ROMANIA
JUDETUL HUNEDOARA
COMUNA RACHITOVA
PRIMAR
HOTARARE A nr.24/2022
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare
al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Richitova

interesului public local al colectivititii locale;

Avénd in vedere:
a)structura organizatorica a instituiei aprobati prin Hot#irérea Consiliului Local al Comunei Richitova
nr.49/2019;
b)raportul compartimentuluj juridic nr.24/24.03.2022;
c)avizul comisiei pentru administratie publica local, juridic, apérarea ordinii si linistii publice, a
drepturilor cetafenilor din cadrul Consiliuluj local al comunei Rachitova nr.32/29.03.2022;

in conformitate cu prevederile pirtii a VI-a din O.U.G. nr. 57/2019 privind codul administrativ,
cu modificérile si completarile ulterioare, ale art. 40 din Legea nr. 53/2003 privind Codul Muneii,
republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare, ale art. 36 alin.(1)-(6) din Legea nr. 350/2001
privind amenajarea teritoriului si urbanismului, cu modificarile si completdrile ulterioare §i potrivit
prevederilor art. 45 alin, (1)-(3) din Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executdrii lucririlor de
constructii, republicati, cu modificirile si completirile ulterioare, ale Legii nr. 273/2006 privind
finantele publice locale, cu modificirile si completirile ulterioare, ale Legii nr. 24/2000 privind normele
de tehnicd legislativa pentru elaborarea actelor normative, republicati, cu modificarile §i completirile
ulterioare, ale Legii nr. 672/2002 privind auditul public intern si ale art. 7 alin. din Legea nr. 52/2003
privind transparenta decizionala in administratia publica, cu modificarile si completarile ulterioare;

In temeiul dispozitiilor art. 129 alin. (2) lit. a), alin. (3) lit. c), art. 139 alin. (1), alin. (3), art. 140
alin, (1), art.196 alin, (1) lit. a), art. 197 alin, (1)-(2), alin. (4)-(5), art. 198 alin. (1)-(2), art. 243 alin. (1)
din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind codul administrativ, cu modificérile si
completdrile ulterioare;

HOTARASTE:

Art.1 Aprobarea Regulamentului de organizare §i functionare al aparatului de specialitate al
primarului Comunei Richitova, conform anexe] la prezenta hotardre, ce face parte integrant¥ din
aceasta.

Art.2 Prezentul Regulament de organizare §i functionare va fi adus la cunostinti, sub semnaturs
funcfionarilor publici si personalului contractual din aparatul de specialitate al primarului Comunei
Réchitova.

Art.3 Prezenta hotarire va fi dusj la indeplinire de compartimentul resurse umane referitor la
aplicarea art. 2, precum si de foti functionarii/salariatii cu atributii din cadrul aparatului de specialitate al
primarului Comunei Réchitova, in ceea ce priveste aplicarea prevederilor art. 1 din prezenta dispozitie,

Artd4 Prezenta hotarfre poate fi contestats la Tribunalul Hunedoara, Sectia Contencios
Administrativ si Fiscal, in termenul $i in condifiile Legii nr. 554/2004 privind contenciosul
administrativ, cu modificarile §i completdrile ulterioare.

Art.5 Prezenta hotarire se comunica: Institutiei Prefectului judetului Hunedoara,
Compartimentului resurse umane §i prin grija acestuia tuturor compartimentelor din cadrul aparatului de
specialitate al primarului si va fi adus la cunostingd publica.

Rachitova,

31 martie 2022

PRESEDIN E DE SEDINTA,
Magdescu tia:‘fq]_ Ja elia Contrasemneaza
Oe Secretar general
- Eugen Neiconi

Nr. consilien"prazen;i: Pdm totalul de 9 in functie;
Cvorum necesar pentru adoptare: Majoritate absoluts, art.5,lit.cc):-5 voturi
Adoptata prin vot deschis: Voturi pentru-9;Voturi impotriva-0; Abtineri-0



Anexa la HCL nr.24/2022

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI
FUNCTIONARE AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI
RACHITOVA

CUPRINS :
CAPITOLUL I : PREVEDERI GENERALE
CAPITOLUL II : ORGANIZAREA U.A.T. COMUNA RACHITOVA

CAPITOLUL III : ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI RACHITOVA

CAPITOLUL IV : ALTE REGLEMENTARI

CAPITOLUL VI: DISPOZITII FINALE

4/



CAPITOLULI:
PREVEDERI GENERALE

Art. 1. — Definitie

(1) Regulamentul de Organizare si Functionare (R.O.F.) al aparatului de specialitate al primarului
U.A.T. Comuna Réchitova a fost elaborat in baza prevederilor:

* OUG nr. 57/2019 - privind Codul administrativ, cu modificirile si completirile ulterioare;

* Legea nr. 188/1999 — (r) privind Statutul functionarilor publici, cu modificirile si completirile
ulterioare;

* Legeanr. 53/2003 - (r) privind Codul muncii, cu modific#rile si completarile ulterioare;

" Legea 202/2002 - (r) privind egalitatea de sanse §i de tratament intre femei si birbafi, cu
modificdrile i completirile ulterioare;

* altor acte normative in temeiul cirora Isi desfdsoara activitatea.
(2) Regulamentul de Organizare §i Functionare detaliazi modul de organizare al autoritatii publice a
U.A.T. Comuna Richitova, defineste misiunea si scopul acesteia, stabileste regulile de functionare, politicile

si procedurile autoritifii publice, normele de conduitd, atributiile, statutul, autoritatea si responsabilitatea
personalului angajat, drepturile si obligatiile acestuia.

Art. 2. - Functia ROF

in cadrul autoritatii publice, Regulamentul de Organizare si Functionare a Primériei indeplineste
urmatoarelor functii:

* Functia de instrument de management : ROF este un mijloc prin care tofi angajatii, cét si cetdtenii
dobéndesc o imagine comuna asupra organizdrii autorititii publice, iar obiectivele acesteia devin clare;

* Funcfia de legitimare a puterii si obligatiilor : fiecare angajat, stie cu precizie unde i este locul,
ce atribufii are, care ii este limita de decizie, care sunt relaiile de cooperare si de subordonare;

* Functia de integrare sociali a personalului — ROF contine reguli si norme scrise care regleazi
activitatea intregului personal care lucreazi la realizarea unor obiective comune.

Art. 3. — Persoanele vizate

Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru tot aparatul de specialitate al primarului
Comunei Richitova.

Art. 4. - Documentele anexe la Regulament

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se completeaza cu documentele anexe, care
cuprind documentele, descrierile, procedurile operationale aprobate prin dispozitii ale Primarului Comunei
Réchitova si care se actualizeaza permanent prin revizii sau editii noi ale documentelor, functie de
schimbirile legislative, organizatorice sau de personal care impun acestea.

Art. 5. - Intrarea in vigoare
Prezentul Regulament de Organizare si Funcfionare este valabil de la data aprobdrii sale prin hotarare
a Consiliului local Rachitova si isi produce efectele fatd de angajati din momentul incunostintirii acestora.

CAPITOLUL II :
ORGANIZAREA U.A.T. COMUNA RACHITOVA

Art. 6. — Organizarea, misiunea si scopul

Comuna Richitova este o institutie publica organizati ca o structurd functionald cu activitate
permanentd, formata din:

- Primar,

- Viceprimar,

- Secretarul general al Comunei,

- Aparatul propriu al Consiliului local,

e



- Aparatul de specialitate al Primarului, care duce la indeplinire hotararile Consiliulu; local al
Comunei Rachitova si dispozitiile Primarului, solufionand problemele curente ale colectivititii locale.

Art. 7. — Principii de functionare

(1)Administratia public in primiria Comunei Richitova este organizatd si functioneazi in temeiul
principiilor autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei
publice locale, legalitatii si al consultirii cetiitenilor in solufionarea problemelor locale de interes deosebit.

(2)Prin autonomie locald se infelege dreptul si capacitatea efectivi a autoritétilor administratiei publice
locale de a solutiona si de a gestiona, in numele si in interesul colectivitatilor locale la nivelul cirora sunt
alese, treburile publice, in conditiile legii.

(3)Autonomia locala este numai administrativi $i financiard, fiind exercitatd pe baza si in limitele
prevazute de lege.

(4)Autonomia locald priveste organizarea, functionarea, competents si atributiile autoritétilor
administratiei publice locale, precum si gestionarea resurselor care, potrivit legii, aparfin comunei, orasului,
municipiului sau judetului, dupi caz.

(5)Autonomia locald garanteaza autoritatilor administratiei publice locale dreptul ca, in limitele legii,

sa aibd inifiative in toate domeniile, cu exceptia celor date in mod expres in competenta altor autoritii
publice.

Art. 8. — Date de identificare

(I)Priméria Comunei Réchitova are sediul in Richitova, str. Principala nr. 25, C.P. 337370, Jud.
Hunedoara;

Art. 9. — Structura

(1) Structura, numérul de posturi i statul de functii al aparatului de specialitate al Primarului se aprobi
de Consiliul local al Comunei Richitova.

(2) Structura de conducere a Primiriei este constituitd din Primarul Comunei, viceprimar, secretarul
general al unitdfii administrativ-teritoriale si conducatorii compartimentelor, asa cum sunt definite in
structura organizatorici aprobatd conform legii.

(3) Aparatul de specialitate al primarului comunei Richitova este structurat pe compartimente
functionale incadrate cu functionari publici si personal contractual.

Art. 10. — Activitatea Primiiriei

Intreaga activitate a U.A.T. Comuna Rachitova este organizatd si condusi de citre primar,
viceprimarului §i secretarului general.

Art. 11. - Primarul

(1) Primarul asiguri respectarea drepturilor si libertitilor fundamentale ale cetifenilor, a prevederilor
Constituiei, precum §i punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Roméniei, a ordonantelor si
hotérérilor Guvernului, a hotararilor consiliului local, Primarul dispune mésurile necesare si acorda sprijin
pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale minigtrilor, ale celorlalti conducatori ai
autoritéfilor administratiei publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean,
precum si a hotérérilor consiliului judetean, in conditiile legii.

(2) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele previzute la alin. (1),
primarul are in subordine un aparat de specialitate.

(3) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale incadrate cu
functionari publici si personal contractual.

(4) Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice de interes local.

(3) Primarul participi la sedinele consiliului local si are dreptul sa 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 hotéréri, inclusiv ale altor inifiatori. Punctul de vedere al primarului se
consemneazd, in mod obligatoriu, in procesul-verbal al sedintei.

(6) Primarul, in calitatea sa de autoritate publicd executivi a administratiei publice locale, reprezints

unitatea administrativ-teritorials in relaiile cu alte autorititi publice, cu persoanele fizice sau juridice
romane si striine, precum si in justitie.



Atributiile primarului

(1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

a) atribufii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

¢) atributii referitoare la bugetul local al Primariei Comunei Réchitova;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local;

e) alte atribuii stabilite prin lege.

(2) Atributiile exercitate in calitate de reprezentant al statului:

a) indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigurd vfunctionarea
serviciilor publice locale de profil;

b) indeplineste atributii privind organizarea si desfagurarea alegerilor, referendumului §i a
recensimantului;

¢) indeplinegte alte atributii stabilite prin lege.

(3) Atributiile referitoare la relatia cu consiliul local:

a) prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economica,
sociald si de mediu a Primiriei Comunei Réchitova, care se publici pe pagina de internet a Primiriei
Comunei Réchitova in conditiile legii;

b) participa la sedintele consiliului local si dispune misurile necesare pentru pregitirea si desfisurarea
in bune conditii a acestora;

c) prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

d) elaboreaza, in urma consultérilor publice, proiectele de strategii privind starea economica, sociald
§i de mediu a Primiriei Comunei Réchitova, le publicd pe site-ul Primériei Comunei Richitova si le supune
aprobirii consiliului local.

(4) Atributiile referitoare la bugetul local al Primériei Comunei Richitova:

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului unitatii 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 informéri periodice privind executia bugetars, in conditiile legii;

d) inifiaz4, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de Imprumuturi §i emiterea de titluri de
valoare in numele unitifii administrativ-teritoriale;

e) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta Inregistrare fiscald a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cit i a sediului secundar.

(5) Atributiile privind serviciile publice asigurate cetitenilor, de interes local:

a) coordoneazi 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;

b) ia mésuri pentru prevenirea si, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

¢) ia mésuri pentru organizarea executirii si executarea in concret a activitétilor privind administrarea
domeniului public §i privat al Primariei Comunei Rachitova, precum si atributii privind gestionarea
serviciilor de interes local;

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizrii
serviciilor publice de interes local privind administrarea domeniului public §i privat al Primiriei Comunei
Richitova, atributii privind gestionarea serviciilor de interes local, precum si a bunurilor din patrimoniul
public si privat al unitatii administrativ-teritoriale;

€) numeste, sancfioneaz gi dispune suspendarea, modificarea $i incetarea raporturilor de serviciu sau,
dupi caz, a raporturilor de muncd, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate,
precum si pentru conducétorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

f) asigura elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobirii consiliului local si
actioneazi pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative,
ulterior verificarii si certificirii de citre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al
regularititii, legalititii si de indeplinire a cerintelor tehnice;



h) asigurd realizarea lucririlor §i ia mésurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor /<
asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului $i gospoddririi apelor pentru
serviciile furnizate cetitenilor.

(6)Primarul desemneazi functionarii publici anume imputerniciti s& duca la indeplinire obligatiile
privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurd, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu modificarile
si completérile ulterioare.

(7)Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreazi cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din
unitétile administrativ-teritoriale, precum §i cu autorititile administratiei publice locale si judetene.

Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului

(1)in exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce i revin din
actele normative privitoare la recensamant, la organizarea i desfgurarea alegerilor, la luarea misurilor de
protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaz4 si ca reprezentant al statului
in Priméria Comunei Rachitova;

(2)in aceasts calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducatorilor
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei
publice centrale din unitétile administrativ-teritoriale, daci sarcinile ce i revin nu pot fi rezolvate prin
aparatul de specialitate.

(3)Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce 1i sunt conferite de lege si alte acte normative
viceprimarului, secretarului general al Primiriei Comunei Réchitova, conducitorilor compartimentelor
functionale sau personalului din aparatul de specialitate, administratorului public, precum §i conducétorilor
institutiilor si serviciilor publice de interes local, in functie de competentele ce le revin in domeniile
respective.

(4)Dispozitia de delegare trebuie si prevadi perioada, atributiile delegate si limitele exercitiirii
atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitafii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect toate atributiile
prevdzute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai cu informarea prealabila a
persoanei cdreia i se deleagi atributiile.

(5)Persoana cireia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (3 si (4) exerciti pe perioada delegirii
atributiile functiei pe care o detine, precum si atributiile delegate; este interzisa subdelegarea atributiilor.

(6)Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (3) si (4) raspunde civil, administrativ
sau penal, dupd caz, pentru faptele savarsite cu incalcarea legii In exercitarea acestor atributii.

Art. 12. - Viceprimarul

(1)Priméria Comunei Richitova are un viceprimar. Viceprimarul este subordonat primarului i, in
situatiile previizute de lege, inlocuitorul de drept al acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului,
atributiile ce i revin acestuia. Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului,

(2)Atributiile viceprimarului sunt stabilite prin dispozitiile Primarului Comunei Richitova,

(3)Viceprimarul rispunde de modul de organizare a compartimentelor subordonate si de buna
desfagurare a activitagilor si/sau indeplinirea atribufiilor care le-au fost delegate prin dispozitia primarului
Comunei Réchitova.

(49)In caz de vacanti a functiei de primar, in caz de suspendare din functie a acestuia, precum si in
situatiile de imposibilitate de exercitare a mandatului, atributiile ce 1i sunt conferite prin prezentul cod sunt
exercitate de drept de viceprimar, desemnat de consiliul local, cu respectarea drepturilor §i obligatiilor

corespunzitoare functiei. Pe perioada exercitirii de drept a atributiilor de primar, viceprimarul isi pastreazi
dreptul de vot in cadrul consiliului local.

Atibutii viceprimar

1. Coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local;

2. Asiguri realizarea lucririlor si ia masurile necesare conformirii cu prevederile angajamentelor
asumate la procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru
serviciile furnizate cetatenilor;

3. Ia masurile pentru controlul depozitérii deseurilor menajere, industriale sau de orice fel, pentru
asigurarea igienizirii malurilor de apd din raza comunei, precum si pentru decolmatarea viilor locale,
podetelor, pentru asigurarea scurgerii apelor si a spafiilor din domeniul public:



4. Conservarea, restaurarea §i punerea in valoare a monumentelor istorice si de arhitecturs, a“ %
parcurilor, gradinilor publice;

5. Controleazd igiena si salubritatea localurilor publice si produselor alimentare puse in vanzare pentru
populatie, cu sprijinul serviciilor de specialitate;

6. Exercitd controlul asupra activitatii din piete, locuri si parcuri publice si ia masuri pentru buna
functionare a acestora;

7. Raspunde de buna organizare a evenimentelor culturale, sportive, etc. ;

8. Coordoneazi si participi la efectuarea lucririlor privind intabularea patrimoniului public si privat
al comunei, impreund cu serviciul de specialitate;

9. Coordoneazi si participa la efectuarea lucririlor in vederea definitivirii punerilor in posesie in baza
legilor fondului funciar si eliberarea titlurilor de proprietate persoanelor fizice;

10. Semnarea in numele primarului a contractelor de concesiune, inchiriere, administrare, comodat si
asociere care vizeazi bunuri mobile sau imobile din patrimoniul comunei;

11. Face parte din comisia de evaluare privind selectia ofertelor (a contractelor de atribuire directa);

12. Face parte din comisia de receptie a mijloacelor fixe, materialelor, obiectelor de inventar, a
bunurilor;

13. Semneazi corespondenta efectuati pe linie de ingtiingdri, executari silite, confirmari debite
precum si ingtiinérile amenzilor emise de Politia Locala ;

14. Supravegherea demardrii actiunilor de construire a obiectelor civile $i industriale, existenta
avizelor necesare in conformitate cu anunturile de incepere a lucrarilor;

15. Asigurarea masurilor de protectie urbanisticd a monumentelor $i siturilor istorice de arhitecturs;

16. Coordonarea inventarierii periodice a bunurilor care apartin domeniului public si privat;

17. Colaborarea cu autorititile judetene de mediu in vederea exercitirii controlului agentilor
economici i a persoanelor fizice cu privire la respectarea prevederilor legale in domeniu;

18. Propunerea de masuri de stimulare sau de sanctionare motivata, daca este cazul, a personalului
din subordine;

19. Avizarea rapoartelor de specialitate ale compartimentelor pe care le coordoneaza, participarea la
sedintele comisiilor de specialitate ale consiliului local §i asigurarea asistentei de specialitate pentru aceste
comisii;

20. Asigurarea aplic#rii hotirarilor consiliului local si a dispozifiilor primarului in domeniile pe care
le coordoneazi;

21. Sustinerea audientelor in problemele specifice pe care le coordoneazi;

22 fndeplinirea sarcinilor curente operative dispuse de primar;

23. Semnarea in numele primarului a actelor administrative emise in aplicarea sarcinilor ce derivi din
atributiile delegate;

24. Semnarea actelor emise de compartimentele coordonate;

Atributii Arhivii:

1. Réspunde de activitatea de arhivarea si pastrare a documentelor produse de compartimentele entitatii

2. La solicitarea gefilor de compartimente organizeazd, prin personalul din subordine, activitatea
privind arhivarea, conform nomenclatorului arhivistic aprobat, a documentelor care indeplinesc conditiile
legale pentru a putea fi arhivate din cadrul acestor compartimente

3. Convoacd comisia in vederea analizarii dosarelor cu termene de pastrare expirate si care, in
principiu, pot fi propuse pentru eliminare, ca fiind nefolositoare.

4. Intocmeste formele legale pentru confirmarea lucririi de catre Arhivele Nationale, asigurdnd
predarea integrald a arhivei selectionate la unitiiile de recuperare.

5. Tine evidenta si asigurd confectionarea, gestionarea si scoaterea din uz a gtampilelor si a sigiliilor
din cadrul insitutiei;

6. intocmeste inventare pentru documentele neinventariate aflate in arhiva;

7. Intocmegste registre de evident pentru documentele care nu sunt evidentiate in vreun fel;

8. Pentru buna desfigurare a activitatii institutiei, pune la dispozitia salariatilor documente aflate in
rahivé, in vederea consultirii acestora, necesare intocmirii diferitelor documente sau acte administrative;

9. Tine evidenta documentelor solicitate de citre salariati;



10. Intocmeste raspunsuri citre persoanele fizice sau juridice care solicité eliberiri de copii, extrase /)
sau certificate ale actelor pe care le creazi sau detine Primdria , in conformitate cu prevederile legale privind
informatiile de interes public;

L1. Face propuneri de imbunitétire a masurilor privind pastrarea si conservarea fondului arhivistic in
conditiile corespunzitoare, asigurandu-1 impotriva distrugerii, degradarii, sustragerii §i comercializarii.

