
ROMANIA
JUDETUL CARA$-SEVERIN

coMUNA CARA$OVA
CONSILIUL LOCAL

HOTARARE

cu privire la modificarea Regulamentului de organizare qi funcfionare a

aparatului de specialitate al primarului comunei Caraqova

Consiliul Local al comunei Caragova, judeful Carag-Severin, intrunit in
qedinJa ordinard ;

Ydzlnd expunerea de motive la proiectul de hot6rdre, avizul comisiilor de

specialitate qi raportul compartimentului de resort;
in temeiul art.36 alin.2lit.a, alin3 lit.b , art.45 alin.l gi art.115 alin.1 lit.b) ale

Legii nr.2l5l200I privind administratia publicd local6, republicatS, cu modificdrile gi

completdrile ulterioare

HorARAgrE:

Art.l. Se aprobd modificarea Regulamentului de organizare qi funcfionare a

aparatului de specialitate al primarului comunei Caraqova, aprobat prin H.C.L.
nr.58/18.t2.2007, conform anexei care face parte integrant6 din prezentahotdrdre.

Art.z. Cu ducerea la indeplinfte a prezentei hotdrAri se incredinleazd primarul
comunei Caragova gi compartimentele de specialitate.

Art.3. Prezenta hotdrdre intri in vigoare qi se comunicd potrivit prevederilor
Legii nr.2151200I privind administrafia publicd locald, republicatd, cu modificirile qi

completdrile ulterioargrlili" 
prefectului- Judetul caraq-Severin
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ROMANIA
JUDETUL CARA$-SEVERIN
coMUNA CARA$OVA

Anexa la
HCL nr.59 dln 27.12.2O1O

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE A APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Administratia publica are ca obiect realizarea valorilor care exprima interesele statului
sau ale unei comunitati distincte, recunoscuta ca atare de catre stat, valori care sunt exprimate in
actele elaborate de puterea legiuitoare. Administratia publica in unitatile administrativ teritoriale se

organizeaza si functioneaza in temeiul principiilor descentralizdrii autonomiei locale,deconcentrdrii
serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii si al consultarii
cetatenilor in solutionarea problemelor de interes deosebit.

CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE

Art.l Primarul,viceprimarul ,secretarul comunei gi aparatul de specialitate al primarului constituie o
structurd funcfionald cu activitate permanentd ,denumitd primdria comunei, care duce la indeplinire
hotararile Consiliului Local gi dispoziliile primarului ,solutiondnd problemele curente ale
colectivitdlii locale.
Art.2 (l) Primarul comunei Caragova este conducatorul administratiei publice locale care raspunde
in fata Consiliului Local de buna functionare a acesteia si reprezinta comuna in relatiile cu
persoanele fizice sau juridice din tara si strainatate, precum si in justitie, inconformitate cu
prevederi le Legii nr.2l 5 / 200 I privind administratia publ ica locala;
(2) Atributiile primarului sunt cele prevazute in art.63 din Legea nr.2l5/2001 privind administratia
publica locala si sunt exercitate prin dispozitii care devin executorii dupa ce sunt aduse la cunostinta
persoanelor interesate, conform art.68 din Legea nr.2l5l200l;
(3) Primarul poate delega prin dispozitie competenta exercitarii unor atributii, cu respectarea
prevederilor Legii nr.2l 5 12001 privind administratia publica locala.
(4) Viceprimarul este subordonat primarului gi inlocuitorul de drept al acestuia , care ii poate delega
atribu{iile acestuia.
(5) Secretarul indeplineste atributiile prevazute in Legea nr.2l5l200l privind administratia publica
locala gi coordoneazacompartimentele prevazute in organigramaaparatuluide specialitate.

CAPITOLUL II - STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI
Art. 3 Organ i grama cuprinde urrnatoarele comparti mente :

I.COMPARTIMENT AUDIT PUBLIC INTERN
il. coM pARTt M E NT T M P LEM ENTARE Ft NANTARI EXTERN E
il. CoMPART|MENT CONTAB|LITATE, IMPOZITE 9l TAXE
ilt.coMPART|MENT ACHtZTTil PUBLICE
IV. COM PARTI M ENT CADASTRU, AGRI CULTURA, U RBAN ISM, PATRI MON I U
V.COMPARTIMENT STARE CIVILA
vr. CoMPARTT MENT ASI STENTA SOCTALA
vil coMPARTtMENT RELATII PUBLICE,RESURSE UMANE



VI I I. COM PARTI M ENT GOSPODARI RE ADM I N ISTRATIV PAZA
IX.COM PARTIMENT CULTU RA
Art.4. Primarul conduce activitatea Primariei Caragova si a serviciilor publice de interes local aflate
sub autoritatea consiliului local, cu sprijinul viceprimarului si al secretarului.
Art.5 Funclionarii din cadrul compartimentelor colaboreaza permanent in vederea indeplinirii in
termen legal si de calitate a atributiilor ce intra in competenta lor, precum si a altor sarcini primite
din partea conducatorilor institutiei (respectiv primar, viceprimar, secretar).

