii contractelor de achizitie publicd/
acorduri cadru, a contractelor de concesiune de lucriri publice si a contractelor de concesiune de
Servicii;

¢) intocmeste programul anual al achizitiilor publice in baza necesitatilor transmise de
celelalte compartimente ale autoritafii contractante, opereazi modificirile sau completarile
ulterioare in programul anual al achizitiilor, cand situatia o impune, cu aprobarea conducatorului
institutiei si avizul Biroului Contabilitate, Salarizare, Impozite si Taxe Locale, Executare Silita, in
conditiile legii;

d) elaboreazd sau, dupi caz, coordoneazd, activitatea de elaborare a documentatiei de
atribuire i a strategiei de contractare, in cazul organizdrii unui concurs de solutii, a documentatiei
de concurs si a strategiei de contractare, pe baza necesititilor transmise de compartimentele de
specialitate precum si a Strategiei anuale de achizitii publice;

€) opereaza in SICAP, in sectiunile specifice disponibile in sistemul informatic, toate
documentele necesare a fi intocmite in cadrul procedurilor de atribuire, conform prevederilor
legale.

f) indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previzute de
Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificirile si completarile ulterioare, sau,
dupd caz, Legea nr.100/2016;
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g) initiazd prin publicarea in SICAP a unui anunt privind consultarea, anunt publicitar,
notifica in SICAP operatorii economici, in baza referatelor transmise de compartimentele
initiatoare;

h) realizeaza achizitiile directe conform procedurii interne pentru achizitia directs;

i) asigurd pregatirea documentelor necesare desfasurdrii achizitiilor publice de bunuri, de
natura prestarilor de servicii, achizitiilor executiei investitiilor publice si rispunde de desfasurarea
procedurilor de achizitii in conditiile reglementirilor in vigoare la data organizarii, respectiv
elaboreaza instructiunile pentru ofertanti, initiaza procedurile de achizitie publici prin transmiterea
anuntului de participare/ invitatii de participare/ anunturi de participare simplificate in Sistemul
Informatic colaborativ pentru mediu performant de desfisurare al Achizitiilor Publice - SICAP,
astfel cum sunt prevazute in Legea nr.98/2016, Hotirarea Guvernului nr.395/2016;

i) genereaza electronic Documentul Unic de Achizitie European - DUAE completat cu
informatiile solicitate in raport cu criteriile de calificare si selectie, transmise de citre
compartimentele de specialitate, stabilite prin documentatia de atribuire si transmite spre publicare
anuntul de atribuire in conformitate cu prevederile legale;

k) restituie, dacé este cazul, garantiile de participare la procedurile de achizitii, in acest scop
intocmind o adresa catre BCITLES privind restituirea garantiei de participare, la care se vor anexa
documentele privind constituirea garantiilor depuse de participanti la procedurile de achizitii.
Restituirea/nerestituirea garantiilor de participare se va realiza in conformitate cu Hotirarii
Guvernului nr.395/2016, cu completirile si modificarile ulterioare;

1) verifica daci actele normative care reglementeazi achizitiile publice prevad termene pentru
diverse activitdti ce se desfisoard cu ocazia achizitiilor si asigurd desfasurarea lor in cadrul
termenelor stabilite;

m) verificd daci actele normative care reglementeaza achizitiile publice previd c3, anterior
lansarii documentatiilor pentru efectuarea achizitiilor, acestea si fie studiate de anumite institutii si
organisme, asiguri indeplinirea acestei conditii;

n) asigura protejarea proprietitii intelectuale si/sau a secretelor comerciale ale participantilor,
precum si protejarea intereselor institutiei i a confidentialitatii, in limit ele prevazute in cadrul legal
si/sau cel intern existent, la organizarea licitatiilor si pe parcursul desfasuririi lor;

o) face parte din comisia de evaluare a ofertelor si intocmeste procesele verbale previzute de
lege, raportul procedurii de atribuire a contractelor pe care il supune spre aprobare conducitorului
autoritatii contractante;

p) transmite comunicirile privind rezultatul procedurii de atribuire a contractelor, semnate de
conducatorul autorittii contractante;

q) transmite spre publicare anunturile de atribuire, cu respectarea termenului stabilit prin
actele normative din domeniul achizitiilor publice;

r) formuleaz3 propuneri privind componenta comisiilor de evaluare pentru fiecare contract ce
urmeaza sa fie atribuit;

$) urmareste si asigurd respectarea prevederilor legale privind pastrarea confidentialit atii
documentelor de achizit ie si a securitatii acestora;

t) asigura constituirea si pastrarea dosarului achizitiei publice;

u) solicita de la compartimentele de specialitate de a transmite, in termenul legal, documentele
constatatoare care contin informatii referitoare la indeplinirea obligatiilor contractuale de citre
contractant;

V) transmite catre Agentia Nationald pentru Achizitii Publice - ANN.A.P. documentele
intocmite de compartimentele care urmiresc derularea contractelor, cuprinzand informatii privind
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indeplinirea obligatiilor contractuale de cétre operatorii economici, parti in contractele de achizitii
publice, cu respectarea termenelor stabilite prin actele normative in domeniul achizitiilor publice;

w)intocmeste dosarului achizitiei publice pentru fiecare contract atribuit sau acord-cadru
incheiat;

x) utilizeaza sistemul electronic de achizitii publice, asigurdnd confidentialitatea datelor si
realizeaza in sistemul electronic SICAP achizitiile directe de produse/servicii/ lucrari ;

y) asigurd accesul neingradit al persoanelor desemnate pentru exercitarea controlului ex-ante
al procesului de atribuire a contractelor/ acordurilor- cadru, la toate documentele si informatiile
legate de procedura de achizitie publici derulati si informeaza verificatorii desemnati asupra
oricdror modificdri ulterioare aduse in conditiile legii, a documentelor care au fost prezentate, in
conformitate cu O.U.G. nr.98/2017 si Normele metodologice de aplicare a prevederilor O.U.G. nr.
98/2017, aprobate prin H.G. nr.419/2018;