12. Colaboreazi cu Arhivele Naionale pentru intocmirea si aprobarea nomenclatorului de arhivare a
documentelor §i pentru stabilirea masurilor ce se impun a fi luate in vederea defsdguririi activitiii
arhivistice, conform prevederilor legale.

Art. 13. - Secretarul general al Comunei Richitova

(1)Secretarul general al Comunei Réchitova indeplineste, in conditiile legii, urmétoarele atributii:

a) avizeazd proiectele de hotardri si contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile primarului, respectiv
ale hotérérile consiliului local;

b) participd la sedintele consiliului local:

c) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
respectiv consiliul judetean si presedintele acestuia, precum si intre acestia si prefect;

d) coordoneazi organizarea arhivei si evidenta statistica a hotarérilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului; :

€) asigurd transparenta $i comunicarea citre autoritdfile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor previzute la lit. a);

f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local, §i efectuarea lucrdrilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, Intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local i redactarea
hotérarilor consiliului local;

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

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociafii §i fundafii, aprobatd cu modificari si completdri prin Legea nr. 246/2005, cu modificirile si
completdrile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitars din care face
parte unitatea administrativ-teritoriala in cadrul cireia functioneazi;

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

J) efectueazd apelul nominal si tine evidenta participérii la sedintele consiliului local a consilierilor
locali;

k) numaré voturile si consemneaz rezultatul votirii, pe care il prezinti presedintelui de sedint, dupa
caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

I) informeazi presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecirei hotirari a consiliului local;

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

n) urmireste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local sé nu ia parte consilierii
locali care se incadreazi in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeazi presedintele de sedintd, sau, dupa caz,
inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii §i face cunoscute sanctiunile previzute de
lege In asemenea cazuri;

0) certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva Primériei Comunei Richitova;

p) alte atributii previzute de lege sau insarciniri date prin acte administrative de consiliul local, de
primar, de consiliul judetean sau de presedintele consiliului Judetean, dupi caz.

(2)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 prevézute la art. 147 alin. (1) si (2) sau, dupa
caz, la art. 186 alin. (1) si (2), secretarul general al Primiariei Comunei Richitova indeplineste functia de
ordonator principal de credite pentru activitétile curente.

(3)Secretarul general al Primiriei Comunei Richitova comunicd o sesizare pentru deschiderea

procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in
a carei circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu:



a) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a survenit in 5!8
localitatea de domiciliu;

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

¢) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a cirei razi de competentd teritoriald se afla
imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizarii inregistrarii sistematice.

(4)Sesizarea previzuti la alin. (3) cuprinde;

a) numele, prenumele §i codul numeric personal ale defunctului;

b) data decesului, in format zi, luns, an;

¢) data nasterii, in format zi, lung, an;

d) ultimul domiciliu al defunctului;

e) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupi caz, in
registrul agricol;

f) date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume §i adresa la care se face citarea.

(5)Atribfia previzuti la alin. (3) poate fi delegatd catre una sau mai multe persoane care exerciti
atribufii delegate de ofiter de stare civila, prin dispozitia primarului la propunerea secretarului general al
Primériei Comunei Richitova.

(6)Primarul urmareste indeplinirea acestei atribufii de ctre secretarul general al comunei Primiriei
Comunei Richitova sau, dupi caz, de citre ofiterul de stare civila delegat, in conditiile alin. (5).

(7)Neindeplinirea atributiei prevazute la alin. (3) atrage sanctionarea disciplinara si contraventionali
a persoanei responsabile.

(8)Secretarii generali ai comunelor si cei ai oragelor unde nu functioneaz4 birouri ale notarilor publici
indeplinesc, la cererea partilor, urmatoarele acte notariale:

a) legalizarea ssmnéturilor de pe inscrisurile prezentate de pirti, in vederea acordirii de citre Primiria
Comunei Richitova a beneficiilor de asistentd sociala si/sau serviciilor sociale;

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de pérti, cu exceptia inscrisurilor sub semnitura
privati.

Atributii privind registrul electoral

1. Efectueazi operatiuni in Registrul electoral cuprinzind cetdtenii romani cu domiciliul sau resedinta
in tara;

2. Actualizeazd Registrul electoral, definut la nivelul primdriei;

3. Radiaza din Registrul electoral in timp de 48 de ore, daci persoanele decedate sunt in raza teritorials
respectivd unde s-a intocmit actul de deces;

4. Radiazi din Registrul electoral, din oficiu, alegitorii cu domiciliul in Roménia, in termen de cel
mult 5 zile lucriitoare de la data inregistrérii cererii, pe baza actelor sau comunicérilor oficiale, ori la cererea
persoanei interesate, pe baza certificatului de deces;

5. In urma sesizarilor scrise privind existenta in liste a unei persoane decedate, se verifica informatiile
existente in registrul de stare civila, privind persoana decedat, radierea se realizeazi in cel mult 10 zile
lucritoare de la data inregistrarii cererii.

6. In cazul interzicerii exercitarii dreptului de a alege, alegatorii sunt radiatidin Registrul Electoral pe
perioada pedepsei, din oficiu, in termen de 24 de ore de Ia data comunicarii de cétre instanta judecatoreasci
a copiei de pe hotérdrarea privind executarea pedepselor conform art. 562 din Legea 135/2010 privind Codul
de Procedurd Penali si art.29 alin. (1) lit. D din Legea nr. 253/2013 privind executarea pedepselor, a
masurilor educative si a altor masuri neprivative de libertate dispuse de organele judiciare in cursul
procesului penal.

7. Raspunde la cererile alegitorilor, care solicita unitafii administrativ-teritoriale unde isi are
domiciliul sau resedinta, dupi caz, prin cerere scrisi, datata §i semnati, cuprinzand numele, prenumele,
codul numeric personal si adresa de domiciliu, in 15 zile de la data primirii cererii, informatii cu privire la
propriile date cu caracter personal inscrise in Registrul electoral.

8. Inscrie in Registul electoral persoanele care au depus cerere in termen de pani cle putin cu 45 de
zile Tnintea datei alegerilor, privind inscrierea sa cu adresa de resedinta.

9. Elibereazi la cerere un extras din Registrul electoral partidelor politice, aliantelor politice, aliantelor

electorale i organizatiilor cetétenilor apartinand minoritatilor nationale care participala alegeri, pe cheltuiala
acestora;
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Atributii privind Starea Civila

1. Coordoneaza intreaga activitate de stare civila la nivelul comunel, in strdnsd legaturd cu institutiile
specializate;

2. fntocmegte, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casitorie si de deces, in dublu
exemplar, §i elibereazi persoanelor fizice indreptitite certificate doveditoare privind actele i faptele de stare
civila inregistrate;

3. Inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civili aflate in pastrare §i trimit comuniciri de
mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civili - exemplarul I sau, dupi caz, exemplarul II, in conditiile
prezentei metodologii;

4. Elibereaza gratuit, la cererea autoritdfilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare
civila, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii nr.
16/1996, cu modificirile si completirile ulterioare, precum i ale Legii nr. 677/2001, cu modificarile si
completirile ulterioare;

5. Elibereazi, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila,
potrivit modelului prevéizut in anexa nr. 9; dovezile cuprind, dupa caz, preciziri referitoare la mentiunile
existente pe marginea actului de stare civila;

6. Trimit structurilor de evidents a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondats unitatea
administrativ-teritoriald, in termen de 10 zile de la data ntocmirii actului de stare civild sau a modificérilor
intervenite in statutul civil, comuniciri nominale pentru néscufii vii, cetdfeni romani, ori cu privire la
modificarile intervenite in statutul civil al cetdfenilor roméni; actele de identitate ale persoanelor decedate
ori declaratiile din care rezulti ci persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit la structura de
evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de ultimul loc de domiciliu;

7. Trimit centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistréarii decesului, documentul de
eviden{d militara aflat asupra cetitenilor incorporabili sau recrutilor, potrivit modelului prevézut in anexa
nr. 10;

8. Intocmesc buletine statistice de nagtere, de cdsétorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statistica, pe care le trimit. pana la data de 5 a lunii urmitoare inregistrarii, la Directia
Judeteani de Statistica;

9. Dispun misurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civild in conditii care s
asigure evitarea deteriorarii sau a disparitiei acestora si asigurd spatiul necesar destinat desfasurdrii activititii
de stare civila;

10. Atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri
precalculate, pe care le piistreazi si le arhiveazi in conditii de deplini securitate;

11. Propun necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare si cerneali
speciald, pentru anul urmitor, si 1l comunica anual structurii de stare civila din cadrul D.E.P. Hunedoara;

12. Reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea textului
din exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise prin semnare §i aplicarea sigiliului si parafei;

13. Primesc cererile de schimbare a numeluj pe cale administrativi si documentele prezentate in
motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. la care este arondatd unitatea administrativ-
teritoriali;

14. Primesc cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in strainatate, in
statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume §i/sau prenume, precum si
documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteazi D.E.P.A.B.D., in vederea avizirii inscrierii
mentiunilor corespunzitoare sau, dupd caz, a emiterii aprobarii;

15. Primesc cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild procurate din straindtate,
insofite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de
transcriere pe care il inainteazi, impreuni cu intreaga documentatie, in vederea avizirii prealabile de ciitre
D.E.P. Hunedoara in coordonarea carora se afli;

16. Primesc cererile de rectificare a actelor de stare civild si efectueaza verificari pentru stabilirea cu
exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor inscrise pe acestea



17. Primesc cererile de reconstituire §i intocmire ulterioars a actelor de stare civila, intocmesc“fo
documentatia si referatul prin care se propune primarului unitifii administrativ-teritoriale emiterea
dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al D.E.P. Hunedoara;

18. Inainteazi D.E.P. Hunedoara exemplarul II al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile
de la data cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din
registrul de stare civil - exemplarul I:

19. Sesizeazi imediat S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M. Bucuregsti - D.S.C., in cazul pierderii sau furtului unor
documente de stare civila cu regim special.

20. Elibereazi, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care si ateste componenta
familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strdinétate, potrivit modelelor prevazute in anexele nr. 11 si
12

21. Efectueazi verificiirile necesare avizirii cererilor de reconstituire i de intocmire ulterioard a
actelor de stare civild pentru cetitenii roméani $i persoanele fird cetdtenie domiciliate in Roménia;

22, Efectueaza verificdri si intocmesc referate cu propuneri in vederea avizirii de cdtre D.E.P.
Hunedoara a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civili eliberate de autoritétile striine,
precum §i a cererilor de rectificare a actelor de stare civila;

23. Efectueazi verificari §i intocmesc referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect anularea,
completarea, modificarea pe cale judecitoreascd a actelor de stare civild §i a mentiunilor existente pe
marginea acestora, declararea judecitoreascy a disparitiei si a mortii unei persoane, precum si inregistrarea
tardiva a nasterii;

24. Inscriu in registrele de stare civila, de indata, menfiunile privind dobandirea, redobindirea sau
renuntarea la cetitenia romans, in baza comunicirilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin structura de stare
civild din cadrul D.E.P. Hunedoara;

25. Efectueaza verificiri cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa;

26. Transmit lunar la D.E.P. Hunedoara situatia indicatorilor specifici, potrivit modelului previzut in
anexanr. 7;

27. Transmit lunar la D.E.P. Hunedoara situafia césatoriilor mixte.

Art. 14. — Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Richitova
(1) Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Richitova este organizat pe Compartimente.

(2) Organizarea aparatului de specialitate al Primarului Comunei Richitova se aproba prin hotirére a
Consiliului local al Comunei Richitova,

Art. 15. — Structura functiilor din cadrul aparatului de specialitate al primarului Comunei
Richitova

(1) Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Réchitova cuprinde un numir de 18 posturi
bugetare, din care, dupa natura raporturilor de serviciu, sunt 2 functii de demnitate publica, 1 functie de
conducere, 8 functii publice §i 7 personal contractual.

(2) Dupé natura atributiilor titularului, functiile publice ale aparatului de specialitate ocupate se impart
in: 1 functie publici de conducere 31 8 functii publice de executie.

Art. 16. — Angajarea personalului

(1) Angajarea personalului in functiile publice sau contractuale din structura aparatului de specialitate
al Primarului Comunei Richitova se fac prin concurs, cu respectare reglementarilor legale in vigoare.

(2) Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si Primaria Comunei Richitova
este reglementat de OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ i Legea nr. 188/1999 (12) privind
Statutul functionarilor publici, cu modificirile $1 completirile ulterioare.

(3) Salariatii angajati cu contract individual de munca 1si desfsoard activitatea in baza raporturilor de
muncd conform prevederilor Legii nr. 53/2003 — (r1) privind Codului muncii, cu modificirile si completarile
ulterioare,

(4) Normele de conduiti profesionala a functionarilor publici, pentru persoanele care ocupé temporar

o functie publica in cadrul U.A.T. Comuna Richitova si pentru personalului contractual sunt reglementate
de OUG NR. 57/2019 pentru functionarii publici, precum si.

Art. 17. - Regulamentul Intern



Angajatii, functionari publici sau contractuali, din Aparatul de specialitate al primarului Isi desfisoars™ /
activitatea cu respectarea Regulamentului Intern al Primdriei, aprobat prin dispozitia Primarului Comunei
Richitova.

CAPITOLUL III :
ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI RACHITOVA

Art. 18. — Atributii, competente si rispunderi cu caracter general ce revin structurilor din
aparatul de specialitate al primarului

In vederea respectarii prevederilor legale privind organizarea §i implementarea sistemului managerial
de control intern conform OSGG 600/2018 actualizat, compartimentele institutiei publice vor realiza
urmdtoarele lucriri manageriale: :

1. Planul managerial anual al compartimentului;

2. Monitorizarea. control-evaluarea si raportarea lunard a stadiului de realizare a obiectivelor reiesite
din planul managerial anual;

3. Gestionarea abaterilor de la obiectivele si procedurile stabilite ale compartimentului;

4. Registrul de riscuri si analiza riscurilor anuali finalizatd cu elaborarea planurilor A, B, C ale
compartimentului;

5. Monitorizarea performantelor utilizind indicatori cantitativi si calitativi, inclusiv cu privire la
economicitate, eficienti i eficacitate, ai compartimentului;

6. Manualul de proceduri pe activititi al compartimentului.

7. Programul de aplicare in practica si dezvoltare a celor 16 standarde manageriale;

8. Raportarea stadiului de implementare a standardelor manageriale.

in vederea respectarii prevederilor legale privind organizarea §i implementarea SNA la nivel
de Entitate Publici

1. Cooperareazi cu Secretariatul tehnic al SNA si are obligativitatea transmiterii rapoartelor de
progres periodice.

2. Elaboreazi i aproba inventarul misurilor preventive anticoruptie si indicatorilor de evaluare la
nivelul Comunei Réchitova;

3. Elaboreaza si aproba planul de integritate pentru perioada 2021-2022, care cuprinde obiectivele

specifice, seturile de indicatori de performanta, riscurile asociate obiectivelor si mésurilor din strategie i
sursele de verificare.

In vederea respectirii prevederilor legale privind organizarea si implementarea GDP_R la
nivel de Entitate Publici

1. Informeazi si consiliazi operatorul, sau persoana imputernicit de operator, precum i angajatii
care se ocupd de prelucririle de date;

2. Monitorizeazi respectarea regulamentului, a altor dispozitii de drept al uniunii sau de drept intern
referitoare la protectia datelor:;

3. De a consilia operatorul in ceea ce priveste realizarea unei analize de impact asupra protectiei
datelor si de a monitoriza executarea acesteia;
4. Coopereazi cu autoritatea de supraveghere si de a reprezenta punctul de contact cu aceasta;

5. Tine seamd in mod corespunzitor de riscul asociat operafiunilor de prelucrare, la indeplinirea
sarcinilor entitétii pe linie de regulament,

Compartimentele din structura aparatului de specialitate al primarului au urmitoarele atributii
generale, competente si riispunderi comune:

1. Respectarea regulamentelor, a procedurilor de lucry si a standardelor Sistemului de control
intern/mqnagerial aprobate;

2. Intocmirea proiectelor de hotérdri, a expunerilor de motive si a rapoartelor de specialitate din
domeniul propriu de activitate;



3. Cunoagterea permanenti a modificarilor legislative care reglementeazi domeniul de activitate (7
propriu;

4. Realizarea la termen a tuturor actiunilor i activitfilor necesare implementrii sistemelor si
programelor de informatizare ale institutiei in domeniul propriu de activitate;

5. Realizarea la termen a programelor si activititilor proprii; intocmirea la termen a documentelor de
angajare bugetars si de plata ;

6. Solufionarea i transmiterea rispunsurilor in termenul legal la toate adresele, cererile, petitiile,
reclamatiile sau sugestiile repartizate;

7. Furnizarea prompti a informatiilor rezultate din activitatea proprie solicitate de citre un alt
compartiment;

8. Punerea in aplicare a hotirérilor consiliului local din domeniul propriu de activitate;

9. Asigurarea initierii procedurilor de achizifii publice de servicii/produse/lucrari la termen, astfel
incét finalizarea procedurii prin incheierea contactului de achizitie si fie ficutd la momentul oportun;’

10. Elaborarea documentelor din cadrul documentatiei de atribuire a contractelor/acordurilor cadru
de achizitie publici aferente lucrérilor, serviciilor si produselor specifice fiecdrui compartiment de
specialitate in vederea initierii §i deruldrii procedurilor de achizitie, respectiv intocmirea
contractelor/acordurilor cadru atribuite/incheiate la finalizarea acestora conform Procedurii de efectuare a
achizitiilor publice de produse, servicii sau lucriri prin procedurile de achizitie publica aga cum sunt ele
definite in legea 98/2016 - privind atribuirea contractelor de achizitie publici, a contractelor de concesiune
de lucriri publice si a contractelor de concesiune de servicii cu modificérile si completirile si a Procedurii
de elaborare, incheiere §i urmdrire a contractelor:

11. Fac parte din comisiile de evaluare a ofertelor, comisii desemnate pentru atribuirea contractelor
de achizitie publics, a contractelor de concesiune de lucridri publice si a contractelor de concesiune de
servicii, precum si din colectivele de coordonare si supervizare desemnate in vederea elaborarii

documentatiei necesare in vederea initierii §i deruldrii procedurilor de atribuire a contractelor de concesiune
de lucréri publice sau servicii;

12. Furnizarea informatiilor de interes public, conform prevederilor legale;

13. intocmirea, cu asistenfa juridicd a consultantului de specialitate, a contractelor de achizitii publice
derulate de compartimente proprii;

14. Asigurarea, intocmirea si sustinerea tuturor materialelor, informatiilor, documentelor tehnice,
economice, juridice sau de alti natura necesare in actiunile in instanti din domeniul propriu de activitate in
care este implicati autoritatea administratiei publice locale ale Comunei Réchitova;

15. Participarea in cadrul comisiilor de specialitate infiinfate in baza hotardrilor Consiliului local al
Comunei Rachitova sau prin dispozitia Primarului Comunei Réchitova;

16. Perfectionarea permanents a pregatirii profesionale;

17. Semnalarea ciitre conducerea institufiei a oricdror probleme deosebite legate de activitatea
acesteia, despre care se ia cunostingi in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dac acestea
nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilititi si atributii;

18. Predarea citre responsabilul cu probleme de arhiva a unitédtilor arhivistice create, in vederea
arhivarii acestora;

19. Indeplinirea oricaror altor atribufii, sarcini si lucrdri din domeniul propriu de activitate,
incredintate verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis de cétre primar,

20. Personalul de conducere al compartimentelor functionale din aparatul de specialitate al primarului
au urmatoarele atributii, competente si raspunderi comune, cu caracter general:

a) Asigurarea organizirii intregii activitifi a structurii pe care o conduce in vederea realizirii
atributiilor si pentru buna gestionare a resurselor umane si a fondurilor materiale ale structurii;

b) Urmarirea respectirii regulamentelor si a procedurilor de lucru si a standardelor sistemului de
control intern/managerial aprobate;

¢) Inifierea si revizuirea, ori de céte ori este necesar, a procedurilor de lucru aprobate din domenjul
propriu de activitate;

d) Asigurarea elaboririi proiectelor de hotérari, a expunerilor de motive §i a rapoartelor de specialitate
din domeniul propriu de activitate, conform procedurilor corespunzitoare;

e) Urmirirea si cunoasterea permanentd a modificarilor legislative care reglementeazi domeniul de
activitate propriu si informarea personalului din subordine cu privire la legislatia in vigoare;



Réchitova, conform regulamentului stabilit de primar; intocmirea unuj calendar cu activitatile anuale cu
caracter permanent;

h) Participarea la sedintele comisiilor de specialitate si ale plenului consiliului local al comunei
Réchitova, ori de céte ori este necesar;

i) Analizarea si repartizarea in cadrul departamentului a corespondentei primite; urmérirea modului
de solutionare i transmitere a raspunsurilor in termenul legal la toate adresele, cererile, petitiile, reclamatiile
sau sugestiile sosite prin registratura primariei, inclusiv pe pagina web oficiald a U.A.T. comuna Rickitova
date spre competent3 solutiondrii;

J) Furnizarea in limita competeniei a informatiilor solicitate si necesare celorlalte structuri din cadrul
primériei pentru asigurarea functionarii lor;

k) Urmiirirea punerii in aplicare a hotirérilor consiliului local din domeniul propriu de activitate;

1) Formularea de propuneri privind structura organizatorici, numdarul maxim de posturi necesar
functionarii departamentului; intocmirea figelor posturilor §i a celor de evaluare profesionald ale
personalului din subordine, pana la nivelul lor de competentd; stabilirea necesarului de formare profesionald
a salariatilor;

m)Realizarea instruirii din punct de vedere a securitéfii muncii pentru personalul din subordine;

n) Verificarea, semnarea si avizarea, dupi caz, a documentelor emise de structura din subordine;

0) Asigurarea initierii procedurilor de achizifii publice de servicii/produse/lucriri la termen, astfel
incét finalizarea procedurii prin incheierea contactului de achizitie si fie ficutd la momentul oportun;

p) Coordonare si supravegherea realizirii de citre structurile din subordine a atributiilor cu caracter
general si specific ce le revin acestora:

q) Evaluarea periodici a modului de indeplinire a obiectivelor, sarcinilor si activititii departamentului;

r) Participarea ca membru in comisiile de specialitate constituite in cadrul primédriei comunei
Réchitova, conform dispozitiilor primarului, sau hotérarilor de consiliu, dupi caz.