CAPITOLUL III . ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR APARATULUI DE
SPECIALITATE
Art.6
COMPARTIMENT AUDIT PUBLIC INTERN
l)elaboreaza norme metodologice slrecifice Consiliului local , cu avizul tJniunii Centrale de

Armonizare trrentru Auditul Public Intern :

z)elaboreaza proiectul planului anual de audit public intern:
3)efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua daca sistemul de management financiar\- si de control al Consiliului local este transparent si este conform cu normele de legalitate.
regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;
4)Clomparrimentul de audit public intern auditeaza, cel putin o data la ii ani, fara a se limita Ia
acestea, urmatoarele:
-angajamentele bugetare si legale din care deriva direct sau indirect obligatii de plata" inclusiv dirr
fondurile comunitare;
-platile asumate prin angajamentele bugetare si legale, inclusiv din fbndutile comunitare;
-vdnzarea, ga.iarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al comunei:
-concesionarea salr inchirierea de bunLrri din domeniul public al statuluri sau al comunei;
- constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de creanta,
precum si a f-acilitatilor acordate la incasarea acestora;
-al ocarea creditelor bu getare;
-sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;
-sistemul de luare a deciziilor;
-sistemrrl de conducere si control precum si riscurile asociate unorastfel de sisteme;
-s isteme info ruratice.
5)informeaza LJ.C.A.A.P.l. despre, reoomandarile neinsusite de catre primar sau de catre ConsiliLrl''*- 
local, precum si despre consecintele aoestora;

6)raporteaza perioclic asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din activitatile
sale de audit;
7)elaboreaza raportul anual al activitatii de ar"rdit public intern:

COMPARTIMENT IMPLEMENTARE FINANTARI EXTERNE
1)fundamenteaza prognoze si pr'ograme de dezvoltare econmico-sociala a localitatii si creazabaza

de date in acest sens;

2)prornoveaza metodolo_eii specifice de planificare a dezvoltarii economico-sociale a localitatii, cLr

implicalea factorilor locali;
3)identifica proglame de linantare siintocmeste cereri de finantare pentru programe de interes

cclmunitar;
4)elaboreilza studii si proiecte pentru realizarea prclgramelor de dezvoltare;

5)monitorizeaza proiectele implementate;



6)asigurri rnaterialele necesare impIement[rii proiectelor in derulare;
7)asigura stabilirea de contacte si cooperari interne si externe;
8)desfasoara activitati de inlbnnare, consulting si publicitate in domeniul dezvoltarii economico-
sociale locale;
9)sprijina desfasurarea activitatilor promotionale la nivel local;
10) asigura legatura cu Agentia de Dezvoltare Regionala :

11)intocmeste si prezintil, la solicitarea primarului sau a Consiliului local. rapoarte cu privire la
exercitarea atri buti i lor propri i si stadir.r I implementari i proieotelor;
12)preia si rezolva corespondenta privind finantarile europene
13)participa, impreuna cu celelalte compartimente, la initierea de proiecte privind alinierea
legislatiei la cerintele europene .

COMPARTIMENT CONTABILITATE,IMPOZITE $I TAXE
Contabilitate:

l)Elaboreaza si supune aprobarii Consiliului Local proiectul bugetului de venituri si cheltuieli ;

\_ 2)Inregistreazalncontabilitateoperatiilepatrimoniale;
3) Rdspunde de Inventarierca patrimoniul unitatii;
4) Intocmeste bilantul contabil;
5) Asigura controlul asupra operatiunilor patrimoniale efectuate;
6) Furnizeaza, publica si pastreaza informatiile cu privire la situatia patrimoniului si a
rezultatelor obtinute de unitate.
7) Asigura legatura permanenta cu Trezoreria pentru ordonantarea gi plata cheltuielilor;
8) Participa la sedintele comisiilor de specialitate ale consiliului local, prezentand situatiile cerute de

membrii acestora;
9) Prezinta rapoarte despre activitatea serviciului solicitate de Primar, Consiliul Local,
Directia Generald a Finanlelor Publice C-S, Prefectura, Consiliul Judetean;
l0) Organizeaza si conduce evidenta contabila privind efectuarea cheltuielilor prevazute
prin bugetul de venituri si cheltuieli, a valorilor materiale, bunurilor de inventar, mijloacelor banesti,
a decontarilor cu debitorii si ueditorii;
I l) Intocmeste d[rile de seamd contabile
l2) Realizeaza evidenta garantiilor de gestiune pentru salariatii Primariei, precum si
evidenta timbrelor postale necesare bunei desfasurari a activitatii Primariei;

\_ 13) Realizeaza evidenta tuturor ajutoarelor financiare acordate conform legii;
l4)Verifica gestiunea magaziei si a casieriei lunar, privind: numerarul existent, timbrele si mandatele
postale, materialele existente in magazie;
l5) Tine evidenta imprimatelor cu regim special (B.C.F.- chitantiere, cecuri, foi de

varsamant);
16) propune constituirea comisiei de inventariere anuala a mijloacelor fixe, obiectivelor
de inventar de scurta durata si mica valoare, bunurilor materiale, confruntand rezultatele obtinute cu

evidenta contabila si realizand operatiunile contabile ce se impun, inregistrand minusurile si plusurile
de inventar;
l7) Propune masuri de casare, imputare, etc.;

