Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de
specialitate al primarului comunei Aghiresu judetul Cluj

Prezentul Regulament de organizare si functionare (R.O.F.) este actul administrativ care
detaliaza modul de organizare a Primariei comunei Aghiresu si a subdiviziunilor sale
organizatorice si stabileste regulile de functionare, politicile, procedurile si atributiile ce revin
compartimentelor de munca din cadrul structurii organizatorice aprobate conform legii.

Prin R.O.F. este stabilit modul de organizare a tuturor compartimentelor de specialitate din
primarie, precum si relatiile ierarhice si de colaborare intre salariati.

Munca si protectia sociala a muncii constituie drepturi consfintite prin Constitutia
Romaniei. Astfel dispozitiile constitutionale (art.41) prevad “Dreptul la munca nu poate fi ingradit.
Alegerea profesiei, a meseriei sau ocupatiei, precum si a locului de munca este libera.”

Masurile de protectie privesc securitatea si igiena muncii, regimul de lucru al femeilor si
al tinerilor, instituirea unui salariu minim pe economie, repaosul saptamanal, concediu de odihna
platit, prestarea muncii in conditii grele, precum si alte situatii specifice.

Constitutia interzice munca fortatd si consacra dreptul la greva al salariatilor pentru
apararea intereselor profesionale, economice si sociale.

Prin prezentul regulament specificam sensul urmatoarelor notiuni:

1. Compartimentul de munca este structura prevazuta in organigrama Primariei, in care isi
desfasoara activitatea unul sau mai multi salariati ai aparatului de specialitate al primarului, care
au de indeplinit sarcinile de serviciu prevazute in fisele posturilor si in Regulamentul de
Organizare si Functionare.

2. Salariat este persoana fizica cu care Primarul comunei a incheiat un contract individual de
muncd sau raport de serviciu, persoand careia i s-au stabilit, prin fisa postului, atributii si
responsabilitati in vederea realizarii sarcinilor de serviciu ce revin compartimentului de munca din
care face parte.

3. Contractul colectiv_de munca / Acord colectiv este contractul incheiat intre Sindicatul si
primarul comunei Aghiresu, in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003, a Legii nr.130/1996
republicata, a Legii nr. 54/2003 si a OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ.

4. Locul de munca este locul/spatiul in care salariatii isi desfagoara activitatea, potrivit sarcinilor
de serviciu ce le revin.

5. Primarul este reprezentantul legal al Comunei Aghiresu, autoritate a administratiei publice
locale, avand calitatea de angajator, conform Codului Muncii si Codului Administrativ.




CAP.1
Date de identificare

Art.1. Potrivit prevederilor OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ, Primaria
comunei Aghiresu este 0 structura functionald fara personalitate juridica si fard capacitate
procesuald, cu activitate permanenta, care duce la indeplinire hotararile autoritatii deliberative si
dispozitiile autoritatii executive, solutiondnd problemele curente ale colectivitatii locale,
constituita din: primar, viceprimar, administratorul public, consilierii primarului sau persoanele
incadrate la cabinetul primarului si aparatul de specialitate al primarului.

Art.2. (1) Administratia publica in comuna Aghiresu este organizata si functioneaza n
temeiul principiilor generale ale administratiei publice respectiv: legalitatii, egalitatii,
transparentei, proportionalitatii, satisfacerii interesului public, impartialitatii, continuitatii,
adaptabilitatii, precum si a urmatoarelor principii specifice:

a) principiul descentralizarii;

b) principiul autonomiei locale;

c)principiul consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor de interes local deosebit;
d) principiul eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale;

e) principiul cooperarii,

f) principiul responsabilitatii;

g) principiul constrangerii bugetare.

(2) Prin autonomie locald se intelege dreptul si capacitatea efectiva a autoritatilor
administratiei publice locale de a solutiona si de a gestiona, in numele si in interesul colectivitagilor
locale pe care le reprezinta, treburile publice, in conditiile legii. Acest drept se exercita de consiliul
local si primar ca autoritati ale administratiei publice locale alese prin vot universal, egal, direct,
secret si liber exprimat.

(3) Autonomia locala confera autoritatilor administratiei publice locale din comuna
Aghiresu dreptul ca, in limitele legii, sa aiba inifiative In toate domeniile, cu exceptia celor care
sunt date in mod expres in competenta altor autoritati publice.