Art. 19. — Atributii specifice

(1) Compartimentele din structura aparatului de specialitate au atributii specifice, stabilite in prezentul
Regulament.

(2) Sefii compartimentelor functionale au obligatia sa stabileasca in figele posturilor i in sarcinile de
serviciu ale personalului din subordine toate activitatile si rdspunderile pentru indeplinirea atributiilor
generale si specifice ale structurii din subordine,

Art. 20. Compartiment Juridic

Atributii Juridic

1. Reprezentarea intereselor legitime ale autorititii administratiei publice locale in fata instantelor de
judecati de toate gradele, in raporturile acesteia cu alte autoritati publice, institutii de orice naturd, precum
si cu orice persoani juridicd sau fizicd, in conditiile legii;

2. Formularea de actiuni in instantd, intAmpindri, note de sedinfd, concluzii scrise, alte inscrisuri,
motive de apel, motive de recurs si alte cdi de atac, in cazurile in care se impun. Litigiile pe care le
gestioneazd compartimentul juridic prin pregitirea actelor procedurale necesare asigurdrii aparérii, precum
si sustinerea acestora in instan{d sunt toate litigiile in care primiria Comunei Réchitova este parte, fie ca
reclamant, fie ca parét, si au ca obiect orice fel de actiuni civile, comerciale, sau penale, inclusiv litigiile
avand ca obiect recuperarea creantelor fiscale, venituri ale bugetului local al Comunei, provenite atit din
impozite si taxe locale, a ciror neplatd totald sau partiala se sancfioneazi si este urmdriti in instanta, cét si
din amenzile aplicate prin procese-verbale de contraventie intocmite in temeiul legii nr. 50/1991, republicats
si actualizati, sau altor acte normative, dupi caz;

3. Analizarea oportunititii si legalitatii exercitarii cailor de atac impotriva hotirérilor pronuntate in
dosare si, in cazul in care se impune, exercitarea ciilor de atac prevézute de lege sau intocmirea unor referate

motivate, cu propunerea de neexercitare a céilor de atac, care urmeazi a fi aprobate de primarul Comunei
Richitova;



4. Analizarea oportunititii si legalitatii formulirii de cereri de chemare in judecats, pe baza referatelor G
aprobate de primar, intocmite de compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului si al
serviciilor publice, la care sunt anexate toate scriptele necesare;

5. Asigurarea consultantei juridice a compartimentelor din cadrul institutiei in elaborarea contractelor,
proiectelgr de hotérari, dispozitiilor primarului Comune; Réchitova gi a altor acte cu caracter juridic;

6. Intocmirea, avizarea si inaintarea documentatiilor pentru atribuirea in folosinta, prin dispozitia
primarului, a terenurilor aferente apartamentelor, pe durata existentei constructiei, in baza decretului lege nr
61/1990 — privind vénzarea de locuinte construite din fondurile statuluj catre populatie, cu modificirile si
completirile ulterioare;

7. Analizarea cererilor i a documentatiilor depuse de petenti prin care se soliciti atribuirea dé teren
in proprietate, prin ordinul prefectului, §i in functie de incadrarea acestora in textul de lege, intocmirea de
propuneri de atribuire de teren in temeijul legii nr. 18/1991 — (r1) privind fondul funciar, cu modificarile si
completdrile ulterioare, ce se inainteazi institutiei prefectului judetului Hunedoara in vederea emiterij
ordinului prefectului, sau intocmirea de propuneri de neatribuire;

8. Initierea procedurilor de recuperare a sumelor binegti reprezentand creanfe provenite ca urmare a

dispozitiilor instantelor Judecitoresti, iesiri din indiviziune, cheltuieli de judecatd, sultd, datorate de citre
debitorii U,A.T. Comuna Réchitova;

9. Investirea cu formuld executorie §i urmirirea executirii hotirarilor Judecitoresti rimase definitive
si irevocabile in care a asigurat apérarea Comunei;

10. Inaintarea citre compartimentul buget a cererilor unor persoane fizice/ juridice de achitare a
cheltuielilor de judecati/a altor sume izvorand din hotérdri judec#toresti;

11. Initierea sau participarea la convociri la conciliere formulate de societiti de asigurdri, cabinete
avocati sau persoane juridice;

12. Intocmirea raspunsurilor la adresele /sesizirile /petitiile adresate Compartimentului juridic;

13. Colaborarea si sustinerea actiunilor in instan{i impreuni cu avocatii angajati de autoritatea locali
pentru apérarea in fata instantelor de judecata in cazurile care impun aceasta, ale actiunilor altor institugii
sau persoane fizice sau juridice in care sunt reprezentate si interesele autoritatii locale;

14. Urmarirea executirii hotararilor judecitoresti rimase definitive si irevocabile in care a asigurat
apararea Comunei prin inaintarea acestora citre compartimentele de specialitate competente;

Atributii Protectia Mediului

1. Are ca principal obiect de activitate punererea in aplicare a politicii nationale de mediu la nivelul
Comunei.

2. Cooperarea cu celelalte structuri ale Primériei, ale directiilor subordonate Consiliului Local, cu
autoritéfile pentru protectia mediului, cu alte autoritifi publice locale §i centrale, precum si cu societati
comerciale, agenti economici si persoane fizice;

3. Furnizarea asistentei de specialitate, in conformitate cu prevederile Conventiei privind accesul la
informatie, participarea publicului la luarea decizici $i accesul la justitie in probleme de mediu, semnati la
Aarhus la 25 junie 1998, ratificat prin Legea nr. 86/2000, privind informarea si participarea publicului la
deciziile referitoare la activitati specifice;

4. Supravegherea respectirii $i aplicarii procedurilor generale si procedurilor specifice;

5. Propunerea de masuri de transpunere in practici a strategiilor locale de mediu in conformitate cu
acquis-ul comunitar;

6. Asigurarea compatibilititii si coerentei diferitelor programe gi actiuni ale Consiliului Local (CL)
in domeniul protectiei mediului cu cele regionale si nationale, precum si cu cele ale WRE:;

7. Participarea la adoptarea masurilor necesare n domeniul gestiunii deseurilor;

8. Stabilirea relatiilor de colaborare cu alte institufii i organizatii neguvernamentale de profil si
agenti economici, inclusiv privind schimbul de informatii referitoare la calitatea aerului, apei gi solului;

9. Stabilirea de relatii de colaborare cu alte localititi sau regiuni din tard si strdinitate, in vederea
realizirii proiectelor de mediu;



10. Colaborarea cu Agentia pentru Protectia Mediului si Ministerul Mediului si Dezvoltirii Durabile >
in vederea aplicirii prevederilor legislative; e

11. Participarea la elaborarea, implementarea si aplicarea programelor specifice, derulate cu finantari
extrabugetare, interne sau externe;

12.  Asigurarea implementirii celorlalte programe si proiecte de mediu cu impact local §i regional;

13. Verificarea respectirii prevederilor din planurile de urbanism si amenajarea teritoriului privind
amplasarea obiectivelor industriale, a cailor $i mijloacelor de transport, a retelelor de canalizare, a statiilor
de epurare, a depozitelor de deseuri menajere, stradale si industriale si a altor obiective si activitéti, fard a
prejudicia ambientul, spatiile de odihna, tratament si recreere, salubritatea, starea de sinaitate si de confort a
populatiei;

14. Participarea siptiménal la intrunirile Comisiei de Analizi Tehnica organizate la sediul APM
pentru analizarea documentatiilor depuse de agentii economici in vederea obtinerii acordului sau autorizatiei
de mediu pentru activitiile cu impact semnificativ asupra mediului;

15. Realizarea evidentei scrisorilor, analizarea si verificarea pe teren a situatiei si urmérirea aducerii
la indeplinire a masurilor stabilite, din domeniul specific de activitate.

Art, 21. Compartiment Contabilitate, Impozite si Taxe

Atributii Contabilitate

1. Organizeazi si conduce intreaga evidenta contabili la nivelul autorititii publice in conformitate cu
prevederile legale in vigoare pe urmitoarele actiuni:

a. Contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativi la locurile de folosire, astfel incat s& rdspundi
cerintelor privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe;

b. Contabilitatea materialelor si obiectelor de inventar - contabilitatea sinteticd se tine valoric cu
ajutorul conturilor sintetice; contabilitatea analitics a materialelor si obiectelor de inventar se tine cantitativ
si valoric;

¢. Contabilitatea mijloacelor banesti;

d. Contabilitatea decontirilor;

e. Contabilitatea cheltuielilor - se organizeaza pe clasificatia bugetara (capitole, articole aliniate).

2. Asiguri respectarea legalitdtii privind intocmirea $i valorificarea tuturor documentelor financiar-
contabile prezentate pentru aprobare ordonatorului principal de credite;

3. Organizeazi, asigura si raspunde de exercitarea, conform prevederilor legale a controlului financiar
preventiv pe toate documentele conform OG 119/ 1999 privind controlul intern $i controlul financiar
preventiv si a dispozitiei Primarului;

4. Organizeazi ori de céte ori este nevoie, dar cel putin o data pe an, inventarierea bunurilor materiale
si valorilor banesti ce apartin comunei Réchitova;

5. Asigurd intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la baza inregistririlor
in contabilitate;

6. Urmireste intocmirea lunari a balantei de verificare si darea de seama lunaré trimestriala si anuali;

7. Verificarea si centralizarea bilanturilor contabile si a anexelor aferente pentru unititile finantate din
bugetul local a celor autofinantate in vederea intocmirii bilanfului consiliului local Réchitova;

8. Inregistreazi facturile in ordinea intréirij in contabilitate si opereazii in calculator pe fiecare
furnizor §i factura in parte;

9. Intocmirea documentelor de platé si asigurarea platilor cheltuielilor bugetare, in limita creditelor

.

deschise si a disponibilitatilor aflate in cont;

10. Verificarea concordantei intre ordinele de platd emise i extrasele de cont eliberate de trezorerie,
bénci, s.a.;

14. Intocmirea si evidenta facturilor emise de primérie urmare a contractelor incheiate avand ca
obiect: vanziri, concesiuni, inchirieri, asocieri, etc.;



15. Evidenta contractelor si a incasirilor din concesiuni, inchirieri, asocieri, vanziri, etc.;

16. Evidenta documentelor cu regim special si a altor valori;

17. Urmdrirea derulirii contractelor de concesiune a serviciilor publice, modul de calcul a redeventei
$i achitarea in termen a acestora;

18. Tine evidenta contabili a furnizorilor, face corespondenta cu furnizorii, a materialelor cantitativ
si valoric;

19. Inregistreazs intririle de materiale din sponsorizare, transferul material/obiecte de
inventar inregistreaza intrarile in custodie;

20. Tine evidenta contabila a obiectelor de inventar, verifici gi contabilizeaza documentele primare,
a obiectelor de inventar primite in folosinta in contul extabilantier 8030, a valorilor materiale primite spre
prelucrare in contul extabilantier, a valorilor materiale primite in custodie in contul extabilantier;

21, fntocmeste Nota de intrare receptie, dacy achizifia se referd la un material sau obiect de
inventar, pe care o listeazi $1 0 ataseazi la documentele de plati;

22. Tine evidenta mijloacelor fixe in contabilitate si inregistreaza zilnic documentele primare privind
mijloacele fixe intrate, din gestiunile ce apartin sediilor administrative ale institutiei, urmarind ca acestea si
fie insotite de acte justificative intocmind la sfirgitul lunii notele contabile;

23. Introduce toate elementele necesare inregistrarii in evidenta de gestiune, contabili si financiard a
activelor fixe din gestiunile ce apartin sediilor administrative ale institutiei: stabileste contul contabil,
domeniul de activitate public sau privat, pozitia bugetars, codul de clasificare conform catalogului din HG
2139/2004 — privind aprobarea Catalogului privind clasificarea si duratele normalede functionare a
mijloacelor fixe, cu modificarile si completirile ulterioare, alege gestiunea - locul de folosinta;

24. Inregistreazi in contabilitate mijloacele fixe inchiriate, in gestiunile ce apartin sediilor
administrative ale institutiei, contractele de inchiriere din gestiunile ce aparfin sediului administrativ ale
institutiei, §i plata chiriei §i a ratelor, mijloacele fixe primite in folosinta, in gestiunile ce apartin sediilor
administrative ale institutiei pe baza documentelor intocmite in acest scop, in contul extabilantier, mijloacele
fixe date in custodie, administrare, din gestiunile ce apartin sediilor administrative ale institutiei pe baza
documentelor intocmite n acest scop;

25. Efectueazi intrarea mijloacelor fixe care nu sunt legate de o achititie directd-facturs, iegirea
bunurilor prin casare, predare cu titlu gratuit, donatii a bunurilor aflate in gestiunile ce apartin sediilor
administrative ale institutiei; ,

26. Efectueaz¥ inregistrari contabile pe care nu le genereaza automat programul informatic;

27. Listeaza: Fisa mijlocului fix, Centralizatorul mijlocelor fixe pe domenii: privat, public, Raport
inventar, Balanta contabili sintetici a conturilor pe care le are in evidenta,

28. Efectueazi tranzactiile: Modificare, Blocare, Stergere mijloc fix;

29. intocmirea figei debitorilor si creditorilor;

30. Stabilirea, urmarirea §i recuperarea atit pe cale amiabila cat $i ca urmare a derulirii unor acfiuni
In instan{d a unor creante fiscale la nivelul bugetului U.A.T. comuna Rachitova;

31. Notificarea catre consiliul concurentei a oricarei intentii de a acorda un ajutor de stat nou, ori de
a modifica un ajutor de stat existent, conform regulamentului privind forma, continutul §i alte detalii ale
notificirii unui ajutor de stat;

32. Raportarea citre Consiliul Concurentei a oricirui ajutor nou de stat acordat in termenul si formatul
prevazut de legislatie, tinerea evidentei specifice a ajutoarelor de stat acordate prin bugetul local.

33. Intocmirea documentelor de platd si asigurarea platilor cheltuielilor bugetare, in limita creditelor
deschise si a disponibilitatilor aflate in cont; verificarea conditiilor de acceptare a documentelor de plata;
verificarea concordantei intre ordinele de plata emise si extrasele de cont eliberate de trezorerie, banci, s.a.;

34. Planificarea, coordonarea, organizarea si controlarea tinerii evidentei contabile bugetare;

35. Exercitarea activitatii de control financiar preventiv propriu:

36. Intocmirea fisei mijloacelor fixe, evidentierea i Inregistrarea in contabilitate a imobilizirilor si a
amortizirilor mijloacelor fixe din patrimoniul public sau privat al U.A.T. comuna Réchitova;

37. Intocmirea balantelor lunare, darilor de seama contabile trimestriale si anuale s a oricdror altor
situatii financiare cerute de direcfia judeteans a finantelor publice sau trezorerie;

: 38. Inregistrarea in contabilitate a veniturilor, pe baza situatiilor centralizate primite de la directia
Impozite si taxe locale si D.G.F.P. Hunedoara - trezoreria;



39. Intocmirea, semnarea §i remiterea spre decontare trezoreriei comunei Réchitova a ordinelor de »
platd intocmite in vederea restituirii impozitelor incasate in plus de la persoane juridice, cele pentru
regularizarea sumelor calculate eronat sau virate in plus de cétre directia de impozite si taxe locale;

40. Inregistrarea in ordine cronologicé in contabilitate a tuturor cheltuielilor in baza documentelor
justificative;

41. intocmirea registrelor contabile previzute de legislatia in vigoare;

42. Urmdrirea §i inregistrarea in contabilitate a creditelor contractate de administratia locals;

43. Evidentierea §i urmarirea oriciiror avansuri plétite si a decontirii lor;

44, Derularea activittilor de casierie a primiriei:

45. Intocmirea fisei debitorilor si creditorilor;

46. Intocmirea si evidenta facturilor emise de primirie urmare a contractelor incheiate avind ca
obiect: vénziri, concesiuni, inchirieri, asocieri, etc.;

47. Evidenta contractelor si a Incasdrilor din concesiuni, inchirieri, asocieri, véanzdri, etc.;

48. Evidenta documentelor cu regim special si a altor valori;

49. Urmarirea deruldrii contractelor de concesiune a serviciilor publice, modul de calcul a redeventei
si achitarea in termen a acestora;

50. Intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitafilor proprii desfisurate de compartiment;
intocmirea la termen a documentelor de angajare bugetari si de plati din domeniul de activitate;

S1. Asigurarea inventarierii anuale sau ori de cate or este nevoie a bunurilor materiale si valorilor
banesti ce apartin U.A.T. comuna Richitova si administrarea corespunzitoare a acestora;

52. Stabilirea, urmarirea gi recuperarea atit pe cale amiabila cat $i ca urmare a deruldrii unor actiuni
in instantd a unor creante fiscale la nivelul bugetului U.A.T. comuna Riéchitova:

Atributii Buget

1. intocmirea si prezentarea spre aprobare a bugetului general consolidat al U.A.T. Comuna
Réchitova;

2. Elaborarea proiectelor bugetului local echilibrat, cu anexele la acesta, pentru anul bugetar urmdtor,
precum si estimérile pentru urmétorii 3 ani;

3. Repartizarea pe trimestre a bugetului aprobat, in functie de posibilitatile reale de incasare a
veniturilor si de prioritatile stabilite in efectuarea cheltuielilor;

4. Organizarea si tinerea evidentei angajamentelor legale si a angajamentelor bugetare pentru fiecare
subdiviziune a clasificatiei bugetare;

5. Organizarea evidentei creditelor bugetare aprobate pentru fiecare subdiviziune a clasificatiei
bugetare precum si a modificarilor intervenite pe parcursul anului, ca urmare a rectificarilor de buget;

6. Organizarea evidentei angajamentelor bugetare si compararea datelor angajamentelor bugetare
aprobate si a celor angajate pentru a putea determina creditele bugetare disponibile care pot fi angajate;

7. Reevaluarea la finele lunii a angajamentelor legale exprimate in alte monede decit moneda
national;

8. Angajarea si ordonantarea cheltuielilor urmare a verificirii documentelor justificative;

9. Intocmirea fisei obiectivului de investitic aflat in derulare, respectiv {inerea la zi a evidentei
garantiilor de buni execufie refinute, respectiv restituirea garantiei in baza referatelor intocmite de

10. Efectuarea deschiderilor de credite (finantari), pentru conturile proprii, urmare a verificirii
incadrarii acestora in planurile aprobate;

H]

11. Intocmirea $i prezentarea spre aprobare a Consiliulu local al U.A.T. Comuna Richitova, pani la
data de 31 mai a fiecdruj exercifiu financiar, a conturilor anuale de executie ale bugetului local, ale
imprumutqrilor interne §i externe pentru anul bugetar anterior:

12. Intocmirea §i prezentarea Spre aprobare a Consiliului local al U.A.T. Comuna Richitova a
conturilor de executie ale bugetului local, in luna aprilie pentru primul trimestru, si respectiv lunile iulie,
octombrie si decembrie pentru celelalte trimestre ale anului bugetar in curs de executie;

13. Urmdrirea, respectarea si punerea in aplicare a hotirarilor consiliului local privind alocarea unor
sume pe diferitele destinatii:

14, [:Tnné_rirea, respectarea si finerea evidentei sumelor defalcate din unele venituri ale bugetului de
stat pe destinatii precise stabilite prin legea bugetului de stat;



15. Intocmirea solicitdrilor suplimentare de sume defalcate adresate Consiliul Judetean Hunedoara in .
situafia in care aceste sume sunt insuficiente (asistenti personali, persoane cu handicap, s.a.);

16. Intocmirea documentatiilor necesare pentru contractarea de imprumuturi de citre institutie de la
diferiti agenti de creditare;

17. Urmérirea derulérii contractelor de credit, plata ratelor, a dobénzilor si a comisioanelor percepute;
tinerea la zi a registrului datoriei publice;

18. Confruntarea nivelului deschiderilor de credite din evidenta compartimentului buget cu cel din
contul de executie emis de trezorerie:

19. Verificarea periodica a evolutiei incasarilor pe fiecare categorie de venituri incasati, intoemirea
unor situatii comparative cu aceleasi perioade ale anilor precedenti;

20. Intocmirea rapoartelor lunare privind serviciul datoriei publice locale catre Ministerul Finantelor,
conform Ordinului 1059/2008 - privind aprobarea Normelor metodologice pentru inregistrarea §i raportarea
datoriei publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

21. Transmiterea in format electronic a informatiilor ce fac obiectul prevederilor art. 76-1 din Legea
273/2006 privind Finantele publice locale, cu modificirile si completarile ulterioare, modificati prin Legea
187/2012;

22. Intocmirea raportdrilor lunare privind platile efecte din sursele 6 si 7, conform Ordinului
nr.2941/2009 privind modificarea si completarea Normelor metodologice privind intocmirea i depunerea
situatiilor financiare trimestriale ale institutiilor publice, precum si a unor raportéri financiare lunare i anul
2009;

23. Stabilirea, urmdrirea si recuperarea atat pe cale amiabila cét i ca urmare a derulirii unor actiuni
in instan{i a unor creante fiscale la nivelul bugetului U.A.T. Comuna Richitova.