I 8)Urmareste executarea creantelor bugetare;
19) Controleazaactivitatea de elaborare a necesarului de credite bugetare pentru serviciile publice
20)Intocmeste, cu sprijinul compartimentului fiscal, documentele justificative pentru orice operatie

care afectea za patrimonial unitatii;
2l) Intocmeste periodic situatia executiei bugetare si urmareste incadrarea acesteia in



limitele de cheltuieli aprobate prin bugetul de venituri si cheltuieli ;
22)Intocmeste si prezinta Consiliului Local contul anualde executie al bugetului;
23)Completeaza ordonantarile de plata privind disponibilul din contul de angajamente
bugetare si raspunde de datele inscrise;
24)Stabileste necesarul de credite bugetare pentru primdrie gi serviciile subordonate ;

25)Intocmeste referate de specialitate si colaboreaza cu secretarul comunei in vederea
elaborarii proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotarari ale Consiliului Local specifice
activitatii;
26)Asigura exercitarea controlului financiar preventiv pentru platile efectuate din bugetul
autoritatilor executive (alimentarea cu mijloace banesti, plati reprezentand cheltuieli din bugetul
local)
27)Intocmeste cu sprijinul Compartimentului fiscal ordinele de platd aferente pld{ilor;
28) Intocmeste ,cu sprijinul conpartimentelor de specialitate,statele de plata ale salariilor
personalului din Primarie, indemnizatiile consilierilor, prime, ajutoarele sociale, indemnizatiile de

nastere, precum si alte ajutoare banesti si indemnizatii cuvenite;
29) Colaboreaza cu toate serviciile si birourile Primariei, precum si cu institutiile din subordinea

'- ConsiliuluiLocal ;

30) Colaboreaza cv diverse institutii precum Directia Generala a Finantelor Publice si Controlului
Financiar de CS; Administratia Financiara Resitra,Trezoreria; Directia Generala de Munca si
Protectie Sociala CS; Prefectura CS; Consiliul Judetean CS;

Impozite gi taxe:
l)Participa la fundamentarea bugetului la partea de venituri;
2) Organizeaza si asigura drepturile de acces la diferite nivele pentru aplicatia de impozite si taxe
locale;
3) Organizeaza,indruma si urmareste: primirea, verificarea, operarea in baza de date si arhivarea
declaratiilor de impunere pentru impozite si taxe locale;
4)Raspunde de intocmirea si realizarea programului de control fiscal privind impozitele si taxele
locale;
5)Asigur6 activitatea de incasare qi pl6fi prin casieria Primdriei.
6) Propune in conditiile legii masuri pentru solutionarea obiectiunilor si contestatiilor
impotriva actelor de control si de impunere,care au ca obiect constatarea si stabilirea impozitelor si

taxelor locale, a accesoriilor acestora,intocmite de organele de specialitate din cadrul serviciului;
7)Organizeaza activitatea de eliberare a certificatelor fiscale privind impozitele si taxele'\- locale;
8) Analizeaza dupa fiecare termen de plata , pebaza evidentei analitice, lista debitorilor
persoane fizice si juridice, care inregistreaza restante la plata impozitelor si taxelor locale si incepe
procedura de recuperare a creantelor bugetare in conformitate cu prevederile legale;
9) Intocmegte lista compensarilor si restituirilor de impozite si taxe;
l0) Verifica si line evidenta dosarelor depuse de contribuabili persoane fizice sijuridice
conform legislatiei in vigoare, prin care se solicita acordarea unor inlesniri la plata impozitelor si

taxelor locale si intocmeste raportul de specialitate pe care il inainteaza spre aprobare Consiliului
Local;
I l) Stabileste si aplica masurile ce se impun pentru initierea unor actiuni referitoare la

respectarea disciplinei financiare, descoperirea, impunerea si atragerea de venituri suplimentare la

bugetul local, inclusiv prin masuri de executare silita a unitatilor si persoanelor care nu-si achita in
termen obligatiile fiscale ;

12) Organizeaza arhivarea si pastrarea dosarelor fiscale si celorlalte documente



referitoare la depunerea si incasarea debitelor;
l3) Colaboreaza cu celelalte compartimente ale Primariei, cu societatile bancare si cu alteinstitutii, in
vederea incasarii impozitelor si taxelor locale datorate de contribuabilii persoane juridice;
14) Aduce la cunostinta conducerii si informeaza organele abilitate ori de cate ori constata fapte care
constituie infractiuni conform prevederilor legale;
l5) Indeplineste orice alte atributiirczultate din HCL si dispozitiile Primarului.

COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE

1) Centralizeazdreferatele de necesitate realizdnd astfel identificarea necesitdlilor obiective;
2)Elaboreazdprogramul anual al achiziliilor publice gi stabileqte gradele de prioritate in
achizifionare,impreund cu Directorul instituJiei gi Directorul adjunct economic;
3) Creazd,, exploateazd gi actualize azd ori de cdte ori este necesar, baza de date privind furnizorii,
produsele, servici ile gi lucrdri le, pre{urile practicate;
4) Estimeazd conform prevederilor legale in vigoare, valoarea contractelor de achizilii publice, pe

baza calculdrii gi insumdrii tuturor sumelor pldtibile pentru indeplinirea contractului respectiv;\- 
5) Definitiv 

"uri 
progrumul anual al achiziliilor publice ;i-l supune avizdrii Directoruluiadjunct

economic qi apoi aprobdrii Directorului Institutului;
6) Selecteazi modalitatea de realizare a achizifiilor publice, respectiv prin achizilie directd sau, dupi
caz, pfin utilizarea uneia dintre procedurile de atribuire: licitalia deschisd, restrdnsd, dialogul
competitiv, negocierea, cererea de oferte, concursul de solufii;
7) Elaboreazd nota justificativa pentru procedura selectatd;
8) Elaboreazd,utilizeazd gi arhiveazd documenta{ia de atribuire a contractelor de achizifii publice -
documentatia ce cuprinde toate informafiile legate de obiectul contractului de achizitrie publicd gi de
procedura de atribuire selectatd pentru acesta;
9) Pune la dispozifia operatorilor economici documentalia de atribuire, conform modalitdtii stabilite
de legisla{ia in vigoare;
10) Realizeazd qi transmite spre publicare, cu respectarea termenelor legale, utilizdnd mijloacele
electronice la dispozilie, anunfurile de intenfie, de participare gi de atribuire cdtre SEAP, dupd caz,
Jurnalului Oficial al Uniunii Europene, gi cdtre Monitorul Oficial, partea a VI-a;
l1) Primeqte de la ANRMAP, notificdrile privind invalidarea unor anunturi, remediazd lipsurile sau

omisiunile, conform motiva{iei pe care se sus{ine notificarea in cauzd, precum gi acceptul sau refuzul
. de la derogdrile solicitate;\- 

12) RAspunde, conform prevederilor legale de desfbgurarea in bune condifii a corespondenfei
(inclusiv respectarea cerin{elor privind inregistrarea documentelor) ce se deruleazd cu operatorii
economici, pe parcursul aplicdrii procedurilor, in fiecare etapd;
l3) Comunicd gi transmite datele legate de intregul proces de achizilii publice, cu respectarea
prevederilor legislaliei in vigoare;
l4) Rdspunde de respectarea regulilor privind evitarea conflictului de interese pe parcursul aplicarii
procedurii de atribuire a contractelor de achizilii publice, de constituirea gi de activitatea comisiilor
specifice fiecdrui tip de procedurd ales;

15) Rdspunde de respectarea intocmai a modalitililor de desfrgurare pentru fiecare din procedurile
de atribuire selectate gi lansate;
16) Redacteazdraportul procedurii de atribuire gi apoi, contractul de achizilie publicd gi il inainteazi
spre verificare, avizare gi semnare entitdtilor abilitate din cadrul autorit5tii contractante;

l7) Intocmegte gi pistreazd dosarul achiziliei publice cu toate documentele aferente continute de

acesta, specificate conform legislafiei in vigoare;



18) Rdspunde de solulionarea eventualelor contestafii privind derularea procedurii de achizilii
publice in cadrul Institutului;

COMPARTIMENT CADASTRU, AGRICULTURA,URBANISM, PATRIMONIU
Urbanism,Patrimoniu

7) analizeaza si {bce propuneri in legatura cu proiectele si documentatiile de sistematizare in vederea
avizarii de catre comisia locala de sistematizare;
2)urmareste realizarca documentatiilor de sistematizare aprobate, respectarea acestora de catre
agentii economici si cetateni;
3)executa lucrarile necesare eliberarii de catre prirnarie a autorizatiilor potrivit legii, pentru
execlltarea constructiilor si instalatiilor, precum si demolareel sau desliintarea partiala sau totala a
acestola, cu respectarea normelclr si clocumer:rtatiilor de sistematizare aprobate; analizeaza si
propune, dupa caz, demolarea sau desfiintarea constmctiilor sau instalatiilor realizate cu incalcarea
documentatiilor de sistematizare, fara autorizatie sau fara respecatrea acestora;
4)controleaza existenta si respectarea autorizatiilor legale eliberate si sanctioneaza contraverrtiile
privind disciplina in constructii" tine evidenta arnenzilor;\! 
5) analizeaza si urmareste modul de elaborare a proiectelor de sistematizare necesare dezvoltarii
orasului, propune ntasuri care sa asigure conditii corespunzatoare circulatiei rutiere;
6)urmareste realizarea masurilor prevazute in documentatiile de sistematizare cu privire la prote.jarea
mediului arnbiant si imbunatatirea aspectului orasului, colabclreaza cu unitatile interesate la actiunile
de prevenire a poluarii mediului ambiant;
7) urmareste pastrarea specificului orasului in domeniul arhitectura si urbanism si fbce propuneri
corepunzatoare pri mariei la el iberarea autclrizatiilor de constructie;
8)pafficipa in cadrul comisiei de coordonare a lucrarilor edilitare,la aviz.area acestor lucrari pe