z) pastreazd dosarul de achizitie publici, precum si ofertele insotite de documentele de
calificare si selectie atit timp cat contractul de achizitie publicd/ acordul-cadru produce efecte
juridice, dar nu mai putin de 5 ani de la dat a finalizirii contractului respectiv. In cazul anulirii
procedurii de atribuire, dosarul se pastreazi cel putin 5 ani de la data anularii respectivei proceduri;

aa) Intocmeste procedurile operationale si documentele ce revin compartimentului in vederea
implementarii si mentinerii sistemului de control intern managerial;

bb) colaboreazi cu structurile aparatului de specialitate in vederea indeplinirii obiectivului
general al institutiei, in ceea ce priveste derularea procedurilor de achizitie si atribuirii contractelor
de achizitie publicd/acordurilor cadru ;

cc) asigura completarea in SICAP a Formularului de integritate in conformitate cu
prevederile Legii nr. 184/2016 privind instituirea unui mecanism de prevenire a conflictului de
interese in procedurile de atribuire a contractelor de achizitie publici;

() In activitatea de investitii, Compartimentul Achizitii Publice, Investitii §i Protectia
Mediului indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii principale:

a) asigura intocmirea si realizarea de proiecte si programe de investitii anuale si pe termen
lung;

b) fundamenteaza planul de investitii, soliciti modificarea si completarea acestuia, obtinerea
avizelor si acordurilor ce sunt in sarcina beneficiarului si a altor documente necesare elaborarii
documentatiei tehnico-economice;

¢) asigurd contractarea si finantarea lucrarilor de investitii conform prevederilor legale si
actelor normative in vigoare;

d) preia si verificd documentele Cartii Tehnice de la dirigintii de santier si constructori;

e) solicita fonduri pentru programele derulate din diverse surse guvernamentale, precum si
cele derulate prin Programul PNDL etc;

f) urmareste derularea lucririlor de investitii, decontarea facandu-se pe baza stadiilor fizice
de executie - fisa obiectivului, asigurd receptia lucrérilor conform actelor normative in vigoare-
procese verbale de receptie a lucrarilor;

g) verificd documentatiile de executie a lucrérilor;

h) verificd documentele care atesta bunurile livrate, lucrérile executate si serviciile prestate
sau din care reies obligatii de plati certe;

i) respectd legislatia de promovare si executie a proiectelor de investitii;

i) gestioneazd asistenta financiardi nerambursabili comunitari pentru realizarea si
implementarea de proiecte, monitorizare, raportare, evaluare, contractare, control tehnic si financiar,
precum si activitati specifice de coordonare;

k) respecta legislatia de promovare si executie a proiectelor din portofoliul de proiecte;
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1) arhiveaza documentatiile tehnice (parti scrise si desenate);

m) colaboreazd permenent cu proiectantii sau cu elaboratorii de documentatii tehnico-
economice necesare realizarii obiectivelor de investitii; primeste si verificd documentatiile tehnico-
economice si le Tnainteaza Consiliului Local pentru aprobare;

n) asigurd legdtura permanentd intre prestatorul de servicii si executantul de lucriri pentru
realizarea obiectivelor de investitii in parametrii tehnico-economici programati;

o) participa la receptia obiectivelor de investitii;

p) face propuneri de acordare a unor calificative prestatorilor de servicii, care sd permitd o
selectie mai riguroasa a acestora;

q) urmaéreste obtinerea avizelor legale necesare intocmirii autorizatiilor de construire pentru
lucrarile edilitare aprobate;

r) face propuneri de completare sau de dezvoltare a investitiilor de lucrari edilitare (retele de
apa potabila, retele de canalizare, reabilitare sistem rutier, consolidiri imobile, etc.);

s) urmareste in teren, prin dirigintele de santier executia lucrérilor, pe parcursul desfasurarii
investitiei;

t) intocmeste si actualizeazi cartea tehnicd a constructiei in perioada de garantie;

u) asigurd decontarea serviciilor si lucrérilor contractate, in conditiile stipulate in contractele
incheiate;

V) colaboreaza permanent cu firmele de proiectare §i de consultantd, pe parcursul derulirii
contractelor de investitii;

w)colaboreazd cu organele abilitate sa controleze calitatea lucrdrilor executate, cat si
finantarea si decontarea acestora;

x) colaboreaza cu directiile si serviciile de specialitate din cadrul primdriei in elaborarea si
aplicarea PUG, PUD, PUZ, cét si a altor programe de dezvoltare urbani;

y) urméreste modul de indeplinire a conditiilor contractuale pe durata de executie a lucrarilor,
cat g1 in perioada de garantie;

z) gestioneaza baza de date care cuprinde monumentele istorice din orasul Cazinesti;

aa) gestioneaza contractele de restaurare, reparatii §i mentenanti a monumentelor istorice;

bb) intocmeste propuneri de lucriri de consolidari si reparatii pentru monumentele istorice
din localitate in baza expertizei tehnice.