Atributii Control Financiar Preventiv

1. Fac obiectul controlului financiar preventiv proiectele de operatiuni (documentele prin care se
urméregte efectuarea unor operatiuni dupé aprobarea de o autoritate competentd, potrivit legii) referitoare
la:

a. Angajamentele legale si bugetare; angajamentele legale sunt toate actele cu efect juridic, din care
reiese cd ar putea rezulta o obligatie pe seama fondurilor publice sau a patrimoniului public; angajamentele
bugetare sunt actele prin care o autoritate competentd, potrivit legii afecteazd fondurile publice unei anumite
destinatii;

b. Deschiderea §i repartizarea de credite bugetare;

¢. Modificarea repartizirii pe trimestre i pe subdiviziuni ale clasificatiei bugetare a creditelor
aprobate, inclusiv prin virarea de credite;

d. Efectuarea de plati din fondurile publice;

e. Efectuarea de incasiri in numerar;

f. Vénzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului sau ale
unitétilor administrative-teritoriale;

g Concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statulu;

h. Ordonantarea cheltuielilor;

1. Constituirea veniturilor publice;

J. Autorizarii i stabilirii titlurilor de incasare;

k. Alte tipuri de operatiuni stabilite prin ordin al Ministrului Finantelor Publice sau de conducitorii
institutiilor publice;

Atributiile casier

1. Inscrierea fiscald in borderoul desfasuritor i registrul de casa sumele incasate pe surse;

2. Inlocuirea operatorului rol:

3. Raspunde de editarea corect a chitantelor, note de plats pentru incasarea impozitelor §i taxelor
locale, la prezentarea contribuabililor titulari de rol, pe numele si pe bunurile impozabile proprietate a celui
care efectueazi plata sau in numele acestuia;

4. Inregistreazd biletele prezentate de organizatorii de spectacole persoane Juridice, vizeazi si
semneazd carnetele §i urmareste Incasarea de la acestia a impozitului datorat;

5. Asigurd urmitoarele lucrari si péistreazi confidentialitatea informatiilor despre acestea:
a. Incasarea impozitului §i taxei pe cladiri,
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Impozitul si taxa pe teren,

Taxa asupra mijloacelor de transport,

Taxa pentru eliberarea certificatelor, avizelor si autorizatiilor,
Taxa pentru mijloacele de reclami si publicitate,

Taxa hoteliers, taxe speciale,

Facilitdti comune pentru persoane fizice gi juridice

6. Completeazi registrul de casa in lei si inscrie in registre operatiunile efectuate (dispozitii de
incasare/plata, deconturi);

7. Efectueazi operatiunile cu banca $i fine legéitura cu bancile in ceea ce priveste atributiile ce-i revin;

8. Tntocmeste zilnic situagia disponibilului in numerar al primdriei si rdspunde de existenta
cronologica la zi;

9. Réspunde de tinerea corecta si la zi a evidente; primare privind activitatile de incasiri si pléti prin
casierie;

10. Tntocme$te corect si la zi chitantele pentru sumele incasate de la clienti cu plata pe loc;

11. Incaseaza sumele de bani de la clienti, prin numarare faptica, in prezenta acestora.

12. La primirea chitantierelor le verifica fila cu fila, urmérind cursivitatea numerelor si semneazi pe
ultimul exemplar;

13. Primeste de la preditori si verifica numerarul, monetarele si chitangele, pe baza borderoului-
monetar, care serveste la justificarea modului de utilizare a chitantelor;

14. Intocmeste zilnic registrul de casa fird corecturi, stersaturi sau tdieturi, iar daca se fac totugi, din
gregeala, suma gresit trecuta se bareazi cu o linje si se semneazd de cétre casierul care a efectuat corectura;

15. Preda in contabilitate primul exemplar din registrul de casa, pentru operarea incasérilor in
programul de contabilitate, impreuna cu documentele de casa;

16. Ridica de la banca extrasul de cont si ii preda in contabilitate pentru a fi inregistrat;

17. Réspunde de depunerea integrala a numerarului Incasat in fiecare zi la banca, in contul unitatii;

18. Respecta plafonul de casa, plafonul de plati/zi si incasarea maxima /client/zi, conform legislatiei
in vigoare;

19. Raspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite;

20. Elibereazi numerar din casierie numai pe baza unei dispozitii de plata semnata de primar i CFP;

21. Are obligatia de a permite efectuarea controlului si de a pune la dispozitia organului de control a
tuturor documentelor contabile, evidentelor si a oricéror altor elemente materiale sau valorice solicitate pe
care le detine, in vederea cunoasterii realititii obiectelor si surselor impozabile sau taxabile;

22. Raspunde material si disciplinar pentru pagubele produse, daca prin fapta si in legitura cu munca
a cauzat pagube materiale societitii;

23. Are obligatia s raporteze in scris conducerii direct §i in timp util orice nereguli pe care le observa
in modul de executare a sarcinilor ce revin oricarui angajat al societitii, indiferent de functia pe care o detine,
daca din cauza acestor nereguli s-ar putea crea sau s-au creat deja prejudicii unitatii:

24. Tinerea evidentei si verificarea tuturor amenzilor de circulatie, transport public local de c#ltori,
ole:;

25. Identificarea sediului sau domiciliului debitorilor, cu sprijinul organelor de polifie, registrului
comertului sau a instantelor;

26. Identificarea conturilor bancare sau a locurilor de munci ale debitorilor, cu ajutorul bancilor si a
inspectoratului teritorial de muncd, pentru efectuarea popririlor pe salarii sau pe conturile bancare;
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Atributii Impozite si Taxe Locale

1. Inregistrarea debitelor si incasirilor in extrasul de rol a comunei;

2. Identificarea pe raza de activitate a persoanelor care posedi bunuri impozabile ;

3. Inscrierea fiscala in borderoul desfaguritor i registrul de casa sumele incasate pe surse;

4. Eliberarea de certificate de atestare fiscald, inregistrarea si eliberarea de certificate de inregistrare
a vehiculelor conform legislatiei specifice actualizate;

5. Inlocuirea operatorului rol;

6. Raspunde de editarea corects a chitanelor, note de plata pentru incasarea impozitelor i taxelor

locale, la prezentarea contribuabililor titulari de rol, pe numele si pe bunurile impozabile proprietate a celui
care efectueazi plata sau in numele acestuia;



7. Eliberarea autorizatiilor de functionare pentru Societitilor Comerciale, dupi depunerea dosarului
cu actele firmelor;

8. Inregistreaza biletele prezentate de organizatorii de spectacole persoane juridice, vizeazy si
semneazi carnetele §i urmireste incasarea de la acestia a impozitului datorat;

9. Constata contraventiile si aplicd amenzile si penalitatile previzute de legislatia fiscal in domeniu;

10. Aplicd sanctiunile prevazute de actele normative aflate in vigoare, tuturor contribuabililor
persoane juridice, care fincalci legislatia fiscald si ia masurile ce se impun pentru inl3turarea
deficientelor constatate conform Ordonantei nr.2/2001 - Ordonanfd privind regimul juridic al
contraventiilor;

11.Analizeazi, cerceteazi $i propune spre solutionare Consiliului Local al Comunei Richitova
cererile in legiturd cu acordarea de inlesniri la platd obligatiilor fiscale citre bugetul local, precum
si a cererilor referitoare la operafiunile de restituire si compensdri, in conformitate cu prevederile
legale;

12. Urmireste i raspunde de respectarea i aplicarea  hotararilor consiliului local,
dispozitiilor primarului sia celorlalte acte normative care reglementeazid impozitele §i taxele
locale precum si alte impozite $i taxe care constituie venit al bugetului local, datorate de persoanele 1izice;

13. Asigura si pastreaza confidentialitatea informatiilor detinute i lucririlor:
neasarea impozitului si taxei pe cladiri,

Impozitul si taxa pe teren,

Taxa asupra mijloacelor de transport,

Taxa pentru eliberarea certificatelor, avizelor gi autorizatiilor,
Taxa pentru mijloacele de reclami si publicitate,

Taxa hotelier, taxe speciale,

g. Facilitdti comune pentru persoane fizice si juridice

14. Completeazi registrul de casa in lej gi inscrie in registre operatiunile efectuate (dispozitii de
incasare/plata, deconturi);

15. Efectueazi operatiunile cu banca si {ine legdtura cu bancile in ceea ce priveste atributii_le ce-i
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16. Intocmeste zilnic situatia disponibilului in numerar al primériei si rispunde de existenta
cronologica la zi;
17. Raspunde de tinerea corecta si la zj a evidentei primare privind activitdfile de incasdri si plati prin
casierie;

18. intocmeste corect si la zi chitantele pentru sumele incasate de lIa clienti cu plata pe loc;

19. Incaseazs sumele de bani de la clienti, prin numzrare faptica, in prezenta acestora.

20. La primirea chitanierelor le verifica fila cu fila, urmarind cursivitatea numerelor s; semneazi pe
ultimul exemplar;

21. Primeste de la predétori si verifica numerarul, monetarele si chitantele, pe baza borderoului-
monetar, care serveste la justificarea modului de utilizare a chitantelor;

22. Intocmeste zilnic Registrul de casa firs corecturi, sterséturi sau téieturi, iar daca se fac totusi, din
greseala, suma gresit trecuta se bareazi cu o linie si se semneaza de catre casierul care a efectuat corectura:

23. Preda in contabilitate primul exemplar din Registrul de Casa, pentru operarea incasirilor in
programul de contabilitate, impreund cu documentele de casa,

24. Ridica de la banca Extrasul de cont si {i preda in contabilitate pentru a fi inregistrat;

25. Réspunde de depunerea integrala a numerarului incasat in fiecare zi la banca, in contul unitatii;

__ 26. Respecta plafonul de casa, plafonul de plati/zi si incasarea maxima /client/zi, conform legislatiei
in vigoare;



31. Are obligatia si raporteze in scris conducerii direct si in timp util orice nereguli pe care le observa </
in modul de executare a sarcinilor ce revin oriciru; angajat al societitii, indiferent de funcfia pe care o detine,
dacé din cauza acestor nereguli s-ar butea crea sau s-au creat deja prejudicii unitétii;

32. Tinerea evidentei si verificarea tuturor amenzilor de circulatie, transport public local de célatori,
()15

33. Identificarea sediului sau domiciliului debitorilor, cu sprijinul organelor de politie, registrului
comertului sau a instantelor;

34. Identificarea conturilor bancare sau a locurilor de muncd ale debitorilor, cu ajutorul bincilor sia
inspectoratului teritorial de munca, pentru efectuarea popririlor pe salarii sau pe conturile bancare;

35. Isi insugeste §i respectd prevederile legislatiei din domeniul securitéfii §i sinatatii In munca si
masurile de aplicare a acestora;

Atributii Impunere — Constatare
Cereri pentru obtinerea certificatelor de atestare fiscala;
Certificate de atestare fiscal;
Declaratii impunere clidiri — case, persoane fizice si juridice;
Declarafii impunere teren, persoane fizice si juridice;
Declaratii impunere impozit autovehicule persoane fizice si juridice
Cereri scutire impozit
Declaraii impunere autovehicule achizifionate de la persoane fizice;
Declaratii impunere autovehicule achizitionate de la persoane juridice;
. Declaratii impunere autovehicule temporar inmatriculate;
10. Radieri cladiri, terenuri, autovehicule;
11. Declaratii clidiri dobandite - persoane fizice §i juridice;
12. Declaratii cladiri executate — persoane fizice si juridice;
13. Declaratii moderniziri la cladirile existente;
14. Declaratii terenuri dobandite — persoane fizice si juridice;
15. Radieri mijloace de transport - persoane fizice si juridice;
16. Debitarea la inceputul anului a persoanelor fizice §i persoanele juridice:
17. Asezarea impozitelor si taxelor locale, prin date certe, pe baza carora se vor putea estima veniturile
fiscale ale bugetului local;

18. Gestionarea analitics a pozitiilor la impozitele pe cladiri, teren, taxa pentru folosirea mijloacelor
de reclama si publicitate si mijloace auto;

19. Confruntarea autorizatiilor de construire emise de Compartimentul de Autorizare a Constructiilor
cu baza de date a de la Impozite si Taxe, pentru identificarea imobilelor nou construite, care nu au fost
declarate dupi expirarea termenului de valabilitate a autorizatiilor de construire;

20. Gestionarea arhivelor cu dosarele fiscale ale contribuabililor din Comuna Réchitova si a satelor
apartindtoare, atit persoane fizice cat §i persoane juridice.
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pentru probe a vehiculelor;

22. Eliberarea autorizatiilor de functionare pentru Societatilor Comerciale, dupi depunerea dosarului
cu actele firmelor;

23. Taxa pentru mijloacele de reclama si publicitate,

24. fnregistreaza biletele prezentate de organizatorii de spectacole persoane juridice, vizeazi si
semneazi carnetele si urmareste incasarea de la acestia a impozitului datorat;

25. Aplicd sanctiunile previzute de actele normative aflate in vigoare, tuturor contribuabililor
persoane juridice, care fncalci legislatia fiscali $i ia misurile ce se impun pentru inliturarea

deficientelor constatate conform Ordonantei nr.2/2001 - Ordonanta privind regimul juridic al
contraventiilor;

26. Asigurd eviden
juridice;

27. Taxa hoteliers;

28. Facilitifi comune pentru persoane fizice si juridice

fa platilor de impozite §i taxe pe baza declaratiilor depuse de persoanele



29. Asigurd si raspunde de operarea corect in rolurile unice a declaratiilor de impunere;

30. Raspunde pentru toate inregistrérile, corectiile si modificirile din rolurile unice si evident3 fiscals
fiind singurul serviciu cu acces la operare in baza de date;

31. Analizeaza, cerceteaza si propune spre solufionare Consiliului Local al Comunei Richitova
cererile in legéturd cu acordarea de inlesniri la plata obligatiilor fiscale cétre bugetul local, precum
$i a cererilor referitoare la operatiunile de restituire si compensiri, in conformitate cu prevederile
legale, in cazul persoanelor juridice;

32. Analizeazi, cerceteazd si solufioneaza contestatiile cu privire la stabilirea impozitelor si
taxelor locale, formulate de citre persoanele juridice, conform competentelor legale si propune
primarului modalitatea de solutionare a contestatiilor formulate impotriva actelor administrative
fiscale;

33. Propune, in conditiile legii, modificarea cuantumului impozitelor gi taxelor locale, ce urmeazi
a fi aprobate de catre consiliul local, datorate de persoanele juridice;

34. Asigurd prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite
si consiliului local, in vederea intocmirii bugetului local;

35. Urmireste si rispunde de respectarea si aplicarea  hotarérilor consiliului local,
dispozitiilor primarului si a celorlalte acte normative care reglementeazi

36. Impozitele i taxele locale fiscale precum si alte impozite si taxe fiscale care constituie venit
al bugetului local, datorate de persoanele juridice;

37. Asigurd si pastreaza confidentialitatea informatiilor detinute i lucririlor.

38. Efectueaza inventarierea materiei impozabile conform procedurii de ,Inventarierea materiei
impozabile”

39. Isi insugeste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securitatii §i sinatatii in munca si
mésurile de aplicare a acestora;

Atributii evidenta veniturilor

1. Efectuarea evidentei fiscale a veniturilor; efectuarea incasarilor in numerar de la contribuabili
reprezentdand impozite si taxe locale:

2. Efectuarea descircarii rolurilor contribuabililor care au efectuat plati prin trezorerie;

3. intocmirea situatiilor periodice, statistice sau comparative privind impozitele si taxele locale;

4. Intocmirea referatelor de restituire si compensare la solicitarea persoanelor fizice si juridice,
efectuarea platilor reprezentand restituiri de sume;

5. Intocmirea ordinelor de platé pentru reglarea conturilor de venituri;

6. Intocmirea lunari a documentafiei in vederea constituirii fondului prevazut de oug 92/2003;
realizarea operatiunilor prevazute de legea bugetului de stat cu privire la acesta;

7. Colaborarea cu directia generala a finantelor publice a judetului Hunedoara, pentru care intocmeste
trimestrial situatia veniturilor neincasate la bugetul local de cétre marii contribuabili;

8. Solutionarea neconcordantelor aparute cu contribuabilii persoane juridice in cazul platilor efectuate
de acestea prin banc;

9. intocmirea zilnica a jurnalului de cas# cu privire la incasdrile zilnice, predarea numerarului incasat
la sfargitul zilei de lucru casieriei centrale urmand a fi depuse zilnic la trezorerie; emiterea zilnic, a
borderourilor de incaséri pe tipuri de impozite.