CAP.I1I.
Reguli si proceduri de lucru generale

Art.3 Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea in care compartimentele din
aparatul de specialitate al Primarului comunei Aghiresu conlucreaza in vederea aducerii la
indeplinire a sarcinilor de serviciu. De asemenea, prin procedurile de lucru generale se stabilesc
reguli generale de functionare, care trebuiesc respectate intocmai, de catre toti salariatii pentru a
se asigura bunul mers al activitatilor din cadrul primariei comunei Aghiresu.

Art.4 (1) Aprovizionarea cu materiale consumabile, mijloace fixe si obiecte de inventar
se va efectua numai in baza unui referat de necesitate si oportunitate.

(2) Referatul va fi semnat de salariatul care solicitd aprovizionarea, va purta viza
compartimentului contabilitate, financiar, impozite si taxe si va fi aprobat de primar sau
viceprimar, in limita delegatiilor de competenta.

Art.5 (1) Salariatii Primariei comunei Aghiresu au obligatia de a utiliza tehnica de calcul
(calculatoare, imprimante, copiatoare) din dotare numai in interes de serviciu, in scopul Tndeplinirii
sarcinilor ce le-au fost atribuite si de a arhiva in sistem electronic fiecare document intocmit.

(2) Este interzisa permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara
institutiei.




Art.6 (1) Telefoanele si autoturismele din dotare se vor utiliza numai in interes de serviciu,
cu respectarea prevederilor legale Tn materie.

(2) Autoturismul din dotare se va folosi numai cu acceptul primarului,
viceprimarului sau secretarului general.

Art.7 Toate documentele care circuld in si intre compartimente vor primi un numar de
nregistrare.

Art.8 Tntre compartimente, documentele vor circula pe bazid de semniturd de predare-
primire, intr-un borderou, in care se va specifica numarul si data inregistrarii documentului, data
si ora primirii-predarii, numele si semnatura celui care a primit documentul.

Art.9. Salariatii primariei comunei Aghiresu au obligatia de a aplica si respecta prevederile
Legii nr.190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice
in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date
si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor).

CAP.111
Structura organizatorica, atributiile compartimentelor de munca si principalele tipuri de
relatii functionale in cadrul Primariei comunei Aghiresu

Art.9 Structura organizatorica a Primariei comunei Aghiresu este aprobata prin hotarare
a Consiliului local al comunei Aghiresu pentru aprobarea organigramei, a numarului de
posturi si a statului de functii ale institutiei si are 15 compartimente functionale pe activitati.

Art.10 Structura de conducere a Primariei este constituita din Primar — autoritate executiva,
viceprimar,  secretar general, si administrator public asa cum este stabilit in structura
organizatorica aprobatd conform legii.

Art.11 Primarul comunei Aghiresu reprezintd comuna Aghiresu in relatiile cu alte
autoritati publice, cu persoanele fizice sau juridice romane sau strdine, precum si in justitie,
conform OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.12 (1) In relatiile dintre Consiliul Local, ca autoritate deliberativa si Primarul comunei
Aghiresu, ca autoritate executiva, nu existd raporturi de subordonare.

(2) Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si primaria
comunei Aghiresu este reglementat de Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici,
Republicata si OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ, care isi desfasoara activitatea in baza
raporturilor de munca si atributiilor stabilite prin fisa postului.

(3) Salariatii angajati cu contract individual de munca isi desfasoard activitatea in
baza contractelor individuale de munca - conform prevederilor Legii nr. 53/2003-Codul muncii,
cu modificarile si completarile ulterioare.

(4) Normele de conduita profesionala a functionarilor publici sunt reglementate de
OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ si sunt obligatorii pentru functionarii publici,
precum si pentru persoanele care ocupa temporar o functie publica in cadrul Primariei comunei
Aghiresu.

(5) Normele de conduita profesionala a personalului contractual sunt reglementate de
OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ si sunt obligatorii pentru functionarii contractuali,
precum si pentru persoanele care ocupa temporar o functie contractuala in cadrul Primariei
comunei Aghiresu.