(3) In activitatea de protectia mediului, Compartimentul Achizitii Publice, Investitii si
Protectia Mediului indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii principale:

a) eclaboreaza proiectul de buget pentru investitii in domeniul protectiei mediului;

b) intocmeste si gestioneaza Registrul local al spatiilor verzi;

¢) urmadreste permanent §i propune masuri pentru respectarea prevederilor legale cu privire
la protectia mediului inconjurétor, raportat la atributiile ce revin autorititii publice locale, precum
s1 intocmirea documentelor specifice in acest sens;

d) verifica, analizeaza si raspunde in termen la sesizdrile si solicitirile tuturor factorilor
interesati cu privire la obligatiile ce revin orasului Cazanesti in domeniul protectiei mediului;

e) participa la sedintele de lucru in cadrul comisiilor si grupurilor de lucru constituite in
vederea respectdrii reglementirilor si procedurilor in domeniul protectiei mediului, atét la nivel local
cat s in Comisia de Analizd Tehnica a documentatiilor depuse pentru obtinerea acordurilor de mediu
pentru proiectele cu impact asupra mediului inconjurdtor " din cadrul Agentiei pentru Protectia
Mediului Ialomita, cat si la nivel judetean, etc.

f) analizeazi, in calitate de membru al Comisiei de Analizi Tehnici, memoriile de
prezentare pentru proiectele propuse de titulari pe raza localitatii Cazanesti si transmite puncte de
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vedere cu privire la potentialul impact al proiectelor asupra factorilor de mediu, in termen legal,
citre Agentia pentru protectia Mediului Ialomita;

g) asigurd reprezentarea din partea Primariei oragului Cazanesti in calitate de responsabil cu
probleme de protectia mediului in timpul actiunilor, activitatilor, derulate, organizate, solicitate
Primariei de autoritatile cu atributii de monitorizare, coordonare, indrumare, reglementare si control
in domeniu;

h) completeaza Declaratia anuala la Fondul pentru Mediu si notificda BCSITLES in vederea
efectudrii platii in termen legal.

i) verificd pe teren, solutioneaza si raspunde in termenul legal la toate adresele persoanelor
fizice si juridice (cereri, sesizari, reclamatii, note interne, note de audient&), conform atributiilor din
legislatia in vigoare.

i) colaboreazd cu diferite institutii i organisme (Directia de Sandtate Publici, Agentia
pentru Protectia mediului, Directia Apelor, etc.) care desfasoard activitati specifice iIn domeniul
protectiei mediului.

k) raporteaza organelor administrative la nivel local/central cantitatea de deseuri generata in
orasul Cazanesti pe categorii de deseuri;

I) intomeste anual si transmite la Administratia Fondului pentru Mediu ,,Declaratia privind
obligatiile 1a Fondul pentru mediu”;

m) emite avize de principiu pentru infiintarea punctelor de colectare a materialelor
reciclabile, verificand in teren daca sunt indeplinite conditiile previzute de lege.

n) intocmeste referate, informari si rapoarte de specialitate catre conducerea institutiei si/sau
Consiliul Local in vederea aducerii la cunostinta, promovarii si/sau aprobarii studiilor, lucrarilor de
investitii, sau proiecte referitoare la probleme de mediu.

o) raspunde de centralizarea unor date §i studii statistice, necesare unor raportari solicitate
de organele administrative 1a nivel local/national.

p) Intocmeste baza de date primare cu privire la serviciile de utilitate publica ce functioneaza
la nivel local: operatori, date de contact, licente;

q) participd la organizarea si derularea procedurilor de delegare a gestiunii serviciilor de
utilitati publice;

r) intocmeste si urmareste baza de date necesara monitorizérii serviciilor de utilitate publica:
existenta cadrului legal de lucru complet, stabilirea §i aprobarea modalitatii de gestiune,
regulamentul serviciului, Indicatori de performanta, Caiet de sarcini, Contract de delegare;

s) intocmeste studii, rapoarte, caiete de sarcini, lucrari de sinteza, concepe si redacteaza
caiete de sarcini, note interne, participa la dezbaterile publice si redacteaza rapoarte de specialitate,
note justificative, note de fundamentare in domeniul de competenta.

C. Atributiile Registrul Agricol si Agricultura

Art.40 Compartimentul Registrul Agricol si Agriculturd, aflat sub coordonarea, indrumarea si
controlul Secretarului orasului Cazanesti conform O.G. nr.28/2008 indeplineste, in conditiile legii,
urmatoarele atributii:

a) desfasoara activitatea de inscriere, tinere la zi si actualizare a datelor privind gospodariile
populatiei, terenurile, animalele, cladiri, mijloace de transport si orice instalatii pentru agricultura
in Registrul Agricol in format electronic conform formularelor registrului agricol aprobate prin
hotarare a Guvernului; centralizeaza si transmite date catre Registrul Agricol National (RAN) astfel
incat registrul agricol in format electronic sa se interconecteze cu Registrul Agricol National (RAN).

b) intocmeste centralizatoare referitoare la numarul gospodariilor populatiei, terenurile din
proprietate pe categorii de folosinta, suprafetele cultivate si productia obtinuta, efectivele de animale
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(din speciile: bovine, porcine, ovine, cabaline) si familiile de albine, mijloace de transport si masini
agricole;

¢) verifica pe teren, prin sondaj, corectitudinea datelor declarate de catre contribuabili in
Registrul Agricol;

d) intocmeste, elibereaza si tine evidenta adeverintelor si certificatelor ce cuprind date
cuprinse in Registrul Agricol;

e) opereaza modificari in Registrul Agricol ca urmare a vanzarilor-cumparirilor, mostenirii,
donatii, schimbdri ale categoriilor de folosinti a terenurilor; orice modificare se face numai cu avizul
scris al secretarului general al unitatii administrativ-teritoriale;

f) intocmeste si tine evidenta atat a contractelor de inchiriere a pasunii precum si cea cu
privire la lucrérile cuprinse in amenajamente pastorale pentru pasunea situatd pe raza teritoriald a
orasului Cazanesti;

g) anual, pand la data de 1 martie, verifica respectarea incarciturii de animale/ha/contract de
inchiriere pasune, in corelare cu suprafetele utilizate, si stabilesc disponibilul de pasune ce pot face
obiectul concesionarii/inchirierii ulterioare.