Atributii executare siliti

1. Identificarea sediului sau domiciliului debitorilor, cu sprijinul organelor de politie sau a registrului
comerfului, ori a instantelor;

2. Aplicarea procedurii executirii silite, prevazuta de actele normative in vigoare, pentru recuperarea
debitelor restante de la contribuabili, prin intocmirea de somatii si titluri executorii in cazul neplétii la
termenele legale, iar in cazul depisirii termenelor dupa deschiderea procedurii, trecerea la urmitoarele forme
de executare silitd si anume: infiintarea de popriri asupra conturilor contribuabililor persoane juridice,
intocmirea de procese verbale de sechestru si valorificarea bunurilor prin licitatie;

3. Efectuarea situatiilor centralizatoare lunare, cu evidena incasérilor rezultate din executarea silita;
intocmirea situatiilor centralizatoare analitice privind societtile, respectiv sumele rimase de recuperat;

4. Valorificarea bunurilor sechestrate prin modalititi previzute de dispozitiile legale in vigoare;



Atributii amenzi

1. Efectuarea procedurilor de insolvabilitate ale debitorilor;

2. Evidenta dosarelor de insolvabili;

3. Evidenta incasdrilor rezultate din executare silitd amenzi;

4. Intocmirea situatiilor centralizatoare pentru amenzile aplicate/incasate.

Art. 22. Compartiment Achizitii Publice, Resurse Umane

Atributii achizitii publice

1. Intocmirea programului anual al achizitiilor publice, inaintarea spre aprobare conducétorului
autoritétii contractante conform atributiilor legale ce {i revin, cu avizul serviciului financiar contabil;

2. Operarea sau completarea ulterioard a programului anual al achizitiilor publice, modificsri/
completéri care se aproba in aceleasi conditii ca si programul anual;

3. Intocmirea raportului anual al achizitiilor publice;

Primirea §i analizarea referatelor de necesitate;

Primirea i analizarea caietelor de sarcini;

Primirea si analizarea listelor cu cantitai;

Primirea §i analizarea temelor de proiectare;

Verificarea existentei fondurilor alocate in buget pentru fiecare achizitie publici in parte;
Cumpirarea directsi on-line din catalogul electronic;

10. intocmirea notei justificative de estimare a valorii contractului de achizifie publicd, a notei
justificative privind selectarea procedurii de atribuire, a notei justificative privind criteriile de calificare i
selectie a ofertantilor, a notei justificative privind criteriul de atribuire;

11. Elaborarea, inaintarea spre aprobare §i punerea la dispozitia potentialilor ofertanti a
documentatiilor de atribuire/figelor de date a achizitiilor publice;

12. Elaborarea invitatiilor sau a anunfurilor de participare la licitatie;

13. Transmiterea spre publicare in SICAP (www.e-licitatie.ro) a tuturor documentelor impuse de
legislatia in vigoare, in materia achizitiilor publice;

14. Notificare anap, daci este cazul, §i gestionarea relatiei cu anap pe durata verificarii aspectelor
procedurale aferente procesului de atribuire a contractelor de achizitie publici;

15. Gestionarea relatiei cu ANAP;

16. Intocmirea si inaintarea spre aprobare a referatelor pentru constituirea comisiei de evaluare §i
numirea membrilor acesteia;

17. Transmiterea informatiilor solicitate in baza unor prevederi legale;

18. Primirea §i solutionarea solicitirilor de clarificari la documentatia de atribuire;

19. Primirea ofertelor;

20. Participarea la sedinta de deschidere a ofertelor si intocmirea procesului-verbal al sedintei de
deschidere a ofertelor:;

21. Participarea la sedintele de evaluare a ofertelor, verificarea propunerilor tehnice si financiare si
intocmirea proceselor-verbale de evaluare;

22. Stabilirea ofertelor inacceptabile sau neconforme si a ofertelor admisibile;

23. Intocmirea raportului procedurii de atribuire;

24. Comunicarea rezultatului procedurii;

25. Intocmirea punctelor de vedere cu privire la eventualele contestatii depuse, in vederea solutiondrii
acestora;

26. Elaborarea, cu sprijinul consilieruluj juridic, a contractelor de achizitie publici si Inaintarea
acestora spre semnare;

27. Elaborarea anuntului de atribuire;

28. Intocmirea notelor interne pentru restituirea garantiilor de participare cétre ofertantul cégtigitor si
ofertantii necastigatori;

29. Preluarea de la compartimentele de specialitate a proceselor —verbale de receptie partiald i Tinal;

30. Intocmirea actelor constatatoare pentru fiecare procedurs de atribuire,in baza proceselor —verbale
de receptie partiald sau finald, acolo unde exist3 obligativitatea conform legii.
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Atributii Resurse Umane



L. Elaboreazd organigrama, statul de functii, numirul de personal, pentru aparatul propsiu de ¢
specialitate i le supune aprobarii Consiliului Local;
Asigurd implementarea prevederilor O.U.G. Nr. 37/2019 privind Codul administrativ privind:
Cariere functionarilor publici;
Numirea functionarilor publici;
Promovarea functionarilor publici si evaluarea performantelor profesionale;
Acorduri colective. Comisii paritare;
Sancfiunile disciplinare si rdspunderea functionarilor publici;
Modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor de serviciu;

. Actele administrative privind hagterea, modificarea, suspendarea, sancfionarea si incetarea

raporturilor de serviciu si actele administrative de sanctionare disciplinari;

3. Asigurd implementarea prevederilor Legii 53/2003 privind Codului muncii, cu modificarile si
completérile ulterioare, privind:

a. Personalul contractual din autoritatile si institutiile publice;

b. Drepturi si obligatii ale personalului contractual din administrafia publici, precum si raspunderea
acestuia;

c. incadrarea §i promovarea personalului contractual:

d. Managementul personalului contractual din administratia publicd si gestiunea raporturilor
juridice;
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. Réspunderea administrativa;
f. Réaspunderea administrativ-disciplinar;

g. Raspunderea administrativ-contraventionala;

h. Raspunderea administrativ-patrimonial;

4. Elaborarea Regulamentului de organizare §i functionare al UAT Comuna Richitova in colaborare
cu sefii de compartimente si comisia de implementare a sistemului de control intern §i supune atentiei
conducétorului institutiei initierea proiectului de hotérére in vederea aprobdrii de citre Consiliul Local
Réchitova; responsabil cu aducerea la cunostina sefilor de departamente a ROF - lui;

5. Elaborarea/actualizarea Regulamentului Intern al institugiei; supune atentiei conducitorului
institutiei aprobarea acestuia prin act administrativ; asigura aducerea la cunostinta salariatilor a prevederilor
acestuia, respectiv postarea pe site-ul institutiei ;

6. Gestionarea registrului general de evidentd a salariatilor REVISAL in format electronic si
transmiterea acestuia la Inspectoratul Teritorial de Muncd Hunedoara;

7. la masuri pentru intocmirea evaluirilor $i figelor de post ale salariatilor, raspunde de gestionarea
acestora si arhivarea lor;

8. Asigurd secretariatul comisiilor de concurs prin intocmirea si redactarea documentatiei specifice;

9. In colaborare cu Serviciul Financiar Contabil stabileste necesarul fondului de salarii §i alte
drepturi de personal, in vederea Inscrierii in proiectul de buget;

10. Elaboreazi si elibereazi la cerere documentele ce atest3 calitatea de angajat;

11. Asigurd aplicarea corects a clementelor sistemului de retribuire pentru personalul unititii in
concordant cu structura organizatorici si numirul de posturi aprobat;

12. Asigura stabilirea si reactualizarea vechimii in munc pentru fiecare salariat;

13. Centralizeaza planificarea concediilor de odihn, evidenta si realizarea acestora pentru salariatii
din cadrul aparatului propriu de specialitate;

14. Tine evidenta zilelor de concediu medical, concediu de odihni, concediulu de studii si a
concediului fird plati pentru salariatii U.A.T. Comuna Réchitova;

15. Rezolvi si/sau distribuie, dupi caz, corespondentele transmise de conducerea institutiei citre
Compartimentul Juridic si Resurse Umane;

16. Exercita si alte atribugii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotirari ale Consiliului
local sau dispozitii ale primarului;

17. Asigura pastrarea confidentialitatii actelor si datelor din dosarul profesional cu exceptiile

prevazute de H.G. 432/2004 — privind dosarul profesional al functionarului public, cu modificarile si
completirile ulterioare;

Atributii privind protectia datelor



1. 5a asigure protectia datelor cu caracter personal privind prelucrarea acestora luind in considerare
datele persoanei in raport cu functia pe care o indeplineste in societate si echilibrat cu alte drepturi
fundamentale, in conformitate cu principiul proportionalititii;

2. S& analizeze daci o persoani fizica este supusa pseudonimizarii, identificabila, prin luarea in
considerare a mijloacelor, cum ar fi individualizarea, pe care este probabil, in mod rezonabil, si le utilizeze
fie operatorul, fie o alta persoans, in scopul identificarii, in mod direct sau indirect, a persoanei fizice
respective;

3. S& se asigure cd a fost furnizati o declaratie de consimfmant formulati in prealabil de citre
operator, intr-o forma inteligibila $1 usor accesibila, utilizand un limbaj clar si simplu, firs clauze abusive,
be care persoana a semnat-o si operatorul poate demonstra aceasta;

4. S& se asigure cé transferul de date cu caracter personal este desfisurat pentru un interes legitim;

5. S se asigure ci prelucrarea datelor cu caracter personal in alte scopuri decat scopurile pentru care
datele cu caracter personal au fost initial colectate ar trebui s3 fie permisa doar atunci cénd prelucrarea este
compatibild cu scopurile respective pentru care datele cu caracter personal au fost initial colectate;

6. Si se asigure ci pentru a stabili daci scopul prelucrdrii ulterioare este compatibil cu scopul pentru
care au fost colectate initial datele cu caracter personal, operatorul, dupi ce a indeplinit toate cerinele privind
legalitatea prelucririi initiale, tine seama, printre altele, de orice legituri intre respectivele scopuri si
scopurile prelucrarii ulterioare preconizate, de contextul in care au fost colectate datele cu caracter personal,
in special de asteptirile rezonabile ale persoanelor vizate, bazate pe relatia lor cu operatorul, in ceea ce
priveste utilizarea ulterioard a datelor, de natura datelor cu caracter personal, de consecintele prelucrarii
ulterioare preconizate asupra persoanelor vizate, precum si de existenta garantiilor corespunzitoare atit in
cadrul operatiunilor de prelucrare initiale, cét si in cadrul operatiunilor de prelucrare ulterioare preconizate;

7. Sa se asigure ca informarea persoanei vizate cu privire la aceste alte scopuri si la drepturilc sale,
inclusiv dreptul la opozitie, sunt garantate;

8. Si se asigure c va considera ca fiind in interesul legitim urmarit de operator situatia de indicare a
unor posibile infractiuni sau ameninéri la adresa sigurantei publice de citre operator si transmiterea cétre o
autoritate competents a datelor cu caracter personal relevante in cazuri individuale sau in mai multe cazuri
legate de aceeasi infractiune sau de aceleagi amenintiri la adresa sigurantei publice;

9. Saasigure dreptul persoanei de a avea acces la date personale in urma solicitiirii privind confirmarea
sau infirmarea prelucririi datelor personale ale persoanei in cauzi si si ofere informatii privind prelucrarea
accestora;

10. S& comunice misurile luate si numele terfului ciruia i-au fost dezvaluite datele cu caracter
personal referitoare la persoana vizati:

11. S se asigure cu responsabilitate ci datele sunt prelucrate in mod legal, echitabil §i transparent
fatd de persoana vizati (,legalitate, echitate $i transparen{”);

12. S& se asigure cu responsabilitate ci datele sunt adecvate, relevante si limitate la ceea ce este
necesar in raport cu scopurile in care sunt prelucrate;

13. S& se asigure cu responsabilitate ci datele sunt exacte si, in cazul in care este necesar, sa fie
actualizate; trebuie s# se ia toate masurile necesare pentru a se asigura ca datele cu caracter personal care
sunt inexacte, avand in vedere scopurile pentru care sunt prelucrate, sunt terse sau rectificate fard intarziere

14. Sa se asigure cu responsabilitate ca datele sunt péstrate intr-o forma care permite identificarea
persoanelor vizate pe o perioadi care nu depdseste perioada necesari indeplinirii scopurilor in care sunt
prelucrate datele; datele cu caracter personal pot fi stocate pe perioade mai lungi in méasura in care acestea
vor fi prelucrate exclusiv in scopuri de arhivare in interes public, in scopuri de cercetare stiintifica sau
istorica ori in scopuri statistice, sub rezerva punerii in aplicare a mésurilor de ordin tehnic s organizatoric
adecvate prevézute in prezentyl regulament in vederea garantirii drepturilor &i libertatilor persoanei vizate;

15. 84 se asigure cu responsabilitate ci datele sunt prelucrate intr-un mod care asigurd securitatea
adecvati a datelor cu caracter personal, inclusiv protectia impotriva prelucrérii neautorizate sau ilegale si
impotriva pierderii, a distrugerii sau a deterioririi accidentale, prin luarea de misuri tehnice sau
organizatorice corespunzitoare (wintegritate si confidentialitate™);

16. Sa se asigure cu responsabilitate ci persoana care si-a dat consimtimantul in vederea prelucrarii
datelor personale este informats privind posibilitatea retragerii in orice moment a acestuia;

17. Sa se asigure cu responsabilitate ca datele personale ale persoanei care a solicitat stergerea
acestora vor fi sterse fira intarzieri nejustificate si in cazul in care operatorul a facut publice datele cu
caracter personal si este obligat, in temeiul motivelor legale, sa le stearg, operatorul, findnd seama de



tehnologia disponibild si de costul implementirii, ia masuri rezonabile, inclusiv mésuri tehnice, pentru a 7~
informa operatorii care prelucreaza datele cu caracter personal ci persoana vizati a solicitat stergerea de

date cu caracter personal;

18. Sa se asigure ca operatorul comunicd fiecsryj destinatar céruia i-au fost divulgate datele cu
caracter personal orice rectificare sau stergere a datelor cu caracter personal sau restrictionare a prelucririi
efectuate in conformitate cu temeiul legal, cu exceptia cazului in care acest lucru se dovedeste imposibil sau
presupune eforturi disproportionate, nerezonabile;

Art. 23. Compartiment Agricol, Cadastru, Fond Funciar
Atributii privind Registrul Agricol
1. Intocmirea si finerea la zi a Registrului agricol, pe suport de hartie si in format electronic, prin
organizarea, completarea, controlul $i centralizarea datelor conform formularelor registrului agricol aprobate
prin hotérére a guvernului in scopul asigurdrii unei evidente unitare cu privire la categoriile de folosints a
terenurilor, a mijloacelor de productie agricol si a efectivelor de animale in baza dispozitiei primarului
Comunei Réchitova;
2. Eliberarea adeverintelor care cuprind date declarate in Registrul agricol pentru spitalizare, somaj,
ajutor social, persoane cu handicap, burse scolare, spatiu, de deducere, pentru subventii §i obtinerea de
credite bancare;

3. Deschiderea de noi pozitii in re gistrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri sau detintori
de animale;

4. Operarea modificarilor in registru agricol survenite ca urmare a vanzirilor - cumpirfirilor,
mosteniri, donatii etc. dovedite prin acte incheiate in forma autentica;

5. Tinerea evidentei certificatelor de producator intr-un registru special;

6. intocmirea procesului verbal, trimestrial, privind produsele, productiile estimate $i cantitétile
destinate comercializirii;

7. Completarea certificatului de producdtor cu nominalizarea a acelor produse care au fost
identificate ca existente in procesul verbal;

8. Afisarea intr-un tabel nominal a titularilor certificatelor de producitor, pentru asigurarea
publicititii necesare conform legii;

9. Fumnizarea periodic#(lunar, trimestrial §i anual) a datelor statistice solicitate de Directia Judeteana
de Statistica Hunedoara;

10. Evidentierea titlurilor de proprietate in registrul unic si eliberarea acestora persoanelor
indreptitite;

11. Eliberarea adeverintelor privind dovada proprietitii terenurilor(autor, mogtenitor) in cazul
pierderii titlurilor de proprietate pentru publicarea in monitorul oficial:

12. Colaborarea la intocmirea documentatiei privind atribuirea in proprietate a terenului aferent casei
de locuit si anexelor gospodaresti (ordinul prefectului);

13. Aduc la cunostinti obligatiile persoanelor fizice $i juridice privind declararea datelor pentru
inscrierea in registrul agricol $i termenul la care se fac;

14. Verificarea si inregistrarea contractelor de arendare in registrul special;

15. Intocmeste documentatiile pentru comisia locali de fond funciar;

16. Verificd modul de folosire a terenurilor declarate la Registrul agricol $i existenta efectivelor de
animale, colaborand in acest sens si cu circumseriptiile sanitar veterinare;

17. Colaboreaz# la promovarea proiectelor privind organizarea pasunatului pe raza teritoriuluj
Comunei Barasi a oriciror alte proiecte de hotirare privind punerea in aplicare a actelor normative emise de
parlament si de guvern sau pentru imbunatatirea activititilor pe care le desfisoar.

18. Sprijini activitatea de identificare si clarificare a situatiei juridice a terenurilor proprietate public
sau privati a Consiliului Local:

19. Asigura si participi efectiv la aplicarea prevederilor legii fondului funciar, ia masuri pentru

evidenta, apararea, conservarea $i folosirea rafionald a terenurilor agricole apartinind administratiei
consiliilor locale;

Atributii piAsune
1. Tine evidenta pasunilor din domeniul privat al comunei Réchitova;



2. Intocmeste contractele de pasunat si urméareste incasarea taxelor pentru pésune conform HCL gj
prevederile contractului;

3. Promoveazi proiecte privind organizarea pasunatului pe raza teritoriuluj comunei Réchitova si a
oricdror alte proiecte de hotirdre privind punerea in aplicare a actelor normative pentru imbunitifirea
activitiilor pe care le desfigoari;

4. Tntocmeste §i fine evidenta privind lucririle de imbunititire a pasunilor pe raza teritoriald a comunei
Riéchitova;

5. Face propuneri bine fundamentate pentru stabilirea taxelor pentru inchirierea pasunilor;

6. Sprijina activitatea de identificare si clarificare a situatiei juridice a pasunilor;

7. Asigurid si participd efectiv la aplicarea prevederilor legii fondului funciar, ia misuri pentru
evidenta, apirarea, conservarea si folosirea rationald a terenurilor agricole aparfinind administriei
consiliilor locale;

8. Solutioneazi cereri si reclamatii cu privire la pasunile din raza teritoriald a comunei Riichitova;

Atributii privind cadastrul

1. Verificarea planurilor parcelare si planurilor de incadrare in tarla, eliberare planuri de punere in
posesie in vederea inscrierii terenurilor in cartea funciara;

2. Verificare rapoarte de expertizi tehnice Judiciare In cazul dosarelor aflate pe rolul instantelor de
Judecatd in care comunei Réchitova este parte;

3. Trasare parcele si intocmire procese verbale de predare primire in cazul terenurilor vandute de
comuna Richitova;

4. Participi la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei Rachitova §i asiguri
conservarea punctelor de hotar materializate prin borne;

5. Efectueazi mésuritori topografice pentru punerea in posesie pe amplasamentele stabilite de comisia
locald de fond funciar, asiguri prelucrarea datelor culese din teren cu ajutorul programelor informatice,
intocmeste planurile de punere in posesie si planurile parcelare, asigurd punerea in posesie a persoanelor
indreptatite, Intocmeste procesele verbale de punere in posesie si toate documentele necesare eliberirii
titlurilor de proprietate;

6. Tine evidenfa scriptici si electronici a numerelor cadastrale, nume, vecindtati, listd proprietari,
actualizand datele;

7. Asigura desfisurarea in bune conditii a colaborrii intre comuna Richitova si Oficiul de Cadastru
si Publicitate Imobiliara Hunedoara, conform legii cadastrului §i publicitétii imobiliare si a ordinelor emise
de citre directorul general al Agentia Nafionald de Cadastru si Publicitate Imobiliara,

8. Conduce si actualizeazi evidenta proprietitilor imobiliare si a modific#rilor acestora;

9. Identificid bunurile imobile care ar putea face obiectul Legii nr. 10/2001;

10. Reglementeazi situatia Juridicd a acestor bunuri in evidentele de carte funciara $i in evidentele
patrimoniale ale comunei Réchitova;

11. Propune primarului comunei Richitova valorificarea bunurilor imobile, care ar putea face obiectul
Legii nr. 10/2001, in conditiile legislatiei in vigoare;

12. Constituie i actualizeaza evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public si privat al
comunei Réchitova;

13. Intocmeste documentatiile de reglementare juridica in vederea inchirierii, concesion#rii sau
vénzarii terenurilor aflate in domeniul public sau privat al comunei Richitova;

14. La cerere, presteazi servicii pentru terfi pe bazi de taxe stabilite de Consiliul Local al comunei

Réchitova, potrivit reglementirilor le gale (conform H.C.L. nr. 73/2002 privind aprobarea tarifelor aplicabile
pentru seviciile prestate);

Atributii fond funciar

I. Punerea in aplicare a prevederilor Legilor Fondului Funciar, respectiv Legea nr.18/1991-
republicatd, Legea nr.1/2000, cu modificarile si completirile ulterioare si Legea nr.247/2005;

2. Verificarea documentelor anexate cererilor adresate comisiei, in interiorul termenelor legale, pentru
restituirea in naturd sau acordarea de despagubiri, in ceea ce priveste terenurile cu destinatie agricola i
forestier (acte doveditoare ale dreptului de proprictate; acte de stare civild, etc.), anterior punerii in posesie

sl Inaintirii documentatiei necesare citre Oficiul de Cadastru i Publicitate Imobiliard-Hunedoara (OGEL)
In vederea intocmirii tithurilor de proprietate;



3. Inaintarea proceselor verbale de punere in posesie cdtre O.C.P.I. - Hunedoara, cu respectarea +*
conditiilor de forma i fond previzute de legislatia in domeniu;

4. Elibereaza titlurile de proprietate emise pe seama persoanelor indreptatite, personal, sub semn#iturs
si inscrie datele cuprinse in acest document, intr-un registru special;

5. Corespondenta interna cu Directia Juridicd - Serviciul Juridic Contencios, in situatia litigiilor care
au drept obiect actiuni promovate in temeiul prevederilor Legilor Fondului Funciar, in principal, precum si
in alte situatii (rectificiri de CF; sistiri de indiviziune; uzucapiuni; grénituiri; reconstituiri de CF-uri, etc.)