Art.13 In vederea realizarii atributiilor previzute in prezentul R.O.F., salariatii
compartimentelor de munca au urméatoarele responsabilitati:




intocmesc rapoarte, referate, note pentru fundamentarea necesitatii, legalitatii si

oportunitatii proiectelor, actelor administrative precum si orice alte documente care asigura

ducerea la indeplinire a dispozitiilor, hotararilor si actelor administrative si/sau normative;
intocmesc si elibereaza la cerere acte/documente legate de specificul activitatii din cadrul
compartimentelor de munca, in care isi desfasoara activitatea;

indeplinesc toate atributiile stabilite prin fisa postului si raspund de modul de indeplinire a

atributiilor potrivit legii;

respecta si participa la stabilirea sistemului de circulatie a actelor, datelor, informatiilor si

tuturor documentelor in cadrul compartimentelor de munca si a celor care intra sau ies la

nivelul acestora;

fac propuneri de rationalizare a activitatii pentru realizarea obiectivelor compartimentelor

de munca in mod eficient si eficace, inclusiv propuneri de modificare, completare

(actualizare) a R.O.F-ului sau a activitatii compartimentelor de munca.

Art.14 Principalele tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora sunt:

A. Relatii de autoritate ierarhice:

a) subordonarea viceprimarului fatd de Primarul comunei Aghiresu;

b) subordonarea salariatilor tuturor compartimentelor, fata de functionarii publici cu functii de
conducere conform organigramei, in limita competentelor stabilite de legislatia in vigoare, a
actelor administrative si a structurii organizatorice;

B. Relatii interne de autoritate functionale:

-sunt stabilite de catre conducerea institutiei si functionarii de conducere din structura
organizatoricd a Primariei comunei Aghiresu prin fisa postului, in conformitate cu obiectul de
activitate, atributiile specifice fiecarui compartiment sau competentele acordate prin lege si/sau
acte administrative emise in limitele prevederilor legale.

C. Relatii externe de cooperare:

-sunt stabilite de catre conducerea institutiei si functionarii de conducere din structura
organizatoricd a Primariei comunei Aghiresu prin fisa postului, in conformitate cu obiectul de
activitate, atributiile specifice fiecarui compartiment sau competentele acordate prin lege si/sau
acte administrative emise n limitele prevederilor legale.

D. Relatii de reprezentare:

-in limitele mandatului acordat de Primarul comunei Aghiresu, viceprimarului,
Secretarului Gen. al comunei Aghiresu sau altui functionar din aparatul de specialitate.

Art.15 Salariatii care reprezintd institutia in cadrul unor organizatii internationale, institutii
de invatamant, conferinte, seminarii §i alte activitfi cu caracter internaional au obligatia sa
promoveze o imagine favorabila tarii si Primariei comunei Aghiresu.

E. Relatii de inspectie si control:

Art.16 Sunt stabilite intre compartimentele specializate in inspectie si control
(compartiment control intern si managementul calitatii), compartimentele sau personalul mandatat
prin dispozitia primarului comunei Aghiresu si institutiile subordonate Consiliului Local, sau care
desfasoara activitati supuse inspectiei si controlului, conform competentelor stabilite prin legi si
alte acte normative Tn vigoare.

Art.17 In vederea realizarii atributiilor previzute in prezentul Regulament de Organizare
si Functionare, primarul si sefii ierarhici vor repartiza atributiile compartimentelor de munca pe
salariati, intocmind Fisa postului.

Art.18 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se modifica si se completeaza
conform legislatiei In vigoare.

Art.19 Tot personalul angajat in cadrul primariei comunei Aghiresu raspunde de
cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate a compartimentului.
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Art.20 Subdiviziunile manageriale si subdiviziunile executive ale Primariei comunei
Aghiresu asa cum au fost stabilite de catre Consiliul local al comunei Aghiresu sunt:

1 - PRIMARUL SI VICEPRIMARUL COMUNEI AGHIRESU

(1) Primarul comunei Aghiresu are angajat potrivit legii, unul sau doi consilieri personali
inclusi intr-un compartiment functional din cadrul structurii organizatorice a Primariei comunei
Aghiresu, subordonati direct Primarului.