teritoriul comunei;
9)tine evidenta denumirilor de strazi si a numerelor de casa, intocrneste lucrarile premergatoare
pentru atribuirea sau schimbarea de denumiri, potrivit legii;
l0)urmareste si organizeazaactiuni lrentru participarea lclcuitoril<lr comunei la elabclrarea si
definitivarea schitei de sistematizare a orasului, popLrlarizarea princilralelor prolrleme si actiuni de
sistemiitizare in vederea antrenarii maselor de cetateni la aplicarea lor in viata;
I l) urmareste modul de executare a investitiilor finantate din burgeturl local pentru toate unitatile sar"r

institutii le subordonate;
l2)propune si urmareste realizarea investitiilcll referitoare la drunruri. inclusiv roparzrtiidrumuri der\- interes local;
l3)asigurd evidenla bunurilclr apar{indncl domeniului public r;i privat al comunei;
l4) participii la intocmirea documentaliilor rlecesare or-eaniz[rii licitatiilor publice a;rrobate cle

Consiliul local, in vederea v6nzdrii,inchirierii,concesion[rii bunurilor;
Registrul Agricol,Cadastru
1)Completarea, tinerea la zi si centalizarea datelor din registrul agricol;

2)Asigurarea inscrierii datelor de evidenta primara referitoare la rnembrii gospodariilclr, terenurilor
pe care le detin pe categorii de {blosinta, supra{bte cultivate cu principalele culturi. numarul de porni.
specii, elbctive de animale pe specii si categorii. la inceputul anului, evcllurtia in cursul anului a

bovinelor. porcinekrr si ovinelor. cladirilor de lclcuit. cclnstructii gclspodaresti si nrijloace cle transpolt
mecanice si cu ttactiune anirnala;
3)Urmareste respectarea termenelor stabilite prin lege in care cetatenii au obligatia sa declare datele
pentru inscriere in registrul agricol;
4)Centralizear,a,in cadrul termenelor stabilite de lege, datele pe comund si comunica rezultatele



obtinute prin mijlocele de raportare stabilite;
5)Asigura respectarea tuturor prevederilor legale privind elaborarea, intocmirea si tinerea la zi a
registrului agricol;
6)Iledacteazd adeverin(e. certificate Ei asigurd rezoLvarea corespondentei privitoare la datele dirr
registrr-rl agricol;
7)Asigura executarea dispozitiilor legale privind efectuarea lucrarilor referitoare la recensilm6ntul
animalelor. pomilclr si viilor;
8)'!'inereil evidentei titlurilor de proprietate ; intocmirea prooeselor verbale de punere in posesie:
9)Participa la cclnstatarea daunelor produse culturilor agricole de calamitati natulale sau din alte
cav'zei
10)intocmeste, impreuna cu organele sanitar veterinatre, programe de prevenire si combatere a

bolilor inlbcto-contagioase de mare dilhzabilitate la anirnale:
I 1)Stabileste, impreuna cu asociatia crescatorilor de animale, masuri privinci exploatarea rationala a
pasurilor. ameliorarea si parcelarea acestora, in lirnctie de capacitatea de refacere;
12)Electuarea de masuratori topogra{ice pentru identil'rcarea terenurilor qi participa la expertize
tehnice ale Judecatoriei atunci cand exista solicitare :\- 
13)ia in evidenta cererile persoanelor care benefi ciaza deprevederile Legii nr. 42/1990,
Legii nr. 4411994 si Legii nr. 1512003, urmand sa fie analizate in functie de disponibilitatile de teren
sau in vederea acordarii de despagubiri;
I4)intocrnirea de prograrne privind protectia mediului;
l4)luarea masurilor pentru prevenirea poluarii prin arderea miristii, a resturilor vegetale. a
ambalajelor de pesticide etc;
l5)Inainteaza Directiei Judetene de Statistica rapoartele statistice in materie;
l6)Coordoneazd Si urmdregte activitatea pe linie de sivicultur6; rdspunde direct de respectarea
condiliilor legale privind exploatarea masei lemnoase ;

17)Prezintd. trimestrial rapoarte privind exploatarea pddurilor proprietatea comunei;
l8) Participa la audientele tinute de primar, viceprimari, vor asigura detalii specifice
problemelor solicitate de persoana audiata;
l9) Colaboreazala redactarea proiectelor de hotarari specifice serviciului;
20) Intocmeste referate de specialitate impreund cu secretarul comunei in vederea
elaborarii proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotarari ale Consiliului Local specifice
activitatii serviciului;

, 2l) Tine evidenta contractelor de concesiune , inchiriere , arendare,exploatare masd lemnoasd;* 
22) lJrmareste derularea contractelor de concesiune si inchiriere;
23) Colaboreaza cu Compartimentul Fiscal pentru incasarea si recuperarea
sumelor aferente contractelor de concesiune , inchiriere gi exploatare masd lemnoasd;
24) Colaboreaza cu tertele persoane implicate in contractele incheiate cu Primaria;
COMPARTIMENT STARE CIVIA
1)intocmegte actele de stare civild cu privire la inregistrarea nagterilor, deceselor, cdsltoriilor;
2)Efectueazd transcrierea in registrele de stare civili romdne a certificatelor sau a extraselor de stare

civild eliberate de autoritdlile striine;
3)Efectueazd inscrierea mentiunilor in actele de stare civild;
4)Elibereazd actele de stare civili c[tre solicitanti, pentru uzul oficial al organelor de stat, potrivit
legii gi alte dovezi cu privire la activitatea de stare civild;
5)intocmegte dosare cu privire la schimbarea de nume pe cale administrativd gi le comunicd
organelor abilitate;
6)lntocmegte dosare cu privire la reconstituirea sau intocmirea ulterioard a actelor de stare civil[;