6. Corespondenfa cu instantele (Judecitorie, Tribunal, Curte de Apel, etc.), pentru furnizarea
informatiilor solicitate de acestea, in vederea solutiondrii litigiilor;

7. Corespondenta cu alte institutii angrenate in aplicarea prevederilor Legilor Fondului Funciar
(OCPI-Hunedoara; Prefectura Judetului Hunedoara etc.) si cu organele de anchets, din proprie initiativi sau
la solicitarea acestora;

8. Corespondenta cu Comisia Judeteana pentru Stabilirea Dreptului de Proprietate Privati asupra
Terenurilor Hunedoara, céreia i se subordoneaza toate comisiile locale din judet, in ceea ce priveste
solutionarea reclamatiilor, sesizarilor $i contestatiilor adresate acesteia

9. Punerea in aplicare a hotérérilor instantelor, rimase definitive si irevocabile, in sensul emiterii,
anuldrii sau modificarii titlurilor de proprietate;

10.Solutionarea corespondentei curente adresati comisiei;

11.Gestioneazd documentele aflate in arhiva comisiei, referitoare la titlurile de proprietate emise,
suprafete, amplasamente, acte doveditoare, etc.

12.Prezint3 informari, la solicitarea conducerii institutiei, a Consiliului Local sau cu ocazia prezentarii
in audiente;

13.Punerea in aplicare a prevederilor Legii nr.44/1994, cu modificarile si completérile ulterioare si a
OGR 1217/2003, referitoare la drepturile conferite veteranilor de razboi, coroborate cu Legile Fondului
Funciar, in sensul acordirii de terenuri in proprietate sau despagubiri;

14.Punerea in aplicare a prevederilor Legii nr.341/2004,referitoare la drepturile persoanelor care au
participat la Revolutia din Decembrie 1989, coroborate cu Legile Fondului Funciar;

15.Consilierea persoanelor fizice sau Juridice, in cadrul programului cu publicul.

Art. 24.Compartiment Asistenti Sociali

Atributii asistenti sociali ;

1. In conformitate cu Legea 448/2006 — (r1 ) privind protectia §i promovarea drepturilor persoanelor
cu handicap, cu modificarile §i completarile ulterioare, indeplineste urmitoarele atributii specifice:

a. asigurd asistarea persoanei cu handicap prin asistenti personali

b. asigura asistentd, consiliere si informarea persoanei cu handicap pe linia conferitd de legislatia
specifica

C. creeaza, intrefine si dezvoltd baza de date aferents activitatii

d. colaboreazi cu autoritatile si cu familia pentru protejarea drepturilor beneficiarilor

e. verificd activitatea asistentilor personali ai persoanelor cu handicap grav §i prezintd semestrial
rapoarte consiliului local;

f. efectueazi anchete sociale preliminare in cazul persoanelor care solicita incadrarea intr-un grad de
handicap si le pune la dispozitia comisiei judefene de expertiza medicala

g. efectueazi la solicitarea Inspectoratului de stat teritorial pentru persoane cu handicap, anchete
sociale privind situatia persoanelor cu handicap care beneficiazi de ajutor banesc lunar; '

h. colaboreazi cu I.S.T.P.H pentru ajutorarea persoanelor cu handicap care au nevoie de proteze ori
mijloace de locomotie cu comenzi speciale;

L identifici persoanele varstnice care pot beneficia de drepturi de asistentd sociald potrivit
prevederilor legale;

J- organizeazi programele de pregatire profesionala pentru toti ingrijitorii cu contracte de muncé;

o . . .

k. controleazi si monitorizeaza permanent activitatea fiecdrui ingrijitor pe perioada cét este angajat



2. In conformitate cu 0.U.G. 70/2011 - privind masurile de protectie sociala in perioada sezonului
rece, cu modificarile §i completirile ulterioare:

a. primeste si verifica dosarele de acordare a ajutorului pentru incélzirea locuintei, precum §i a unor
facilitégi populatiei pentru plata energiei termice

b. borderouri, cereri individuale cu actele doveditoare.

c. intocmeste dispozitii de acordare respective respingere a ajutorului pentru incilzirea locuintei,
precum si a unor facilitati populaiei pentru plata energiei termice;

d. intocmeste borderou privind plata pentru incalzirea locuintei, precum si a unor facilitéti populatiei
pentru plata energiei termice;

¢. raportarea dosarelor si a plitilor privind plata ajutorului pentru incilzirea locuintei, precum si a
unor facilitdfi populatiei pentru plata energiei termice la AJPIS Hunedoara si la Consiliul Judetean
Hunedoara

f. ingtiintarea persoanelor a caror dosare au fost aprobate/respinse.

3. In conformitate cu Legea 277/2010 — (r) privind alocatia pentru sustinerea familiei:

a. primegte si verifici dosarele de acordare a alocatia pentru sustinerea familiei depuse de cetéteni in
conformitate cu legislatia in vigoare

b. efectueazd anchete sociale in vederea acordarii alocatiei pentru sustinerea familiei,

¢. acorda indrumare i asistent de specialitate in conformitate cu aceastd ordonantd privind alocatia
pentru sustinerea familiei

d. verificd in teren situatiile sesizate pentru clarificarea lor,

e. tine evidenta la zi a dosarelor

f. comunica in scris dispozitia primarului privind acordarea, modificarea, suspendarea, incetarea si
neacordarea platii alocatiilor pentru susfinerea familiei

g. ofera asistenta §i consiliere persoanelor care au neclaritafi referitoare la drepturile previzute de lege

h. intocmeste lunar borderourile cu acordarea, modificarea, suspendarea si incetarea drepturilor
privind Legea 277/2010.

4. In conformitate cu Legea 416/2001- privind venitul minim garantat, cu modificdrile si completrile
ulterioare, indeplineste urmatoarele atributii specifice:

a. intocmeste statele de plata lunare cu acordarea ajutorului social

b. efectueazi anchetele sociale pentru acordarea ajutoarelor de urgenta in cazurile prevazute de lege;

a. intocmeste situatia persoanelor apte de munca din familiile beneficiare de ajutor social care sunt
obligate sa efectueze lunar 72 ore munci la actiuni sau lucrari de interes local stabilite de primarul Comunei
Réchitova;

b. preia lunar pontajele de la formatiile de lucru si suspendi dreptul la ajutor celor care nu si-au
indeplinit aceasta obligatie:

¢. intocmeste lunar tabelul cu beneficiarii de ajutor social, persoane apte de munci, pe care il transmite
Agentiei Judefene de Ocupare si Formare Profesionali (AJOFM) si AJPIS Hunedoara;

d. tine evidenta persoanelor din familiile beneficiare de ajutor social care trebuie s prezinte lunar

dovada ci sunt in evidenta agentiei pentru ocuparea fortei de munci §i nu au refuzat nejustificat un loc de
munca oferit sau nu au refuzat participarea la un program de pregdtire profesionala;

e. elibereazi la cerere adeverinte care si ateste calitatea de beneficiar de ajutor social;

5. In conformitate cu 0.U.G. 148/2005 —privind susfinerea familiei in vederea cresterii copiluiui, cu
modificérile si completirile ulterioare, indeplineste urmitoarele atributii specifice:

a. primirea dosarelor in vederea obtinerii indemnizatiei sau stimulentului pentru cregterea copilului in
vérstd de pani la 2 ani, respectiv 7 ani, in cazul copilului cu handicap;

b. verificare documentatie,

¢. intocmeste tabele nominale pentru AJPIS Hunedoara;

d. intocmeste borderouri si documente aferente dosarelor beneficiarilor si le inainteazi la AJPIS
Hunedoara.

Atributii Autoritate Tutelari

1) La solicitarea instantei de judecats, intocmeste lucrarile necesare in cauzele privind tutela si
curatela pentru minori si majori, in cazurile previzute de lege.

~



2) La solicitarea notarului public intocmeste referat privind numirea curatorului special care il asist3
sau reprezintd pe minor respectiv il reprezinti pe bolnavul pus sub interdictie judecatoreascia la incheierea
actelor de dispozitie sau la dezbaterea procedurii succesorale.

3) Intocmirea si comunicarea dispozitiilor privind instituirea curatelei pentru minori, bolnavi,
persoane varstnice precum si a tutelei pentru persoanele puse sub interdictie;

4) Intocmirea dispozitiilor privind Incuviintarea vanzirii, cumpéririi de bunuri imobile pentru minori
$i persoane bolnave;

5) Tine evidenta dosarelor de tuteli minor si tuteld bolnav pus sub interdictie, indeplineste atributii
referitoare la exercitarea tutelei cu privire la bunurile minorului si ale bolnavului pus sub interdictie
Jjudecatoreascd sau dupi caz cu privire la supravegherea modului in care tutorele administreazi bunurile
minorului sau ale bolnavului pus sub interdictie judecitoreasca.

6) Intocmeste pe baza investigatiilor efectuate in teren, anchete psihosociale solicitate de ctre biroul
notarial, privind desfacerea cisitoriei prin divort, stabilirea locuintei minorilor si exercitarea autoritatii
périntesti.

7) Intocmegte pe baza investigatiilor efectuate in teren, anchete psihosociale in dosarele aflate pe rolul
instantelor de judecats, privind divortul, stabilirea locuintei minorilor, exercitarea autorititii périntesti cu
privire la acestia, stabilirea contribufiei de intretinere, tigada paternitatii, stabilirea paternitaii, incuviintarea
purtdrii numelui, modificare masuri luate fatd de un minor prin sentinta judecitoreasc, etc.

8) Numiri de curatori in cauze succesorale pentru minori, sau in orice alti situatie in care parintele
este impiedicat si- reprezinte, din cauza bolii sau din alte motive,

9) Verificarea in teren in vederea redactarii anchetelor sociale pentru: divorfuri, minori care comit
infractiuni, persoane vérstnice, amanarea sau intreruperea executirii pedepsei in cazul condamnatilor cu
probleme sociale, pentru curatorii sau tutorii aflati in evidenta, precum si in orice alt situatie, la solicitarea
unor institutii, autoritati;

10) Verificarea anuali sau ori de cate ori situafia o impune a tutorilor si curatorilor aflati in evidenti;

11) Intocmirea documentatiei in vederea acordarii unor ajutoare de urgentd, precum $i pentru
inhumarea decedatilor neidentificati, a celor fira apartinitori sau aflafi intr-o stare de dependents sociali.

12) Efectuarea de anchete sociale pentru persoanele cu dizabilititi in vederea beneficierii de seutiri la
plata impozitului pe cladiri si automobile cu dispozitive adaptate. Estimarea valorii acestor scutiri in vederea
estimdrii influentei asupra bugetului, reevaluare anuald a acestor scutiri; comunicarea cu Compartimentul
Contabilitate, Impozite Si Taxe.

13) Tntocmes.te in baza investigatiilor efectuate in teren, referate si acorda asistent si consiliere
persoanelor vérstnice, in vederea incheierii unor acte Juridice, conform Legii 17/2000, cu modificarile
ulterioare.

14) Cénd este sesizati sau se autosesizeazi autoritatea tutelard, solicitd Serviciului Public de Asistenta
Sociald, s intocmeasci ancheta sociali cu privire la modul de exercitare a obligatiei de intretinere si

ingrijire a persoanei vérstnice de citre noul proprietar al bunurilor obtinute ca urmare a actului juridic de
instriinare urménd si faca propuneri, potrivit legislatiei, in acest sens.

15) In conformitate cu Legea 272/2004 - privind protectia $i promovarea drepturilor copilului, cu
modificérile i completarile ulterioare, indeplineste urmatoarele atributii specifice:

a) Conduce evidenta persoanelor care necesiti ocrotire si protectie din partea autoritétii tutelare si va
executa toate operatiunile tehnico-administrative specifice serviciilor de autoritate tutelars

b) Furnizeazi servicii sociale pe problematica copilului aflat in pericolul de separare de familia sa
precum i monitorizarea copiilor dupd reintegrarea lor in familie;

¢) Realizeazi planul de servicii pentru prevenirea separdrii copilului de familia sa;

d) Contribuie la depistarea precoce a situatiilor de risc care pot determina separarea copilului de
familia sa;

¢) Contribuie la realizarea obiectivelor cuprinse in planul de servicii;

10. In conformitate cu Legea 116/2002 - privind prevenirea si combaterea marginalizarii sociale
indeplineste urmatoarele atributii specifice:

a) Identificarea persoanelor $i familiilor marginalizate social;

b) Luarea unor misuri de prevenire si combatere a marginalizirii (facilitarea accesului la servicii
sociale, medico-sociale, invitaméant obligatoriu $i ocuparea unui loc de munca);

¢) Raportare statistici trimestriala si anuala la ajpis si dgaspc Hunedoara.

d) Identifici activitatea nevoii sociale individuale, familiale si de grup,



e) Activitdfi de informare despre drepturi si obligatii, actiuni si misuri de sensibilizare si
congtientizare,

f) Actiuni de urgents in vederea reducerii efectelor situatiilor de crizi,

g) Sprijinirea $i mentinerea in comunitate a persoanelor in dificultate, -

h) Servicii de consiliere, evidentierea, evaluarea si diagnosticarea nevoilor,

i) Informarea asupra situatiilor de risc social, precum si asupra drepturilor,

J) Identificarea familiilor i a persoanelor aflate in situatii de risc,

k) Ajutorarea, sustinerea, informarea $i consilierea persoanei,

1) Urmareste in permanents identificarea unor categorii sau grupuri de persoane aflate in stare de risc
social

m)la miésuri pentru solutionarea in cadrul competentelor sale, a oriciirei solicitiri sau sesiziri
referitoare la persoane aflate in stare de risc social

11. In conformitate cu Legea 19/2018 — (r1) privind asistenta sociala a persoanelor vérstnice, cu
modificérile si completirile ulterioare, indeplineste urmatoarele atributii specifice:

a) Efectueazi anchete sociale pentru stabilirea nevoilor persoanelor vérstnice pe baza grilei nationale
de evaluare, intocmeste figele de evaluare socio-medicale individuale cu stabilirea gradului de dependents;

b) Asistarea persoanelor varstnice la incheierea contractelor de intrefinere;

12. OMFP 1849/2008- privind monitorizarea plaii unor drepturi de natura socials.

Atributii asistent medical comunitare
Identifica familiile cu risc crescut din cadrul comunitatii;
Determini nevoile medico-sociale ale populatiei cu risc;
Culege date despre starea de sanitate a familiilor din teritoriul unde isi desfiigoari activitatea;
Pledeaza pentru starea sanatatii populafiei si stimuleazi actiuni destinate protejarii sanatatii;
Planifica si monitorizeazi programe de sdndtate;

6. Identifica, urméreste si supravegheazd medical gravidele cu risc medico-social in colaborare cu
medicul de familie si asistenta pentru asigurarea in familie a conditiilor favorabile dezvoltarii nou néscutului;

7. Viziteazi la domiciliu lauzele, recomandand masurile necesare de protectie a sdnatatii mamei si
nou nascutului;

8. In cazul unei probleme sociale ia legatura cu serviciul social din primarie si din alte structuri, cu
mediatorul sanitar din comunititile de romi pentru prevenirea abandonului;

9. Supravegheazi in mod activ starea de sanatate a sugarului si copilului mic;

10. Promoveaza alaptarea si practicile corecte de nutritie;

11. Participa, in echipd, la desfigurarea diferitelor actiuni colective, pe teritoriul comunitatii:
vaceindri, programe de screening populational, implementarea programelor nationale de sinitate;

12. Participi la aplicarea misurilor de luptd in focar si indruma toti contactii depistati pentru controlul
periodic;

13. Semnaleazid medicului de familie cazurile suspecte de boli transmisibile constatate cu ocazia
activitdtilor in teren;

14. Viziteaza sugarii cu risc medico-social tratafi la domiciliu §i urmareste aplicarea masurile
terapeutice recomandate de medic;

15. Urmireste §i suprvavegheaza, in mod activ, copiii din evidenta speciala (TBC, HIV/SIDA,
prematuri, anemici, etc.);

16. Identifica persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie $i contribuie la Inscrierea acestora;
preia din maternitate si supravegheaza activ nou niscutii ale ciror mame nu sunt pe listele medicilor de
familie sau din zonle tn care nu exists medici de familie;

17. Organizeaza activitati de consiliere §i demonstratii practice pentru diferite categorii populationale:

18. Colaboareazii cu ONG-uri si alte institutii pentru realizarea programelor ce se adreseazi unor
grupuri tintd (vérstnici, alcoolici, consumatori de droguri, persoane cu tulburiri mintale si de comportament)
in conformitate cu strategia nationala;

19. Identifici persoanele de varsta fertild; disemineaza informatii specifice de planificare familiala gi
contraceptie;

20. Identificd cazurile de violentd domesticd, cazurile de abuz, persoanele cu handicap, bolnavii
cronici din familiile vulnerabile;

21. Efectueaza activititi de educatie pentru sandtate in vederea adoptérii unui stil de viad sanatos;
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22. Potrivit normelor in vigoare, asistentii medicali comunitari trebuie si fack activitate de teren in
vederea determindrii active a nevoilor de ingrijiri generale de sinitate ale populatiei cu risc crescut de
imbolnévire i a grupurilor defavorizate.

23. Desfigoars activitate medicald curativd, conform recomanddrilor medicale, la nevoie, dar si
activitate de identificare, raportare a cazurilor sociale depistate activ, ciitre serviciile sociale din subordinea

autoritéilor locale, pentru a beneficia de includerea intr-un program de protectie sociala, prevenirea abuzului
$i abandonului copilului.

Art, 25, Atributii Registraturi

1. Constituie baza de date prin preluarea de la compartimentele din cadrul Primariei Comunei
Réchitova, a tuturor informatiilor oferite de acestea, spre stiinfa cetétenilor si prezentarea lor;

2. Oferd relatii privind modalitatea de a obtine diverse documente, avize, aprobiri, care, potrivit legii,
intrél in competenta Primériei sau Consiliului Local, scutindu-l pe cetitean de eforturi suplimentare;

3. Asiguri intreaga activitate privind audientele la conducerea executivi a Primiriei;

4. Verifica, inregistreazi si preda compartimentelor cererile si documentele depuse de cetiteni:

5. Atribuie fiecdrui petent numar de inregistrare a cererii, sesizirii sau documentatiei prezentate;

6. Pistreaza stampila Primariei si o aplica pe documente;

7. Primeste si inregistreazi corepondenta adresata Primirie, atat prin intermediul serviciilor pogtale
cdt §i cea depusi personal, de citre institutiile publice, societiti comerciale, alte persoane juridice sau fizice;

8. Prezinti toat3 corespondenta inregistrats, spre repartizare, secretarului sau, dupi caz, Primarului
Comunei Réchitova;

9. Preia zilnic mapele de corespondentd de la primar/viceprimar/secretar i dupd inregistrarea
documentelor, le distribuie compartimentelor;

10. Verifica modul de rezolvare si descércare a documentelor care au termen de solutionare depasit;

(T intocrneste si tine evidenta borderourilor de expediere a corespondentei prin posti;

12. Asigurd relatia cu Oficiul postal arondat si/sau firma prestatoare de servicii postale in ceea ce
priveste ridicarea si predarea zilnica a corespondentei. pe bazd de borderou; verifici $1 pastreazi evidentele
cu privire la aceasta;

13. Gestionezi cheltuielile de expeditie a corespondentei i a coletelor postale;

14. Urmareste respectarea clauzelor contractuale cu firma prestatoare de servicii postale;

15. Réspunde de verificarea si respectarea conditiilor din contractele incheiate cu prestatorul de
servicii postale ;

16. Péstreazi confidentialitatea datelor de care ia cunostin{d in exercitarea atributiilor de serviciu;

17. Asigurari relatia cu alte institutii in ceea ce priveste predarea, de urgenti a corespondentei pe bazi
de borderou;

18. Pe baza unui tabel se intocmeste lunar un centralizator de corespondentd, reprezentdnd
documentele expediate prin postd: recomandate/cu confirmare de primire, precum si gramajul plicului.

19. Scrierea rapida, stenografierea discutiilor din sedintele, conferintele, intalnirile de afaceri,
stenografierea dupa dictare (si la telefon), transcrierea stenogramelor.