h) colaboreaza in activitatea de identificare si clarificare a situatiei juridice a terenurilor
proprietate publica sau privaté a oragului Cazinesti;

i) face propuneri bine fundamentate pentru stabilirea pretului de inchiriere a terenurilor
agricole si a pasunii;

j) participa la elaborarea documentatiei pentru inchirierea pasunii, face parte din comisia de
evaluare si urmdreste respectarea perioadei de pasunat de citre crescitorii de animale;

k) atesta datele din evidentele Registrului Agricol persoanelor solicitante, conform legii;

1) verificd modul de folosire a terenurilor si existenta efectivelor de animale, colaborand in
acest sens §i cu circumscriptia sanitar veterinara;

m) colaboreazd cu organele sanitar veterinare in prevenirea epidemiilor si epizootiilor,
precum si la combaterea bolilor aparute la animale; Angajatii compartimentului fac parte din
Unitatea locala de sprijin din cadrul Centrului local de combatere a epizotiilor la animale, pe
teritoriul orasului Cazanesti;

n) instiinteaza proprietarii familiilor cu albine de protectia acestora in perioada cind se fac
tratamente chimice;

o) ori de cite ori intervin modificari in registrul agricol referitoare la terenuri, la categoria de
folosinta a acestora, la cladiri, la mijloacele de transtort sau la orice alte bunuri detinute in
proprietate ori in folosinté, dupa caz, de natura sa conduca la modificarea oricaror impozite si taxe
locale previazute Codul fiscal, functionarii publici cu atributii privind completarea, tinerea la zi si
centralizarea datelor din registrele agricole au obligatia de a comunica aceste modificiri
functionarilor publici din Compartimentul Impozite si Taxe Locale, in termen de 3 zile lucritoare
de la data modificari.

p) conduce evidentele persoanelor fizice sau juridice care au terenuri in arendi astfel:

- verificd daci date referitoare terenurile vizate spre arendare si proprietarii acestora cu baza
de date pe care o gestioneaza precum si cu datele din Registrul Agricol;

- asigurd notarea in rolul agricol a contractelor de arendare asumandu-si prin semnituri a
verificarilor efectuate;

- inregistreaza si tine evidenta contractelor de arenda si le prezinta spre vizare secretarului
general al unitatii administrativ-teritoriale prin stampilare cu parafa acestuia;

q) intocmeste, elibereaza si tine evidenta certificatelor de nomenclatura stradala;

r) furnizeazi si actualizeaza datele cu privire la nomenclatura stradala proprie din Registrul
Electronic National al Nomenclaturilor Stradale (RENNS);
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s) intocmeste, elibereaza si tine evidenta certificatelor pentru atestarea ci petentul este
cunoscut ca proprietar al terenului aferent locuintei;

t) intocmeste, elibereaza si tine proceselor-verbale de identificare a imobilului — locuinta si
anexe;

u) primeste $i centralizeazd instiintarile si procesele verbale de contatare a pagubelor
produse culturilor agricole de calamititi naturale;

v) eliberareza atestate de producitor si carnete de comercializare a produselor din sectorul
agricol, astfel:

- primeste cererea prin care se solicita eliberarea atestatului de producitor si informeaza de
indati, Directia Judeteand pentru Agriculturd Ialomita si/sau structurilor asociative
profesionale/patronale/sindicale din agriculturd in vederea emiterii avizului consultativ;

- afiseaza si actualizeaza la sediul Primariei orasului Cazanesti lista cu structurile asociative
profesionale/patronale/sindicale din agriculturd ce au fost inregistrate la primarie, precum si prin
publicarea pe pagina de internet a unitatii administrativ-teritoriale;

- tine evidenta atestatelor de producitor printr-un registru special deschis, pe suport hartie si
in format electronic;

- primeste cererea prin care se solicita eliberarea carnetului de comercializare a produselor din
sectorul agricol;

- fine evidenta carnetelor de comercializare a produselor din sectorul agricol printr-un registru
special deschis, pe suport hértie si in format electronic;

- Iintocmeste si elibereaza in termen de 5 zile lucritoare de la data solicitirii atestatul de
producator precum si carnetul de comercializare;

- comunica organelor fiscale din subordinea Agentiei Nationale de Administrare Fiscali,
trimestrial, informatii cu privire la beneficiarii carnetelor de comercializare emise;

- primeste si arhiveazi carnetele de producitor utilizate, continind al treilea exemplar al filelor.

w) asigurd activitatile specifice privind procedura de vanzare a terenurilor agricole situate in
extravilanul localitatii, astfel:

- asigurd inregistrarea cererii vanzatorului, insotitd de oferta de vanzare a terenului agricol
situat in extravilan si de documente justificative; asigurd transmiterea acestora in copie, la structura
centrald, respectiv la structura teritoriald, dupa caz; le noteaza la rolul fiscal al proprietarului;

- gestioneaza Registrul de evidenfa a ofertelor de vAnzare a terenurilor agricole situate in
extravilanul localitatii, pe suport hértie;

- asigura afigarea ofertelor de vanzare a terenurilor la sediul primariei si pe site-ul propriu;

- transmite lista preemptorilor la structura centrala, respectiv la structurile teritoriale, dupi caz,
in copie, asigurnd si afisarea acestei liste la sediul primdriei si pe site-ul propriu;

- inregistreaza si afiseazd la sediul primdriei si pe site-ul propriu, toate comunicirile de
acceptare a ofertei de vanzare a terenului;

- transmiterea la structura centrald, respectiv la structura teritoriald, dupa caz, in copie, toate
comunicarile de acceptare a ofertei de vanzare a terenului, depuse de oricare dintre preemptori in
perioada prevazutd de legeinsotite de documentatia previzuti de lege:

- Incheie procese-verbale de constatare a derularii fiecarei etape procedurale previzute de lege,
prin care se consemneazi in detaliu activitatile si actiunile desfasurate;