7)Intocmegte dosare cu privire la acordarea drepturilor la constituirea familiei gi le predd organelor
in drept;
8)Participd la identificarea gi sprijini persoanele care nu defin acte de stare civild, in vederea
rezolvdrii problemelor specifi ce;
9) Intocmeste proiecte de dispozitii, cu documentatiile si avizele necesare pentru rectificarea actelor
de stare civi16, schimbare de nume, acordare sprijin la constituirea familiei;
lO)Asigurd integritatea registrelor gi a certificatelor de stare civil6, arhiveazd gi indosariazd
documentele specifice activitdfii qi le predd la arhiva instituliei;
COMPARTIMENT ASISTENTA SOCTAT,A, AUTOruTATE TUTELARA
l)intocmegte gi line evidenfa dosarelor cu privire la acordarea ajutorului social;
2)Participd gi rdspunde de intocmirea anchetelor sociale in aplicarea Legii 41612001;
3)Intocmegte gi line evidenta dosarelor pricvind aloca{ia complementard gi de susfinere a familiei
monoparentale;
4) Participl gi rdspunde de intocmirea anchetelor sociale cu privire la aloca{iile complementare;
5)Intocmegte gi comunicd institufiilor abilitate ,dosarele cu privire la acordarea alocafiei de stat, a
trusoului pentru nou ndscu{i gi a alocafiei pentru nou n[scufi;\-_ 
6)Rdspunde de activitate de acordare a ajutorului de incdlzire a locuintei;
7)Intocmegte gi comunicd gituafii qi rapoarte lunare/trimestriale cu privire la activitatea de asistenfd
sociald,potrivit legii;
8) Intocmeste proiecte de dispozitii pentru acordarea/ respingerea cererilor pentru ajutor social,
alocatii nou n[scufi, trusou, alocatii complementare;
9) Participd la activitatea de identificare, interven{ie gi monitorizare a copiilor care sunt lipsifi de

ingrijirea pdrinfilor pleca]i la muncd in strdindtate;
lO)Jine eviden{a dosarelor asistentilor personali ai persoanelor cu handicap gi a beneficiarilor de

indemnizalii pentru persoanele cu handicap;
I l) Efectueazaanchete sociale cu privire la: modul de intretinere, crestere si educare a

copiilor care urmeaza a fr incredintati unuia din parinti in caz de divort; situatia materiala a unor
condamnati care solicita amanarea sau intreruperea executarii pedepsei din motive
familiale,persoanele care urmeaza a fr expertizate psihiatric de o comisie a Institutului de Medicina
Legala, in vederea punerii sub interdictie;
l2) Intocmeste proiecte de dispozitii, cu documentatiile si avizele necesare pentru:
instituirea tutelei si curatelei; stabilirea numelui si prenumelui copilului parasit;
l3) Verifica si descarcarca de gestiune tutorii;t-- 
l4) Intocmeste lucrari si propuneri de masuri pentru ocrotirea minorilor, a persoanelor
lipsite de capacitate de exercitiu, ori cu capacitate restransa, precum si a persoanelor capabile, aflate
in neputinta de a-si apara singure interesele;
15) Verifica modul in care persoana obligata sa presteze intretinerea isi executa obligatiile
contractuale;
16) Instituie tutela pentru majorii ramasi fara ocrotire parinteasca si pentru persoanele puse sub

interdictie j udecatoreasca.
l7) Intocmeste proiecte de dispozitii pentru stabilirea numelui si prenumelui copilului
abandonat;
l8) Intretine relatii de colaborare cu diferite compartimente din cadrul Primariei
l9) Colaboreazapentrurealizarea activitatii cu terte institutii ;

COMPARTIMENT RELATII PUBLICE,RESURSE UMANE
Rela{ii publice



1)asiguril dispclnibilitatea infbrnratiilor considerate de lege de interes pLrblic. prin miiloace adecvate:

alisare lil sediul Primariei, publicare irr presa locala. pagina de internet zr Prirnariei. amenajarea unui
spatiu special pentru accesul la inlbnnatii--punct de informare -"documentare:
2)pune la dispozitia solicitantilor, gratuit. fclrmulare tip de cerere si de reclantatie admitristrativa;
3) tine evidenta solicitarilor scrise de informatii de interes public intr-un registru speciatl, eliberdnd

solicitantului o confirmare scrisa continand data si numarul de inregistrare a cererii; tine evidenta

raspunsurilor date sol icitantilor;
4)comunica in scris, raspunsurile solicitantilor de informatii de interes public. in lennettele si fbrnra

prevazute de lege;
5)intocrneste anual un raport privind accesul la infbrmatiile de interes public destinart primarului si il
Ibce public; rapor"tuI va {i trirnis si Ministenrlui lrrlbrmatiilor Publice;
6)asigura accesul reprezentantilor rnass-media la inlbrmatiile de interes public. ltr scllicitare;