20. Multiplicarea materialelor: dactilografierea folosind calculatorul, folosirea imprimantei
calculatorului, utilizarea masinilor de copiat, corectarea greselilor, cunoagterea unor sisteme de corectare a
materialelor pentru editorial,

21. Cunoasterea si aplicarea corectd a prevederilor legale sia actelor administrative interne emise cu
privire la inregistrarea si circulatia documentelor;

vine partenerul, pregitirea corespondentei protocolare cu ocazia diferitelor evenimente.
23. Evidenta necesarului de consumabile (secretara intocmeste referatul cuy necesarul de rechizite
pentru compartimentul secretariat;

. 24. Pregitirea cilatoriilor de serviciu ale sefului, rezervarea de bilete, a camerei de hotel, obtinerea
vizei (dacd este cazul), pregitirea documentelor necesare pentru intélnirile de |
cu care trebuie si se intlneasca seful si stabilirea programului,

25. Primirea si transmiterea comunicérilor telefonice:
26. Difuzarea in unitate a deciziilor si instructiunilor cu caracter de circulat;

ucru, contactarea persoanelor



27. Elibereaza cetatenilor, sub semnatura, toate documentatiile, actele, autorizatiile, ce au fost ]
rezolvate de serviciile de specialitate;

28. Asigurd informarea cetifenilor asupra activititii Consiliului Local si a Primdriei comunei
Rachitova, preludnd reclamatiile, sugestiile sau sesizarile cetétenilor cu privire la planuri sau proiecte noi pe
care Primdria intentioneazi sa le dezvolte.

29. Ofera informatii cetatenilor cu privire la stadiul in care se afla solutionarea unui act, a unui dosar
depus la Primarie.

30. Pot solicita in orice moment informatii de la angajatii primariei, cu privire la modul de solutionare
legala a problemelor ridicate de cetateni.

31. Asigura si ofera cetatenilor formularele tipizate, prevazute de lege.

Art. 26. Atributii relatii cu publicul
1. Facilitarea participdrii directe a cetétenilor la procesul de luare a deciziilor la nivelul administratiei
locale;

2. Asigurarea accesului gratuit si permanent la informatie, atat din domeniul administratiei locale cét
si din alte domenii de activitate;

3. Scurtarea timpului si a efortului afectat de cetitean rezolvirii unei probleme personale sau comune
unui grup;

4. Ajutarea cetdteanului de a depista modalitatea de a obtine unele drepturi legale sau informatii utile
si institufia, serviciul s#u persoana care i poate rezolva problema;

5. Crearea unor relatii de colaborare cu alte institutii publice;

6. Asigurd informarea cetéenilor asupra activititii consiliului local $i a primériei comunei Richitova,
preludnd reclamatiile, sugestiile sau sesizirile cetégenilor cu privire la planuri sau proiecte noi pe care
priméria intentioneaza si le dezvolte;

7. Oferd relatii privind modalitatea de a obtine diverse documente, avize, aprobari, care, potrivit legii,
intrd in competenta primériei sau consiliului local, asi gurand si serviciile legate de prelucrarea acestor
documente in vederea solutiondrii; e

8. Colaboreazi cu colegiul consultativ cetafenesc - grup format din lideri de opinie ai grupurilor;

9. Asigurd accesul la informatiile de interes public, comunicate din oficiu, conform L.544/2001-
privind liberul acces la informatiile de interes public, prin:

a. afigare la sediul institutiei;

b. publicatii proprii;

¢. puncte de informare - documentare;

d. site-ul propriu al institutiei.

10. Actualizeazi site-ul institutiei publice cu informatii conform legii, ori de cate ori este necesar;

11. Asiguri publicarea actiunilor de interes public ale institutiei;

12, Informeazi referitor la stadiul unor lucriri $i solicita lamuririle necesare de la compartimentele de
specialitate din cadrul primariei; '

13. Gestioneazi corespondenta electronici prin preluarea si transmiterea ciitre secretariat a adreselor
si petitiilor sosite on-line;

14. Furnizeazi rispuns la cererile de informatii publice, depuse de citre cetdteni sau alte institutii, in
termenul stabilit de lege;

15. Preia §i solutioneaz sau transmite spre solutionare compartimentelor de specialitate ale primariei,
solicitérile de informatii de interes public;

16. Urmiregte solutionarea si redactarea, in termenul legal, a raspunsurilor elaborate de
compartimentele de specialitate ale primariei, la solicitérile de informatii publice, conform 1..544/2001;

17. Aduce la cunostinta conducerii propunerile §i sesizirile cetitenilor in vederea unej bune
functiondri a structurilor din cadrul primériei;

18. Ofera informatii cetitenilor privind:

a. modalitatea de a obtine documente;

b. activitatea primariei si consiliului local;

19. Redacteazi si comunici raspunsurile la solicitéri, catre cetafeni si institutii, in termenul legal;

20. Rispunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitatea a
compartimentului;



21. Intocmeste i opereaz in registrul pentru evidenta cererilor si a raspunsurilor privind accesul la
informatiile de interes public; s

22. Intocmeste anual Buletinul de informare privind informatiile publicate din oficiu;

23, intocmeste anual un Raport privind accesul la informatiile publice;

24. Convoaca Consiliul local, la cererea primarului sau a cel putin unei treimi din nr, consilierilor in
functie, respectand procedurile previzute de lege;

25. Intocmeste procesul verbal si il pune la dispozitia consilierilor locali inaintea fiecdrei sedinte;

26. Intocmeste dosarele de sedintd, asigura legarea si numerotarea acestora si le prezinti celor in drept
pentru semnare §i stampilare;

27. Inregistreazi dispozitiile primarului in registrul special i le comunica autorititilor, institutiilor
publice si persoanelor interesate;

28. Inregistreazd hotérdrile consiliului local in registrul special si le comunics autoritatilor,
institutiilor publice si persoanelor interesate;

29. Tine evidenta participarii la sedinte a consilierilor;

30. Réspunde de implementarea prevederilor referitoare la declaratiile de avere si declaratiile de
interese §i indeplineste urmitoarele atributii:

a. primeste si inregistreazi declaratiile de avere si declaratiile de interese, eliberand la depunere o
dovada de primire;

b. la cerere, pune la dispozitia personalului formularele declaratiilor de avere si ale declaratiilor de
interese;

c. oferd consultantd pentru completarea corect a rubricilor din declaratii si pentru depunerea in
termen a acestora;

d. evidentiaza declaratiile de avere si declarafiile de interese in registre speciale cu caracter public,
denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor de interese;

€. asigura afigarea si mentinerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese, pe pagina de
internet a institufiei, daci aceasta exista, sau la avizierul propriu, in termen de cel mult 30 de zile de la
primire;

f. intocmesc, dupd expirarea termenului de depunere, o listd cu persoanele care nu au depus
declaratiile de avere si declaratiile de interese in acest termen §i informeazi de indatd aceste persoane,
solicitandu-le un punct de vedere in termen de 10 zile lucritoare

31. Réspunde solicitirilor privind transportul public de persoane;

32. Asiguri luarea mésurilor legale privind organizarea si desfasurarea adunarilor publice;

33. Transmite petitiile gresit indreptate, citre autorititile sau institutiile publice care au in atributii
rezolvarea problemelor sesizate, ingtiintdnd si petiionarul despre acest fapt, in conditiile legii;

34. Transmite solicitarile care nu se incadreazi in competentele institutiei, catre autorititile sau
institutiile publice competente, instiintdnd si solicitantul despre acest fapt, in conditiile legii;

35. Pune la dispozitia persoanelor interesate formularele-tip previzute de lege, pentru a facilita
redactarea solicitirii sau a reclamafiei administrative;

36. Convoacd, daci este cazul, comisia de analizi a reclamatiilor administrative vizand nerespectarea
prevederilor Legii nr. 544/2001;

37. Furnizeazi informatii, solicitantilor, cu privire la serviciile oferite de primdrie — prezinta
informatii referitoare la compartimentele de specialitate si activitatea acestora:

b) Furnizeazi informatii, solicitantilor, asupra actelor ce se cer a fi depuse in vederea eliberirii de
adeverinte, autorizatii, certificate ete.;

¢) Furnizeaza informatii, solicitantilor, cu privire la modul de completare a cererilor si
documentatiilor necesare;

Art. 27. Compartiment Administratiy Deservire

Atributii guard,

1. Asigura permanenta la sediul primdriei, paza ordinea si siguranta in sediu in cadrul celor 8 ore de
activitate §i in alte perioade stabilite de conducerea primariei ;

3. Asigura paza obiectivului in cadrul programului de lucru, program stabilit conform legii;

4. Executi rondul de pazi in Intreg perimetrul;

5. Réspunde pecuniar de eventualele lipsuri sau deteriorari ale patrimoniului aflat in pazi pe perioada
desfagurérii serviciului de pazi;



6. Interzice accesul persoanelor striine in incinta primdriei cu exceptia celor autorizate;

7. la primele masuri in caz de incendiu sau calamitéti, prin contactarea serviciuluj de pompieri si
sefilor ierarhici ;

8. Executd intocmai dispozitiile conducerii pentru buna desfisurare a serviciului de pazi;

9. Depisteazi orice persoani care aduce daune, In vederea recuperarii pagubelor;

10. Réspunde material de deteriorarea unor bunuri pe timpul serviciului siu;

11. Executd incélzirea inciperilor in perioada rece a anului si se ingrijeste de pastrarea §i buna
gospoddrire a combustibilului necesar incalzirii;

12. Aduce la cunostinti sefului serviciului orice nereguli constatata pe perioada serviciului sdu;

13. S& cunoasca locurile si punctele vulnerabile de pe raza postului pentru a preveni producerea
oricéror fapte de naturi sa aduci prejudicii sau deranjarea ordinei i linistei cetdfeanului;

14. Raspunde de asigurarea securitdtii tuturor incéperilor;

15. inceperea $i terminarea programului de lucru se face prin intocmirea i semnarea procesului verbal
cu predarea — primirea obiectivului $i consemnarea tuturor evenimentelor care au avut loc in registru;

16. S& pazeascd bunurile publice si sd asigure integritatea acestora;

17. In caz de avarii produse la instalatii, conducte sau rezervoare de apd, combustibil ori de substante
chimice, la retelele electrice sau telefonice si In orice alte Imprejuriri care sunt de naturs si producd pagube,
sd aducd de indaté la cunostinta celor in drept asemenea evenimente si si ia primele mésuri pentru limitarea
consecintelor evenimentului;

18. Tine evidenta parcului auto si utilaje care este stabilit sa parcheze la sediul primériei;

19. Si respecte consemnul general $i particular al postului de pazi;

20. Siexecute Intocmai dispozitiile sefilor ierarhici, cu exceptia celor vidit ilegale si si fie respectuos
in raporturile de serviciu; i

21. Efectueaza si mentine in permanenta starea de curdtenie a imobilului institutiei , mobilierului
acestuia, precum si a aleilor aferente imobilului;

22. Primeste corespondenta, inclusiv mesaje telefonice dupi orele de program a personalului
administratiei publice locale, o pastreazi $i 0 preda functionarului public ce are astfel de atributii;

23. Asigurd buna intretinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum gi buna functionare a
aparaturii electrice, electronice si informatice date in responsabilitate si cuprinse in fisa de inventar, iar in
cazul unor deterioriri sau defectiuni anunia cu celeritate seful compartimentului administrativ-deservire sau
referentul cu atributii n domeniul informatic, dupi caz;

24. Aduce la cunostinti sefului serviciului orice nereguld constatatd pe perioada serviciului séu;

25. Asigurd promovarea imaginii administraiei publice locale potrivit atributiilor date in competenta
sa;

Art. 28. Atributii Situatii de Urgenti

1. Intocmegte, documentatiile de organizare, functionare, actualizare i plstrare a tuturor
activitatilor de protectie civild, in domeniu] situatiilor de urgenti;

2. Intocmeste, documentatiile de organizare, funcfionare, actualizare §i péstrare a tuturor
activitdtilor de prevenire si stingere a incendiilor

3. Pune in aplicare documentele operative de interventie si rdspuns in cazul producerii situatiilor
de protectie civila,

4. Verifica prin exercitii de alarmare viabilitatea, starea de operativitate si de intervengie,

5. Elaboreazi si aduce la indeplinire planurile privind activitifile de protectie civili anuale si
lunare, de pregatire a formatiilor, salariatilor si populatiei
6. Conduce lunar instructajele si sedintele de pregitire organizate si tine evidenta participérii la
pregitire,

7. Intocmeste documentatii §i situatii pe line de transmisijuni, alarmare, protectie N .B.C. deblocare
- salvare, medicala, sanitar — veterinard, evacuare, logistica, dezastre, situatii de urgentd, etc.

8. Rispunde de asigurarea misurilor de protectie a populatiei, bunurilor materiale, valorilor
culturale si mediului inconjurdtor impotriva efectelor negative ale situatiilor de urgentd, dezastrelor si
conflictelor armate,

9. Tine e_vi_denta cu necesarul si existentul materialelor si mijloacelor de protectie individuala
hecesare populatiei si salariailor din zona de competenta.

-



10. Prezintd informdri cu privire la realizarea masurilor de protectie civild, a pregtirii si alte
probleme specifice.

11. Propune mésuri de imbuntéfire a activititii de protectie civild, in domeniul situatiilor de urgents
si dezastrelor in zona competent.

12. Acorda asistents tehnica de specialitate institutiilor si agentilor economici clasificati din punct de
vedere al protectiei civile §i verificd indeplinirea masurilor stabilite potrivit prevederilor legii,
regulamentelor, instructiunilor si ordinelor in vigoare.

13. Participa la activititile de prevenire(controale, cursuri, instructaje, analize, consfituiri,
concursuri) organizate de Inspectoratul pentru Situatii de Urgentd Banat al judefului Hunedoara si la
actiunile interventie in zona de competenta.

14. Participé la convocdri, bilanturi, analize si alte activitdti conduse de esaloanele superioare.

15. Prezintd propuneri pentru introducerea in bugetul de venituri i cheltuieli a fondurilor necesare
pentru inzestrarea formatiilor si realizarea masurilor de protectie civil3.

16. Réspunde de respectarea regulilor de pastrare méanuire si evidenti a documentelor secrete si
nesecrete, hértilor si literaturii de protectie civila.

17. Identificarea i gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale si tehnologice;

18. Culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea i analizarea datelor si informatiilor referitoare la
protectia civila;

19. Informarea §i pregitirea preventivd a populatiei cu privire la pericolele la care este expusa,
mésurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse la dispozitie, obligatiile ce ii
revin gi modul de actiune pe timpul situatiei de urgenta;

20. Organizarea si asigurarea stirii de operativitate §i a capacititii de interventie optime a serviciilor
pentru situatii de urgenta si a celorlalte organisme specializate cu atributii in domeniu;

21. Ingtiintarea autoritdilor publice si alarmarea populatiei in situatii de urgenta;

22. Protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si arhivistice precum si a mediului
impotriva efectelor dezastrelor si ale conflictelor armate;

23. Asigurarea conditiilor minime de supravietuire a populatiei in situatii de urgenti sau de conflict
armat;

24. Organizarea §i executarea interventiei operative pentru reducerea pierderilor de vieti omenesti,
limitarea si inlaturarea efectelor situatiilor de urgenta civild si pentru reabilitarea utilitatilor publice afectate;

25. Limitarea si inlaturarea efectelor dezastrelor $i a efectelor atacurilor din aer pe timpul conflictelor
armate;

Art. 29.Compartiment Gospodiirire Comunali

Atributii muncitor gospodirire comunali

1. Saia in primire toate materialele, avind obligafia sa asigure pastrarea si utilizarea acestora in bune
conditiuni;

2. 83 manifeste disponibilitate catre dialo g, receptivitate, calm, tact in relatiile de serviciu;

3. Sa raspunda la toate solicitirile venite din partea sefului ierarhic pentru indeplinirea unor sarcini
conforme fisei postului;

4. Sa manifeste grija deosebitd in manuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe care le are
in primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;

5. Sa fie cinstit, loial si disciplinat dand dovada in toate imprejurarile de o atitudine civilizata si corecta
fata de toate persoanele cu care vine in contact;

6. Angajatul va desfasura activitatea in asa fel incat sa nu expuni la pericole de accidentare sau
imbolndvire profesionala persoana proprie sau alti angajati, in conformitate cu pregétirea si instruicea in
domeniul protectiei muncii primita de la angajatorul sau;

7. Sarefuze intemeiat executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar pune in pericol de accidentare
sau imbolnavire profesionala persoana sa sau a celorlalti participanti.

8. Sa informeze de indati conducerea institutie] despre orice deficienta constatata sau eveniment
petrecut ;
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9. Sa execute alte activitati in legétura cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de persoanele
care au acest drept.

10. Nu executa nici o sarcina suplimentara legata de activitatea sa decat daca ea vine de la persoanele
autorizate si daca vine pe cale ierarhica si se incadreaza in prevederile legale;

y L



Atributii salubritate

1. Se asigura ca toate deseurile din localitéfi sunt colectate sl eliminate;

2. Lucrdri de salubrizare a spatiilor de circulatie si suprafetele anexe acestora, in zonele
administrative;

3. Decolmatare santuri de scurgere;

4. Colectarea i inciircarea rezidurilor rezultate din salubrizare;

5. Urmireste respectarea de citre toate unitafile de pe teritoriul Comunei Richitova a masurilor de
protectie a mediului natural ambiant, prevenirea poludrii aerului gi a apelor, propunind masuri
corespunzitoare; '

6. Verificarea calitatii si cantitatii lucririlor manuale de salubrizare stradali;

7. Realizarea actiunilor de curdfenie generali de primavara si de toamni a Comunei Richitova sia
satelor apartinitoare;

8. Realizarea actiunilor de deratizare, dezinsectie si de combatere a daunitorilor;

9. Realizarea programului de gestionare a cainilor fira stdpén;

10. Montarea si intretinerea cosurilor de gunoi in locurile publice;

11. Urmdrirea salubrizirii zonelor verzi, a spatiilor de parcare i de transport a deseurilor vegetale din
cartierele Comunei;

12. Asigurd montarea si intretinerea bancilor din parcuri, zone de agrement si stradal.

13. Asigura colectarea si transportul deseurilor menajere si nemenajere;

14. Asigura mentinerea §i desfundarea racordurilor de canalizare precum si a gurilor de scurgere;

15. Efectueazi zilnic mituratul manual §i mecanic al ciilor publice, trotuarelor §i parcirilor;

16. Asigurd curitarea, spilarea si igienizarea ghenelor de gunoi;

17. Intretine zilnic curatenia in institutie;

ntretinerea zonelor verzi si a parcurilor:

Asiguri protectia spatiilor verzi;

Asigurd protectia parcurilor prin procurarea substantelor necesare aplicarii tratamentelor;
Realizarea lucrarilor de intrefinere a zonelor verzi;

Degajarea terenului de corpuri strine

Amenajarea stratului de pimant vegetal

Cosirea manuali i mecanizati a gazonului

Realizarea lucririlor de defrisari, tiieri de arbori, téieri de corectie;

Realizarea programului de plantiri de arbusti si arbori ornamentali;

. Verificd si Intrefine mobilierului urban din parcuri, scuaruri si strizi;
Intretinerea si reabilitarea statuilor si monumentelor din parcuri, piete si strizi;
Intretinerea fantanilor publice si arteziene;

Intretinerea terenurilor de joaci din parcuri;
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intretinerea striizilor, drumurilor, pasajelor, podurilor, aleilor pietonale si a spatiilor de
parcare:

1. Urmeaza programele de lucriri de intrefinere si reparatii strézi in din U.A.T. Réchitova;

2. Réspunde de aspectul estetic al strazilor, trotuarelor si pietelor, cosurilor pentru colectarea hértiilor,
precum si de alte dotari publice;

3. Realizarea lucrarilor de reparatii capitale si curente ale carosabilului: strézi, trotuare, alei, alei
pietonale, borduri;

4. Realizarea lucririlor de executie de reparafii si intrefinere: respectarea sistemului de asigurare a
calitdfii lucrarilor; participarea la verificarea lucrdrilor pe fazd de executie

Atributii Constructii si Lueriri
1. Lucrari de intretinere si reparatii la spatii, clidiri administrative si drumuri
d. Lucriri specifice de intretinere

e. Incircare, descarcare si transport materiale rezultate in urma pregatirii suprafetelor de lucru gi/sau
transportul materialelor



f. organizarea demolarii constructiilor neautorizate si transportului materialelor de pe domeniul
public al Comunei;

g.- Demolare si constructii - demolarea cladirilor, captuseli zidarie, pldci mozaic, faiant, gresie,
parchet;

h. executd lucrari simple cum sunt:

» Curdfarea ciramizilor recuperate din constructii

» Executarea altor lucrédri simple pe santierele de demolare;

» Transportarea cardmizilor i mortarului pentru aprovizionarea zidarilor

> Incircarea-descircarea materialelor necesare in constructii

> Siparea si/sau nivelarea terenului

> participarea la executarea lucririlor de demolare a zidariei.

Art. 30, Biblioteca

Atributii bibliotecar

1. Intocmeste programul anual al activitatii bibliotecii;

2. Réspunde de gestionarea, securitatea si buna pastrare a colectiilor si a dotérii bibliotecii;

3. Organizeazd activitatea bibliotecii si asigura functionarea acesteia in programul stabilit de
conducerea unitatii;

4. Organizeazi colectii de publicatii conform normelor biblioteconomice;

5. Achizitioneaza publicatii, stabileste contacte cu editurile;

6. Se ingrijeste de completarea rationals a fondului de carte;

7. Pune la indeména cititorilor instrumente de informare (cataloage, fisiere, bibliografii din diverse
domenii - pe care le intocmeste, etc.)