- elibereazd orice document solicitat de citre petent in legituri cu procedura derulati;

x) furnizeaza periodic (lunar, trimestrial, anual) a datelor statistice solicitate din registrele
agricole de Directia Judeteana de Statistic, Directia Generald a Finantelor Publice, Directia
Judeteana pentru Agricultura;
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y) participd la sedintele comisiilor de specialitate sau la sedintele consiliului local,
prezentand situatiile cerute de membrii acestora.

z) asigurd rezolvarea si expedierea in termenul legal a corespondentei compartimentului
catre autoritdti si/sau institutii publice, persoane fizice si juridice, etc;

aa) intocmeste rapoarte de specialitate in vederea elaboririi proiectelor de hotirari ale
Consiliului Local specifice activitatii compartimentului;

bb) gestioneaza si asigurd arhivarea documentelor create si primite in exercitarea atributiilor
péna la predarea acestora la arhiva, in conditiile legii;

cc) intocmeste procedurile operationale §i documentele ce revin compartimentului in
vederea implementarii §i mentinerii sistemului de control intern managerial;

dd) pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate si raspund pentru legalitatea
actiunilor intreprinse;

ee) raspunde de aducerea la indeplinire a sarcinilor ce ii sunt incredintate, precum si a
atributtilor delegate si a unor actiuni §i lucrari cu caracter neplanificat;

ff) exercita si alte atributii stabilite de lege, hotaréri ale Consiliului Local sau dispozitii ale
Primarului.

C. Atributiile Compartimentului Proiecte cu Finantare Europeani

Art.41 Compartimentul Proiecte cu Finantare Europeand indeplineste, in conditiile legii,
urmatoarele atributii:

a) identifica surse de finantare interne §i externe pentru programele si proiectele necesare
dezvoltdrii comunitatii locale;

b) elaboreazé si promoveazi documentele necesare punerii in valoare a oportunititilor de
finantare;

¢) gestioneaza asistenta financiard nerambursabild comunitard pentru realizarea si
implementarea de proiecte, prin monitorizare, raportare, evaluare, contractare, control tehnic si
financiar, precum si prin alte activitati specifice de coordonare privind fondurile nerambursabile;

d) participa la organizarea procedurilor de achizitie previzute in contractele de finantare,
evaluarea ofertelor, selectarea contractorului, intocmirea, negocierea si incheierea contractului, in
colaborare cu serviciul achizitii publice si directia economici;

e) urmdreste proiectele admise la finantare in Consiliul local, Agentii de dezvoltare,
ministere;

f) asigura contractarea documentatiei tehnico-economice §i finantarea lucririlor conform
prevederilor legale si actelor normative in vigoare;

g) asigurd implementarea proiectelor prin echipele de proiect desemnate;

h) intocmeste documentele de raportare periodica privind stadiul implementirii proiectelor,
rapoartele de monitorizare si evaluare a proiectelor;

i) asigura comunicarea cu organismele intermediare si cu autorititile de management
responsabile de derularea programelor cu finantare internationala, pastrand legitura intre finantatori
si institutie;

j) verificarea facturilor pentru serviciile executate stipulate in contractele de lucrari, servicii
si bunuri si pastrarea unei evidente financiare a contractelor;

k) participd la elaborarea bugetului de venituri si cheltuieli la capitolul “cheltuieli de
investitii” pe baza documentatiei de cofinantare;

1) intocmeste anexa la bugetul de venituri si cheltuieli cu incadrarea in creditele aprobate pe
fiecare ordonator de credite si pe feluri de surse, cu respectarea prevederilor legale, completeazi
surse de investitii cu obiectivele care obtin cofinantare U.E.;
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m) monitorizeaza realizarea activitatilor in cadrul fiecdrui proiect;

n) participa la toate fazele de proiect;

0) pentru obiectivele de investitii cu fonduri externe urmdreste realizarea si predarea
urmatoarelor documente: fisa lucrdrii, procese verbale de receptie a lucrarilor, cartea tehnica a
constructiei;

p) colaboreaza cu organele de audit §i monitorizare ale fiecirui finantator, pune la dispozitie
documentele pe toatd perioada de monitorizare;

q) verifica documentatiile de executie;

r) verificd documentele care atestd bunurile livrate, lucrarile executate si serviciile prestate
sau din care reies obligatii de plata certe si acorda viza “bun de platd” pe facturile furnizorilor;

§) asigurd monitorizarea pe toata perioada dupd incheierea proiectelor (ex- post);

t) respectd legislatia de promovare si executie a proiectelor din portofoliul de proiecte;

u) participd la sedintele comisiilor de specialitate sau la sedintele consiliului local,
prezentand situatiile cerute de membrii acestora.

v) asigurd rezolvarea si expedierea in termenul legal a corespondentei compartimentului
catre autoritati si/sau institutii publice, persoane fizice si juridice, etc;

w) intocmeste rapoarte de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de hotirari ale
Consiliului Local specifice activitatii compartimentului;

X) gestioneaza i asigura arhivarea documentelor create i primite in exercitarea atributiilor
péna la predarea acestora la arhiva, in conditiile legii;

y) intocmeste procedurile operationale si documentele ce revin compartimentului in vederea
implementdrii i mentinerii sistemului de control intem managerial;

z) pastreazd confidentialitatea informatiilor gestionate si raspund pentru legalitatea
actiunilor intreprinse;

aa) raspunde de aducerea la indeplinire a sarcinilor ce ii sunt incredintate, precum si a
atributiilor delegate §i a unor actiuni si lucréri cu caracter neplanificat;

bb) exercitd i alte atributii stabilite de lege, hotarari ale Consiliului Local sau dispozitii ale
Primarului.