7)irrl'ormeaza, in tinrp util. asupra unor actiuni publice organizate cle Consiliul local, primarie si

instituti ile subotdonate acestora;

8)difuzeaea comunicate de presa sau infbrmari. atunci c6ncl activitatile institutiei prezinta interes

public;
9)asigura publicarea pe pagina de internet a primariei a rapoartelor anuale ale consilierilor locali si al

primarului. precum si al-tsarezr acestora la sediul Consiliului local.
10) asigura activitatea de registraturi a instituliei;
Resurse umane
1)efectueazd operafiunile privind incadrarea, redistribuirea, detagarea, transferarea. pensionarea sau

incetarea contractului individual de munc[, respectiv a raportului de serviciu pentru personalul din

cadrul Primdriei Caraqova gi a unitdlilor subordonate precum gi pentru asisten{ii personali angajali
pentru persoanele cu handicap grav;

2)asigurd crearea bazei de date privind evidenta personalului, atdt a funcfionarilor publici, cit gi a

personalului contractual ;

3)fundamenteazd cheltuielile de personal gi transmite Compartiemtului Contabilitate ,lmpozite qi

Taxe , fondul de salarii necesar pentru inscrierea acestuia in buget;

4)r[spunde de verificarea gi intocmirea dosarului personal pentru func{ionarii publici, respectiv

pentru personalul contractual din cadrul aparatului de specialitate a primarului gi a unitdlilor
subordonate ;

5)efectueazd lucrdri privind evidenla gi migcarea personalului, pdstreazd gi line la zi carnetul de

munc6, figele anuale de evaluarea a performan{elor profesionale individuale, registrul de eviden{d a

salarialilor ;

6)rdspunde de organizarea examenelor gi concursurilor, incadrarea in munc[ gi promovarea in grade ,

avansarea in trepte superioare sau funcJii de conducere, precum gi pentru verificarea indeplinirii
condiliilor de angajare, preg[tire gi promovare ;

7)rdspunde de activitatea de perfecfionare gi pregdtirea profesionald a personalului aparatului propriu

de specialitate gi din unitilile subordonate ;

8)intocmegte dosare de pensie pentru limitd de vdrstd gi muncd depus6, anticipatd, precum gipentru

pensionarea de invaliditate qi le transmite Casei Jude{ene de Pensii ;

9;intoc..gte, la sf6rgitul anului in curs, planificarea concediilor de odihnd pentru anul urmitor, in

colaborare cu celelalte compartimente gi urmdregte efectuarea acestora, conform planificirii ;

lg)intocmegte rapoartele statistice gi le transmite Direcliei Judefene de Statistic6;

l l)fine eviden{a gi intocmegte figele fiscale pentru intregul personal al Primdriei 9i a unitililor
subordonate ;



l2)asiguri intocmirea, impreund cu Compartimentul Contabilitate, statelor de platd pentru personalul
din cadrul aparatului de specialitate gi a unitdlilor subordonate;
13)asigur[ aplicarea sistemului de salarizare in vigoare, completat cu actele normative care apar pe
parcurs, in concordanld cu structura organizatoricd gi numirul de posturi aprobate de Consiliul
Local;
l4)asigurd aducerea la cunoqtintd publicd a posturilor vacante (atdt pentru funcfionari publici , cAt gi
pentru personal contractual) data, ora,locul organizdrii concursurilor pentru ocuparea acestora,
precum gi condiliile generale gi cele specifice, bibliografia necesare pentru participarea candidatilor
la concursurile respective ;
l5)asigurd eliberarea adeverin{elor de salarizare ;

16)intocmegte statele de functii gi de personal/funcfiuni pentru aparatul de specialitate gi pentru
unitdlile subordonate in vederea supunerii spre aprobare Consiliului Local;
17) rdspunde de legalitatea actelor pe care le intocmegte

COMPARTIMENT GOSPODARIRE, ADMINISTRATIV,PAZA
. Gospodlrire, Administrativ

l) Asigura spatiile corespunzatoare pentru desfasurarea in conditii normale a activitatii
personalului din toate compartimentele Primariei;
2) Asigura buna functionare a centralei termice, precum si a celorlalte echipamente tehnice;
3) Raspunde de necesarul de aprovizionare a materialelor si rechizitelor de birou
4) Face propuneri privind reparatiile imobilelor din patrimoniu si a instalatiilor din dotare;
5) Urmareste si controleaza modul de furnizare a energiei electrice si termice, a gazelor, a alimentarii
cu apa, in functie de cota de consum normata;
6) Urmareste si asigura desfasurarea in bune conditii a activitatii de transport pentru
mijloacele din dotare;
7) Organizeaza si asigura efectuarea curateniei in sediul Primariei;
8) Organizeaza si asigura accesul in Primarie a personalului propriu si a publicului;
9)Asigura dotarea cu materiale igienico-sanitare, echipament de lucru si de protectie a
personalului de intretinere;
l0) Asigura curieratul Primariei ;

Pazil
l)Asigurd paza pdgunilor gi a pdgunilor impddurite, proprietatea comunei ;