8. Operarea la timp in documentele de evidentd a colectiilor;

9. Se ocupa de reconditionarea cirtilor uzate fizic;

10. Verificarea colectiilor in vederea selectirii publicatiilor pentru casare;

11. Recuperarea la timp a publicatiilor imprumutate;

12. Organizeaza activitatea de popularizare a cartii, indrumi lectura cititorilor;

13. Atragerea elevilor la bibliotec si stimularea lecturii;

14. Actiuni instructiv-educative, informativ-formative initiate in colaborare cu cadrele didactice:;

15. Propuneri privind componenta colectivului de sprijin al bibliotecii in randul elevilor.

16. Organizeazi si desfisoard activititi cultural artistice si de educatie permanenti;

17. Tine inregistrari de documentare cu privire la anumite publicatii sau articole cu ajutorul
computerului, stabileste sistemul de informatii in cadrul bibliotecii;

18. Ofera servicii de consultanta pe baza solicitarilor cititorului sau a unei probleme (nu intotdeauna
exprimatd clar);

19, intocme:}te bibliografii de literatura de specialitate;

20. Colaboreazi cu Consiliul Judetean Hunedoara - Bibliotecia judeteana Hunedoara;

CAPITOLUL IV :
ALTE REGLEMENTARI

Art. 31. Declaratia de avere si de interese.

Pentru asigurarea exercitérii functiilor si demnitatilor publice in conditii de impartialitate, integritate,
transparentd, prin organizarea in mod unitar si institutionalizat a activitatii de control al averii dobéndite in
perioada exercitirii mandatelor sau a indeplinirii functiilor respective si a verificarii conflictelor de interese,
precum si de sesizare a incompatibilitgilor, toti demnitarii §i functionarii publici din cadrul Primiriei
Comunei Réchitova sunt obligati si depund Declaratiile de avere si Declaratiile de interese, conform
prevederilor legale in vigoare.

Art. 32, Publicarea anunturilor in mijloacele mass-media

(1) Informatiile care se publica obligatoriu, sub forma de anunt, in mass-media locala si, de la caz la
caz, in mass-media centrald, sunt:



a, Data, locul, ora si ordinea de zi a sedintelor Consiliului local al primariei Comunei Réchitova;

b. Ocuparea prin concurs a unor posturi vacante din structurile administratiei publice a primariei
Comunei Rachitova;

c. Anunturile de licitatie pentru achizitii publice, vanzari de bunuri, inchirieri, concesiondri;

d. Anunturi privind dezbaterea publicd a unor proiecte de hotirri cu caracter normativ sau alte
dezbateri publice de interes general:

e. Hotérérile cu caracter normativ ale Consiliului local al Primariei Comunei Réchitova;

f. Anunturi privind restrictionari in furnizarea unor servicii publice, modificari in traficul rutier;

g. Alte anunturi de interes public general, de interes local sau obligatorii conform unor prevederi
legale.

(9) Transmiterea anunturilor se face pe baza unui referat al compartimentului, care va cuprinde: textul
anunfului, data aparitiei, numarul de aparitii si zilele de aparitie.

Art. 33. Perfectionarea profesionali a functionarilor publici

(1) Functionarii publici au dreptul §i obligatia de a-§i iImbunatiti in mod continuu abilititile i
pregitirea profesionali.

(2)Primaria Comunei Richitova are obligatia de a asigura participarea pentru fiecare functionar public
la cel putin un program de formare §i perfectionare profesionald o dati la doi ani, organizat de Institutul
National de Administratie sau de alti furnizori de formare profesionald, in conditiile legii.

(3)Programele de formare specializatd destinate dezvoltarii competentelor necesare exercitirii unei
functii publice de conducere sunt organizate de Institutul National de Administraie, in conditiile legii.

(4)Priméria Comunei Richitova are obligatia si elaboreze anual planul de perfectionare profesionali
a functionarilor publici, estimarea si evidentierea distinct a tuturor sumelor necesare pentru plata taxelor
estimate pentru participarea la programe de formare si perfectionare profesionala organizate la initiativa ori
in interesul Primaria Comunei Richitova.

(5)Primaria Comunei Richitova are obligatia sa comunice Agentiei Nationale a Functionarilor Publici
datele solicitate cu privire la formarea si perfectionarea functionarilor publici.

(6)Continutul si instructiunile de elaborare a planului de perfectionare, precum si modalitatea de
comunicare a datelor solicitate de Agentia Nationala a Functionarilor Publici cu privire la perfectionarea
profesionald a functionarilor publici se stabilesc prin ordin al presedintelui Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici, care se publica in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I,

(1) Formarea profesionali a salariatilor are urmitoarele obiective principale:

a)adaptarea salariatului la cerinfele postului sau ale locului de munca;

b)obtinerea unei calificiri profesionale;

c)actualizarea cunostintelor si deprinderilor specifice postului si locului de munci §i perfectionarea
pregatirii profesionale pentru ocupatia de bazi;

d)reconversia profesionali determinati de restructurdri socioeconomice;

¢)dobandirea unor cunostine avansate, a unor metode i procedee moderne, necesare pentru realizarea
activitatilor profesionale;

f)prevenirea riscului somajului;
g)promovarea in munci si dezvoltarea carierei profesionale.
(2) Formarea profesionala si evaluarea cunostintelor se fac pe baza standardelor ocupationale.

Art. 34. Perfectionarea profesionali a personalului contractual

(1) Personalul contractual are dreptul si obligatia de a-si imbunititi in mod continuu abilitaile si
pregitirea profesionali.

(2)Formarea profesionali a salariatilor se poate realiza prin urmitoarele forme:

a)participarea la cursuri organizate de ciitre angajator sau de ciitre furnizorii de servicii de formare
profesionald din tari ori din strdindtate;

b)stagii de adaptare profesionali la cerintele postului si ale locului de munci;

¢)stagii de practica si specializare in tara §i In striinitate;

d)ucenicie organizati la locul de munci;

e)formare individualizati;

Dalte forme de pregitire convenite intre angajator si salariat,
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(3)Angajatorul persoana juridica care are mai mult de 20 de salariafi elaboreaz anual si aplicy planuri *

de formare profesionald, cu consultarea sindicatului sau, dupd caz, a reprezentantilor salariatilor.

(4)Planul de formare profesionals elaborat conform prevederilor alin. (1) devine anex3 la contractul
colectiv de munca incheiat la nivelul Primariei Comunej Richitova.

(5)Salariatii au dreptul sa fie informati cu privire la continutul planului de formare profesionali.

Art. 35. Utilizarea tchnicii de calcul -

(1) Salariatii Primariei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul din dotare —calculatoare, imprimante,
copiatoare — numai in interes de serviciu, in scopul indeplinirii sarcinilor ce le-au fost atribuite,

(2) Este interzisi permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara institutiei.

(3) In cazul aparifiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariaii au obligatia de a anunta
Administrativul.

(4) Este interzisi instalarea oriciror programe sau aplicatii.

(5) Accesul la internet se face numai in interes de serviciu, Fiecare utilizator pune o parol de acces si
are limitare la nivelul de acces la alte calculatoare.

CAPITOLUL V :
DISPOZITII FINALE

Art, 36. Elaborarea Figelor de post
(1) In termen de 30 de zile de la aprobarea prezentului Regulament, fiecare sef de compartiment va

elabora Fisa postului pentru fiecare post sau functie din subordine, aprobat in organigrama Aparatului de
specialitate al Primarului.

(2) Redactarea Figelor de post se va face pe suport electronic si pe suport de hartie in trei exemplare:
unul pentru salariat, unul pentru seful compartimentului §i unul pentru dosarul profesional §i de personal.

Art. 37. Respectarea prevederilor Regulamentului de Organizare si Functionare
(1) Tofi salariatii U.A.T. Comuna Richitova sunt obligafi si cunoascd, si respecte si sd aplice
prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare. In acest scop Compartimentul Resurse

Umane, va asigura transmiterea Regulamentului sefilor tuturor compartimentelor, care sunt responsabili cu
aducerea la cunostinti a prevederilor acestuia salariatilor,

(2) Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se publici pe pagina de internet a U.A.T.
Comuna Richitova.

Art. 38. Modificarea Regulamentului de Organizare si Functionare

Prezentul Regulament se completeazi si se modifici ori de céte ori este nevoie, urmare a unor
modificari legislative, noi activitdfi sau competente date in sarcina administratiei publice locale sau
reorganizarea unor activiti{i sau compartimente, prin hotirare a consiliului local,

Réchitova,
31 martie 2022 O
PRESEDINTE DE SEDINTA,
Magdeséu Tati%@melia
iasif Contrasemneazd,
Secretar general,
Eugdn Neiconi




ROMANIA

JUDETUL HUNEDOARA
COMUNA RACHITOVA
CONSILIUL LOCAL
HOTARAREA nr.25/2022

privind aprobarea organigramei si a statului de functii
al aparatului de specialitate al primarului, a institutiilor si serviciilor publice,
aflate sub autoritatea Consiliului local al comunei Rachitova

Consiliul local al comunei Rachitova, judetul Hunedoara;

Examinénd proiectul de hotarare nr.22/18.03.2022 inifiat de primarul comunei Richitova sl
referatul de aprobare al acestuia nr.22/18.03.2022 prin care propune aprobarea organigramei si a
statului de functii al aparatului de specialitate al primarului, a institutiilor si serviciilor publice, aflate
sub autoritatea Consiliului local al comunei Rachitova, raportul compartimentului juridic
nr.25/24.03.2022, precum si avizul comisiei pentru administratie publicd locals, juridica, apdrarea
ordinii §i linistii publice, a drepturilor cetdtenilor nr.33/29.03.2022;

Avand in vedere unele modificiri din aparatul de specialitate al primarului comunei
Richitova, este necesar a aproba organigrama si statul de functii;

Dat fiind faptul ci la data de 07 mai 2021 a fost organizat concurs pentru ocuparea postului
personal contractual - vacant de Inspector de specialitate S(studii superioare) Gradul debutant in
cadrul Compartimentului agricol, cadastru, fond funciar din Aparatul de specialitate al primarului
comunei Rachitova, este necesar a aproba organigrama si statul de functii;

fn acest sens prin Dispozitia primarului comunei Réchitova, nr.18/2021, d-1 Petrescu Rares-
Cristian a fost incadrat pe postul contractual de executie de Inspector de specialitate S(studii
superioare) Debutant in cadrul Compartimentului Agticol, cadastru fond funciar din Aparatul de
specialitate al primarului comunei Rachitova, gradatia 0, studii superioare, cu norms intreagi, pe
perioadd nedeterminat, incepand cu data de 20 mai 2021;

Prin Dispozitia primarului comunei Richitova, nr.60/2021, incepand cu data de 01.01 2022,
promoveaza in gradul imediat superior, d-nul Petrescu Rares-Cristian, din functia personal
contractual de executie Inspector de specialitate S *Debutant”, in functia personal contractual de
executie Inspector de specialitate S, gradul II, gradatia 0;

In baza adresei Institutiei Prefectului judetul Hunedoara nr.2684/18.03.2022, referitor la
numarul de posturi pentru anul 2022, din care rezulti ci numérul maxim de posturi stabilit conform
O.U.G. nr. 63/2010, cu modificirile $i completdrile ulterioare, pentru anul 2022, este dupid cum
urmeazi:

1). Numdrul maxim de posturi din aparatul de specialitate al primarului, precum si din
institufiile publice locale este de 16;

2).  Numdrul maxim de posturi pentru serviciul public comunitar local de evidentd a
persoanelor — cu sau féird personalitate Juridicd este de 0;

3). Numdrul maxim de posturi pentru serviciul public de politie locali este de 0;

4).  Numdrul maxim de posturi pentru implementarea proiectelor finantate din fonduri
externe nerambursabile este de 0,

5). Numdrul de posturi suplimentar de soferi, necesar deservirii microbuzelor sau
autobuzelor scolare este de 0.

6). Numdrul de posturi prevdzut in proiecte este de 0.
NUMAR MAXIM TOTAL DE POSTURI(1+2+2+4+5+6): 16
in conformitate cu prevederile 365 alin. (1) lit. b), art. 392, art.408, art. 409 alin. (3) lit. b),
art. 536, art. 538, art. 539 lit.b), art.540 din O.U.G. nr. 57/2019, privind codul administrativ, cu
modificdrile §i completirile ulterioare, ale art. III din O.U.G. nr. 63/2010 pentru modificarea si
completarea Legii nr. 273/2006 privind finantele publice locale si pentru stabilirea unor masuri
financiare, cu modificarile s1 completirile ulterioare, ale Legii nr. 153/2017 privind salarizarea
personalului plitit din fonduri publice, cu modificarile si completirile ulterioare, ale H.G. nr. 611/2008



privind aprobarea normelor pentru organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici cu < 7
modiﬁcéfile si completarile ulterioare;

In temeiul dispozitiilor art. 5 lit. ff). art. 129 alin.(1), alin. (2) lit. a), alin. (3) lit. ¢), art.139,
alin. (1), alin.(3), art.140, alin.(1), art.196, alin.(1), lit.a), art.197, alin.(1)-(2), alin.(4)-(5), art.199,
alin,(1)-(2), art. 242 alin.(1) si art.243, alin.(1), lit.a) din Ordonanta de urgenta nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu completirile ulterioare;

HOTARASTE:

Art.1. Se aprobi organigrama si statul de functii al aparatului de specialitate al primarului, a
institutiilor si serviciilor publice, aflate sub autoritatea Consiliului local al comunei Rachitova,
conform anexelor nr.1si2 care fac parte integranta din prezenta hotirare,

Art.2. Prezenta hotirire poate fi contestatd la Tribunalul Hunedoara, Sectia Contencios
Administrativ §i Fiscal, in conditiile §i termenele previzute de Legea nr. 554/2004 privind
contenciosul administrativ, cu modificirile si completirile ulterioare.

Art.3. Prezenta hotirire se afigeazi pe site-ul www.primarierachitova.ro si la afigierul
Primériei si se comunics, in conditiile legii: Institutiei Prefectului Judeului Hunedoara, Primarului
comunei Rachitova, Compartimentului buget-contabilitate, Compartimentului juridic si prin
intermediul acestuia tuturor persoanelor si institutiilor interesate.

Richitova,
31 martie 2022
PRESEDINTE DE SEDINTA,
Magdescy T timg’-m{p}ia : Contrasemneaza
ASsRl Secretar general

Eugen Neiceni
Nr. consilieri prezenti: 9 din totalul de 9 in functie; _
Cvorum necesar pentru adoptare: Majoritate absoluts, art,5,lit.cc):-5 voturi

Adoptatd prin vot deschis; Voturi pentru-9;Voturi impotrivi-0; Abtineri-0



-~
—

BI[PUR(] BUENE], ndsapSepy
‘eyuIpas ap JuIpasaig

TUODIN UPSny
‘eauad aepaIdag

gaajonqig
¢ ddd -
J Add—
¢-ddd

[mudwniedwo)

Jeruny
puoy ‘naysepu)) ‘jodady

nusiSay (myuowaedwoy)
Aprng juawmaedwon)

AITAIISI( ‘ApRISIUIWPY

duewn IsINSAY ‘W qnd
mzipy  mudmnaeduwo)

« Od
E[e100s gjudjsise juawpaedwoy)

‘ajeaory
9XB, IS apzod wy aje[IqRIUO))
-)8ng (muamnaeduwo))
IDd

L A3d'4
I 3dd

I Od
€0d

b
P
.
b
B

ﬁ :
TVIANTD
AVINRIdADIA AVLIAOAS

£

[820] [nIisuoy) AVINTId

VIAVIIINVIIO

«Nereues“ (njoyded wip aezLiejes Limsod o)

I- ringsod [ejo,

- Jendeajuod Linjsod [Bjo],

= 2a1iqnd mouny fejo,

2IN23xa ap Niqnd mouny

= 2I30NPU0d 3p Mounyg VAOLIHOVY [ANNINOD

- edqnd 2je3uWIP 2p 1ydUNY TV TVD0TINTTISNOD

CTOT/ST "1U vIIBIR)OY ¥] YVAdvOQAaNNH TnLaanr
] AU gxauy VINVINOA

"

ol
6

8
I
(4



&

QmEmtmamA
&p Jojoadsul

gle12os gjusysise
2089 "deo uip 1g|d jeuosiag Juesea

d

lediouud

Ie)lunuwiod
[eoIpaw
Jua)sise

ajejeues

Injoyides ej ap Jejueuy pujy ‘01L0z/co
ONO uIp Z'ulle ‘jj"He ejuapiou] qns exu)
aJedjsod ‘ejjawes eunoq nasaunioein

S | Iedpouud

Jojoadsul

EleI20S gjualsise z0'gg “des
ulp 3pe|d euocsiad ‘eueiq eI ossuizepy

N

L

apjeues

0099 [njojidea is efero0s pfualsise

1S uginBisy ‘zo g9 injoydes up ayperd
unjsod efeioos ejusjsisy Juswiieduios

S[Eferssus
ap Jojradsul

UBRSUD Saley nosenad

115

= Jouadns

Jojoadsu)

juesep

ot

[3 |edisull

Jojoadsu)

BAJ Npueg
JBpouny

puod ‘nisepe) ‘joouby juswiieduion

s Jouadns

201qnd piziyoe
Jaljsuod

J0$1394 uljy 1uoa0op

aueiwn
asunsay ‘solqnd uhiziyoyauswieduron

W Jouadns

jualgal

juesEp

g louadns

Joj0adsul

BN Bl J1Bg

©o

s jediound

Jojoadsul

I8uIpY [21oQ nosanay

w

8/eJ0] axe} IS sjzodul]
‘ajepIqelu0s - 3ebng imusweduwos

S Jouadns

olpun( 1anisuos

uuos jnuoj

olpunr juswipeduwo)

BUNWOD,
|eiauab
1B}2108s

BOLN3J-Ua30T UOOIN

YNNINOD TYHINID ¥vVIIND3S

Jewpdsoia

Jewud

[PIUE(] SNLIRJA] MOS30UR(]

NIATT MOIPIMIS

o

-

alezie|es
9P [njeAIN

sojprys
INBAIN

|euoisejoid
Inpels

alaonpuoo

aljnoaxa ap op

d0[lipnis
INj3AIN

|euoisajoid
Inpeig

glenjoenuog ejfouny

ese|n

+2IEZIIE[ES
ap |eAlu

2I18onpuod
ap

/ @1inoexe ep

2ignd
Jeuoijouny jjeul

ealgnd efjoun4

¥orand
3LVLINNZA
30 aloNn4

VENLONYLS

IN

ILoNN4 30 LvisS
€Z0Z/ST 4 |B20] IN|NIjISUOD BaJRIRIOH B Z "JU BXauy

BAOJIYOBY [B20] |NIjISucs



101N
uadngy

[Di2ua8
AD]AUDBS DZDAUUISDINO])

‘eAoNyoRy

1eimgsul apigyssosu ap afouny ul eayipow sjeod 8s MiqeL Y1ON

giev0] eangnd erjessiujwpe nijuad eoyde as ,,,

aiefebue ap ajebs| ajawLio) 91E0) a13PaA U] BOAR JOA 8S

= S4EOLIR)IN BjUEIBIdLIOD 1S 3jROYIPOW

N3 ‘aJejoueul) UNSEW JOUn Bali|iqels
nijuad 15 wnoaud ‘ajeso) sangnd ajsjueuy
pulaud 900z/cLz “1u nBa easejeidwon 1§
ealeayipow niuad 0LOZ/EY "IN "O°N'O UIp
(2) "unie 1 -pe yamod unysod ap [ejo) N

8l

vl

351/qnd 1jeIuoINE/IBRMASUI
Inipeo ulp unjsod ap |30} IN

—aljnoexa

3p a|enjdenuod njouny ap 1e3o) N

= »«2180Npuod
ap 8|enjaesjuod njouny ap 230} UN

aijnoexe ap aa1qnd njouny ap |ejo} IN

8129npuo3 ap a2ijgnd njouny ap (2303 "IN

1911qnd weuoijsuny 1jjeu; ap jejo) N

N|Cj—]|O| O

o|jlo|lo|lN]| ©

N|o|—~|©o| O

MEeJiULLIBP 8D |e30) "IN

[Ej0L

BjuEdEA

gjednog

unjsod Jewn eljoung

w

1edsjoiqiq

euejjIT 9sauebeig

vo3loriaig

|euns|UY juowoy

Ll

uabng oseurzapy

gl

= |00

JuBsEA

8JIAIeS8( AeSIUWPY Justijedwon