7. Atributiile principale ale Compartimentului Cultura si Sport

Art.42 (1) Compartimentul Culturd si Sport, aflat in coordonarea viceprimarului orasului
Cézanesti indeplineste, in conditiile legii, atributii urmatoare:

a) participd la sedintele comisiilor de specialitate sau la sedintele consiliului local,
prezentand situatiile cerute de membrii acestora.

b) asigurd rezolvarea si expedierea in termenul legal a corespondentei compartimentului
catre autoritati gi/sau institutii publice, persoane fizice si juridice, etc;

¢) intocmeste rapoarte de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de hotirari ale
Consiliului Local specifice activitatii compartimentului;

d) gestioneaza si asigura arhivarea documentelor create si primite in exercitarea atributiilor
péna la predarea acestora la arhivé, in conditiile legii;

e) intocmeste procedurile operationale si documentele ce revin compartimentului in vederea
implementarii §i mentinerii sistemului de control intern managerial;

f) pastreazd confidentialitatea informatiilor gestionate si riaspund pentru legalitatea
actiunilor intreprinse;

g) raspunde de aducerea la indeplinire a sarcinilor ce ii sunt incredintate, precum si a
atributiilor delegate $i a unor actiuni i lucréri cu caracter neplanificat;

h) exercita si alte atributii stabilite de lege, hotarari ale Consiliului Local sau dispozitii ale

44



Primarului.

(2) in domeniul sportiv, Compartimentul Cultura si Sport, aflat in coordonarea
viceprimarului orasului Cézanesti indeplineste, in conditiile legii, atributii urmatoare:

a) adminsitreaza Sala de Sport,baza sportiva din localitate si terenul sintetic;

b) gestioneaza inventarul salii de sport;

c) foloseste eficient spatiile din sala de sport si materialelor din dotare;

d) completeaza la timp a documentatia salii (orarul silii, registrul de evident3, inventarul salii,
procesele verbale de predare-primire, figsele de protectia muncii si P.S.1., rapoarte de activitate la
solicitarea primarului si comisiei de specialitate, alte documente in conformitate cu legislatia in
vigoare);

e) asigura incasarea contravalorii taxelor pentru activitatile desfasurate in sala de sport si pr
terenul sintetic de diverse persoane sau asociatii sportive conform hotararii consiliului local;

f) asigura integritatea mijloacelor banesti pe care le gestioneaz;

g) evidentiaza zilnic, pe baza de documente, incasarile si plagile efectuate si le preda la
Compartimentul Impozite si Taxe Locale;

h) asigura participarea la citirea contoarelor de consum pentru utilititile de la Sala de Sport,
citiri efectuate in vederea facturarii (apa, electricitate, gaze) ;

i) asigurd Intretinerea curateniei §i a functionalitatii S3lii de Sport;

J) asigurd gestionarea materialelor si aparatelor sportive existente in Sala de Sport;

k) efectueaz orice alte activitati curente la Sala de Sport, baza sportive si terenul sintetic;

(3) Personalul din cadrul Casei de Culturd, face parte din Compartimentul Culturi si Sport,
indeplinind urmatoare atributii:

a) organizeaza activitatile culturale si artistice §i colaboreazi cu celelalte institufii publice
pentru realizarea obiectivelor propuse;

b) administreaza cladirea Casei de culturi;

¢) organizeaza si desfagoara activitati de tipul evenimentelor culturale cu rol educativ si/sau
de divertisment: festivaluri, concursuri, trupe de teatru, de muzici etc;

d) promoveazi obiceiurile §i traditiile populare specifice zonei, precum si creatia populari;

e) organizeaza §1 desfisoard activitati, proiecte si programe de conservare si transmitere a
valorilor morale, artistice i tehnice ale comunitatii locale si/sau apartinand patrimoniului local;

f) propune Centrului Judetean pentru Conservarea si Promovarea Culturii Traditionale
obiceiuri, tradifii, valori ale patrimoniului cultural national ce trebuie protejate;

g) organizeaza si/sau sustine formatiile artistice de amatori, organizeazi concursuri si
festivaluri folclorice, sustine participarea formatiilor la manifestari culturale la nivel local, zonal sau
naTional;

h) difuzeaza filme artistice si documentare;

i) intocmegte programul anual al activitatii Casei de Cultura;

j) alte activitati in conformitate cu obiectivele institutiei si cu respectarea dispozitiilor legale
in vigoare.

(3) Personalul din cadrul Bibliotecii Ordsenesti ,lon Creangd”, face parte din
Compartimentul Cultura si Sport, indeplinind urmatoare atributii:

a) organizeazd activitatea bibliotecii si asigura functionarea acesteia in programul stabilit de
conducerea autoritatii publice;

b) asigura gestionarea fondului de carte apartindnd bibliotecii ordsenesti si colaboreazi cu
Biblioteca judeteand ,,Stefan Banulescu” in vederea unei informari cat mai complete si corecte;

¢) asigurd completarea rationald a fondului de carte;

d) organizeazi colectii de publicatii conform normelor biblioteconomice;
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e) asigura cititorilor instrumente de informare (cataloage, fisiere, bibliografii din diverse
domenii - pe care le intocmeste, etc.);

f) organizeaza activitatea de popularizare a cartii, indruma lectura cititorilor;

g) realizeaza activitati cu cititorii si cetétenii localitatii;

h) se ocupa de reconditionarea cartilor uzate fizic;

i) intocmeste programul anual al activititii bibliotecii;

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

k) organizeazd §i desfisoard activitati de tipul sustinerii expozitiilor temporare sau
permanente, elaborédrii de monografii, sustinerii editarii de carti si publicatii de interes local, cu
caracter cultural sau tehnico- stiintific.