. z)Efectueazd patruliri de pazd pe pdgunea comunali pe sectoarele incredinlate prin proces verbal;u 
3)Asigur[ paza obiectivelor apartin6nd domeniului public ai privat al u.a.t
4)Efectueazd patruldri de pazd in zonele gi locurile stabilite prin planul de pazd
5)Participd la asigurarea mdsurilor de ordine cu ocazia adundrilor publice , mitinguri,manifestdri;
6)Acfioneazb impreund cu organelle de polilie, pompieri, protecfie civil6, la activitdlile de salvare gi

evacuare a persoanelor qi bunurilor afectate de calamitdli naturale;
CONTPARTIMENT CT}I,TURA
I )Asi gur[ organizerrezr ;i desfh;urarea de activitfli cultural artistice:
2)Organizeaz[ activitlfi de documentare, expozilii, elaborare monografii gi Iucr[ri de inf<:rmare
tLrristicd;
3)Sprijina activitatea fbrmaliilor artistice de amatori;
4)Gestioneazfl tbndul de carte gi patrimoniul de care dispune;
5)Asigurii activitzrtea de :rrhivilre a documentelor pentru toate oompaffimentele din caclnrl aparatulLri

de specialitate al primarului;
CAPITOLUL Iv. ATRIBUTII COMUNE TUTUROR COMPARTIMENTELOR

t0



DISPOZITII FINALE
Art.7. Secretarul comunei va intocmi fisele de post si fisele de evaluare a performantelor
profesionale individuale pentru fiecare angajat, pe care le supune spre aprobare primarului.
Art.8. In fisele de post vor fi cuprinse atributii, atat ale posturilor de conducere cat si ale
celor de executie privind protectia muncii si asigurarea calitatii serviciilor.
Art.g. (l)Toti funcfionarii vor studia, analiza si propune masuri pentru cresterea operativitatii si
eficientei in rezolvarea problemelor profesionale si pentru o incarcare judicioasa a fisei postului
fiecarui angajat.
- vor asigura securitatea materialelor, cu continut secret, raspund de scurgerea de informatii si de
instrainarea documentelor din cadrul compartimentelor pe care le conduc;
- informeaza operativ conducerea primariei asupra activitatii desfasurate si propun masuri de

imbunatatire a acesteia.
(2)Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanenta pentru pastrarea
patrimoniului institutiei si a dotarilor, luand masuri de reducere la minim a cheltuielilor materiale.
(3)Raspunderea pentru bunurile materiale din dotarea birourilor revine sefului de compartiment in
cauza, impreuna cu angajxii care au aceste bunuri in fisele de inventar.\- (4)Intregul personal al aparatului propriu are obligatia de a respecta actele normative privind
legislatia muncii, in vigoare, statutul functionarilor publici si Regulamentul de Ordine Interna.
Art.l0. Neindeplinirea integrala si in termen legal a sarcinilor de serviciu, incluse in fisa
postului, se sanctioneaza conform legislatiei muncii si Regulamentului de Ordine Interna.
Art.l1. Salariatii vor studia legislatia specifica domeniului de activitate si vor raspunde de aplicarea
corecta a acesteia.
Art.l2. Analizarea faptelor de indisciplina se va face in cadrul Comisiei de disciplina constituita in
conformitate cu Legea nr.188/1999 modificata si completata privind statutul functionarilor publici si
cu Codul Muncii.
Art.l3.Funclionarii din cadrul compartimentelor participa la sedintele in plen ale Consiliului Local si

la comisiile de specialitate ale acestora pentru luarea deciziilor majore in domeniul lor de activitate.
Art.l4 (1) Toti salariatii primariei au obligatia de a respecta programul de lucru stabilit de conducere.
(2) Personalul Primariei, care efectuaza deplasari in teren in interes de serviciu, are obligatia sa

intocmeasca un raport privind constatarea in teren si sa-l prezinte sefului ierarhic superior.
(3) Nerespectarea alin.(l), (2) atrage dupa sine aplicarea sanctiunilor disciplinare conform Codului
Muncii si a Legii nr.l88/1999 mofidicata si completata privind statutul functionarilor publici.
Art.l5 Corespondenta venita in primarie din partea unor institutii de stat, persoane fizice sau juridice,
va parcurge in mod obligatoriu traseul: Registratura - Secretar - Primarul comunei -Compartimentul

. in cauza.
Art.16 Toate compartimentele au obligatia sa trimita secretarului comunei informatiile de interes
public, conform legii, in vederea publicarii acestora pe site-ul institutiei;
Art.l7 Prezentul regulament se va difuza tuturor compartimentelor din cadrul primdriei pentru luare
la cunostinta de catre toti salariatii din subordine.
Art.l8 Func{ionarii din cadrul Primariei , au obligatia de a pune la dispozitia consilierilor
informatiile necesare ducerii la indeplinire a mandatului pentru care au fost alesi.
Art.lg Prezentul Regulament de Organizare si Functionare va fi reactualizat ori de cate ori se va
impune, prin hotararea Consiliului Local.
Art.20 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare inlocuieqte ROF aprobat prin HCL nr.
58/18. 12.2007 ;i intrd in vigoare la data aprobarii.
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