8. Atributiile principale ale Compartimentului Administrativ-Gospoddresc

Art.43 Compartimentul Administrativ-Gospodiresc, aflat in coordonarea Viceprimarului
orasului Cazénesti indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii principale:

a) raspunde de administrarea si intretinerea spatiilor cu destinatie de cladiri administrative

b) asigura exploatarea si functionarea, in conditiile tehnice prescrise, a centralei termice,
urmarind efectuarea la timp a reparatiilor si reviziilor necesare functiondrii in conditii de sigurant;

¢) urmareste §i raspunde de efectuarea reparatiilor la instalatiile electrice care deservesc
echipamente si aparate din primdrie;

d) urmareste si raspunde de efectuarea reparatiilor la instalatiile si la echipamentele tehnice
care compun sistemul de ventilare i climatizare al cladirii primariei;

e) urmdreste si raspunde de efectuarea reparatiilor la instalatiile sanitare si de incilzire din
interiorul primdariei;

f) asigurd exploatarea si functionarea in conditiile tehnice prescrise a generatorului electric
pentru situatiile de avarie la alimentarea cu energie electrica, urmirind efectuarea la timp a
reparatiilor si reviziilor tehnice necesare functionarii in conditii de siguranta;

g) asigura informarea cetétenilor cu privire la problemele urgente ale primdriei in colaborare
cu ceilalti salariati ai primariei;

h) realizeaza intrefinerea spafiilor verzi din localitate, prin tunderea ierbii si gazonului si
asigura curdtarea si intretinerea arbustilor si a arborilor;

i) participd la alte activitati curente desfisurate de primarie;

j) participd la intretinerea si repararea imprejmurilor aferente cladirilor proprietate
publicd/privata a localitatii, a canapelelor, a locurilor de joaca pentru copii;

K) participa la intretinerea curateniei in localitate prin intetinerea si golirea cosurilor de gunoi
stradale ;

1) administreaza autoturismele apartinind primariei;

m) gestioneaza foile de parcurs si completeazi FAZ —urile:

n) gestioneaza bonurile de carburant;

0) rezolva problemele legate de asigurarea auto obligatorie si de asigurarea, in caz de avarie,
a autoturismelor (CASCO);

P) urmireste si asigurd efectuarea schimbului de ulei, a reviziilor tehnice si a reparatiilor
curente;

q) verifica, zilnic, starea tehnica si aspectul interior si exterior al autoturismelor.

r) participad la sedintele comisiilor de specialitate sau la sedintele consiliului local, prezentind
situatiile cerute de membrii acestora.
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s) asigurd rezolvarea si expedierea in termenul legal a corespondentei compartimentului catre
autoritafi si/sau institutii publice, persoane fizice si juridice, etc;

t) gestioneaza si asigura arhivarea documentelor create si primite in exercitarea atributiilor
pana la predarea acestora la arhiva, in conditiile legii;

u) rdspunde de aducerea la indeplinire a sarcinilor ce ii sunt incredintate, precum si a
atributiilor delegate si a unor actiuni si lucrari cu caracter neplanificat;

v) exercita si alte atributii stabilite de lege, hotarari ale Consiliului Local, dispozitii sau alte
insarcindri date de catre Primar.

9. Atributiile principale ale Serviciului Voluntar pentru Situatii De Urgenti
Art.44 (1) Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgentd, aflat in coordonarea Viceprimarului
orasului Cézinesti asigurd activitifi de prevenire a situatiilor de urgenta, de monitorizare si
interventie limitatd, in functie de tipurile de risc existente pe teritoriul localitatii si elaboreaza
planurile de interventie la nivelul localitatii.
(2) Atnbutiile Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgentd precum si structura
organizatoricd a acestuia sunt aprobate printr-o hotarare de consiliu local.

CAPITOLUL IV
DISPOZITII FINALE

Art. 45 Regulamentul de organizare si functionare stabilegte structura de functionare a
Primdriei orasului Cazdnesti asigurd organizarea activitatii si urmdreste aplicarea corecti a
legislatiei in vigoare.

Art. 46 Salariatii aparatului de specialitate al primarului au calitatea de functionari publici
s1 personal bugetar contractual si se supun dispozitiilor legale ale Codului administrativ si Codului
muncii.

Art. 47 Prevederile prezentului regulament trebuie respectate de toti salariatii Primariei
orasului Céazanesti, indiferent de durata raporturilor de serviciu, de durata contractului de munci
sau de modalitatea de ocupare a functiei publice sau contractuale §i de functia detinuta.

Art. 48 Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor, procedura de solutionare a
cererilor sau a reclamatiilor individuale ale salariatilor, regulile concrete privind disciplina muncii
in unitate, abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile, modalititile de aplicare a altor dispozitii
legale sau contractuale specifice si criteriile si procedurile de evaluare profesionald a salariatilor si
toate celelalte aspecte legate de activit atea Primariei orasului Cazanesti vor fi stabilite prin
Regulamentul Intern si prin proceduri documentate.

Art. 49 Personalul Primdriei orasului Cazénesti are obligatia sa cunoasci, sa respecte si sa
aplice prevederile prezentului regulament, ordinea interioard si relatiile ierarhice stabilite prin
organigrama, Regulamentul intern si fisa de post.

Art. 50 (1) in termen de 120 de zile de la aprobarea prezentului regulament, conducatorii
structurilor functionale din cadrul aparatului de specialitate vor reactualiza fisa fiecarui post din
subordine.

(2) Dupa aprobare, Compartimentul Juridic si Resurse Umane va transmite tuturor
structurilor functionale ale Primiriei orasului Cézanesti, iar conducatorii structurilor functionale au
obligatia de a aduce la cunostinta functionarilor publici si/sau personalului contractual prevederile
regulamentului.

Art. 51 (1) Modificarea si completarea prezentului regulament se va face in cazurile in care
din actele normative aparute dupd aprobarea lui rezultd noi competente in sarcina Primariei orasului
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Cizanegsti ori noi reglementéri privitoare la personalul aparatului de specialitate de naturd a necesita
armonizarea prevederilor regulamentului.

(2) Modificarea §i completarea prezentului regulament se va face si in cazul aprobarii de
catre Consiliul a unei noi organigrame .

Art.52 Prevederile prezentului regulament se completeazd cu reglementirile legale in
materie.

PRIMAR,
MACHITA ALEXANDRU
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JUDETUL JALOMITA
PRIMARIA ORASULUI CAZANESTI
Nr.2801 din 20.05.2020

REFERAT DE APROBARE
la proiectul de hotiirire aprobarea Regulamentului de
organizare si functionare al Primiriei orasului Cazanesti

Proiectul de hotiirare are ca obiect aprobarea Regulamentului de organizare i functionare al
Primdriei orasului Cazanesti.

Proiectul de hotirare a fost propus tindnd-se seama de numeroasele modificari legislative,
precum si necesitatea actualizirii atributiilor fiecarei structuri in concordantd cu obiectivele
institutiei.

Prin Codul administrativ aprobat prin OUG nr.57/2019 au fost definite la art.5 atét aparatul
de specialitate al primarului cét si primdria, dupa cum urmeaza:

- aparatul de specialitate al primarului se referd la totalitatea compartimentelor
functionale, fara personalitate juridica, de la nivelul uniti{ii administrativ-teritoriale,
precum si secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale. De refinut
cd primarul, consilierii personali sau personalul din cadrul cabinetului acestuia, ,
viceprimarul nu fac parte din aparatul de specialitate.

- primiria comunei, a orasului sau municipiului se referd la structura functionald fara
personalitate juridica si fird capacitate procesuala, cu activitate permanenta, care duce la
indeplinire hotarérile autoritdtii deliberative si dispozitiile autoritafii executive,
solutionand problemele curente ale colectivititii locale, constituitd din: primar,
viceprimar, consilierii primarului sau persoanele incadrate la cabinetul primarului §i
aparatul de specialitate al primarului;

in conformitate cu prevederile Codului administrativ, Consiliul Local aproba, in conditiile
legii, la propunerea primarului, infiinfarea, organizarea si statul de functii ale aparatului de
specialitate al primarului.

De asemenea, potrivit aceluiasi act normativ, primarul pentru a pune in aplicare a activitatile
date in competenta sa conform prevederilor legale, are in subordine un aparat de specialitate.
Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale incadrate cu
functionari publici si personal contractual.

Trebuie retinut ci Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
Primarului orasului Cézinesti a fost adoptat prin Hotirarea Consiliului Local nr.45/2015 iar
elaborarea si adoptarea acestuia s-a realizat in temeiul Legii nr. 215/ 2001 a administratiei publice,
republicata, cu modificarile §i completarile ulterioare. Prin Ordonanta de Urgentd a Guvernului
nr. 57/ 2019 privind Codul administrativ s-a abrogat Legea nr. 215/ 2001, cu unele exceptii, astfel
ci se impune elaborarea unui nou Regulament de organizare si functionare al Primdriei oragului
Cazanesti, conform anexei la proiectul de hotérére.

Avénd in vedere cele sus-mentionate, consider cid proiectul de hotarare indeplineste
conditiile de legalitate si oportunitate $i propun aprobarea acestuia in forma si continutul prezentat
in proiect.

PRIMAR,
MACHITA ALEXANDRU



JUDETUL TIALOMITA
PRIMARIA ORASULUI CAZANESTI
Nr.2820 din 21.05.2020

RAPORT
la proiectul de hotiirire aprobarea Regulamentului de
organizare si functionare al Primiriei orasului Cazanesti

Obiectul proiectului de hotarare este acela de aprobare a Regulamentului de organizare si
functionare a Primariei orasului Cazinesti.

Tinand cont de faptul ca Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/ 2019 privind Codul
administrativ reglementezi cadrul general pentru organizarea si fuctionarea autoritifilor si
institutiilor administratiei publice, statutul personalului din cadrul acestora, raspunderea
administrativa, serviciile publice, precum si unele reguli specifice privind proprietatea publica si
privata a statului si a unitagilor administrativ-teritoriale;

n contextul in care prevederile art. 129 alin. (2) lit. a) din Ordonanta de Urgenta a
Guvernului nr. 57/ 2019, privind Codul administrativ, stabilesc in sarcina Consiliul Local
exercitarea atributiilor privind unitatea administrativ-teritoriald, organizarea proprie, precum si
organizarea §i functionarea aparatului de specialitate al primarului, ale institutiilor publice de
interes local si ale societitilor si regiilor autonome de interes local;

atributiile compartimente functionale din structura organizatoricd au fost actualizate
conform actelor normative in vigoare, fiecare compartiment avénd atributii, responsabilitati si
competente specifice.

Regulamentul de organizare cuprinde atributiile generale ale Primdriei orasului Cdzénesti
ce se compune din primar, viceprimar, consilierii primarului sau persoanele incadrate la cabinetul
primarului $i aparatul de specialitate al primarului. Pentru fiecare componentd a structurii
organizatorice precum si pentru structurile functionale ale aparatului de specialitate au fost
stabilite atributii cu exceptia acelora care sunt in subordinea directa a Consiliului Local potrivit
acetelor normative de infiintare ce au regulamente aprobate prin hotarari distincte de Consiliu
Local cum sunt: Compartimentul Asistentd Sociald si Consiliere pentru Problemele Romilor,
Serviciul Vountar pentru Situatii de Urgentd, Serviciul Public Comunitar Local pentru Evidenta
Persoanelor.

Avand in vedere cele sus-mentionate, propun aprobare proiectului de hotaréare in forma
prezentata.

CONSILIER JURIDIC,
BARBU ANASTASE
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