(2) Structura functionald a consilierului Primarului este stabilitd conform organigramei si
statului de functii, aprobate de Consiliul local al comunei Aghiresu;

(3) Consilierul personal al Primarului are ca principale atributii specifice:

reprezentarea institutiei Primarului comunei Aghiresu in relatia cu cetateanul, administratia

centrald si locald, alte institutii §i organizatii, persoane fizice si juridice din tard si

strdinatate, Tn baza competentelor stabilite de Primarul comunei Aghiresu;

asigurarea colaborarii dintre compartimentele Primariei comunei Aghiresu, cat si dintre

acestea si alte autoritati si institutii ale administratiei publice, regii autonome, societati

culturale, etc;

gestionarea si aplicarea Monitorului Oficial Local, precum si a site-ului comunei Aghiresu;

alte atributii stabilite prin fisa postului.

(4) Viceprimarul este subordonat primarului si ]inlocuitorul de drept al acestuia .

2—SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI AGHIRESU

Secretarul General al comunei Aghiresu face parte din structura organizatorica a Primariei
Comunei Aghiresu si indeplineste, in conditiile legii, atributii stabilite de OUG nr.57/2019 sau
insarcinari date de primarul/viceprimarul sau Consiliul Local, astfel:

a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneazd pentru legalitate dispozitiile primarului,
respectiv ale presedintelui consiliului judetean, hotararile consiliului local, respectiv ale consiliului
judetean, dupa caz;

b) participa la sedintele consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

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

d) coordoneazd organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului, respectiv a hotararilor consiliului judetean si a dispozitiilor presedintelui
consiliului judetean;

e) asigura transparenta §i comunicarea catre autoritatile, institugiile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la lit. a);

f) asigurda procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si
efectuarea lucrarilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului- verbal al
sedintelor consiliului local, respectiv ale consiliului judetean, si redactarea hotararilor consiliului
local, respectiv ale consiliului judetean;

g) asigurd pregatirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a consiliului
judetean, si comisiilor de specialitate ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociatii si fundatii, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile
si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din
care face parte unitatea administrativ-teritoriala in cadrul careia functioneaza,




1) poate propune primarului, respectiv presedintelui consiliului judetean inscrierea unor
probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean;

j) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local, respectiv
ale consiliului judetean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor judeteni;

k) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta,
respectiv presedintelui consiliului judetean sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

1) informeaza presedintele de sedinta, respectiv presedintele consiliului judetean sau, dupa caz,
inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea
fiecarei hotdrari a consiliului local, respectiv a consiliului judetean;

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

n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean sa nu ia parte consilierii locali sau consilierii judeteni care se incadreaza in
dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de
drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in
asemenea cazuri;

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

p) alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul local,
de primar, de consiliul judetean sau de presedintele consiliului judetean, dupa caz.

r ) inlocuirea in caz de concediu odihna, medical sau alte situatii, se face de catre adm. public.

3- ADMINISTRATOR PUBLIC

La nivelul comunei, Aghiresu, primarul, poate propune consiliului local, infiintarea
functiei de conducere de administrator public, In limita numarului maxim de posturi aprobate.
Numirea in functie a administratorului public se face prin dispozitia primarului.

Tn baza contractului de management, administratorul public poate indeplini atributii de
coordonare a unor compartimente ale aparatului de specialitate, sau a serviciilor publice de interes
local.

Primarul poate delega catre administratorul public, in conditiile legii, calitatea de ordonator
principal de credite.

Inlocuirea in caz de concediu de odihna/medical sau alte situatii, se face de catre secretarul
general.

4 — CONSILIERUL PERSONAL

La nivelul comunei Aghiresu consilierul personal al primarului isi desfagoara activitatea in
baza unui contract individual de munca pe durata determinata, incheiat in conditiile legii, pe durata
mandatului primarului.

Atributiile sunt stabilite de primar prin dispozitie.




5. —SERVICIUL FINANCIAR CONTABIL, TAXE SI IMPOZITE

Este subordonat primarului comunei Aghiresu si viceprimarului.

Activitatea personalului in domeniul impozite si taxe locale consta in principal in
stabilirea, constatarea, controlul, urmarirea si incasarea impozitelor si taxelor locale (impozitul pe
cladiri, impozitul pe terenuri, impozitul asupra mijloacelor de transport detinute de persoane
fizice/juridice), precum si a altor venituri la bugetul local datorate de catre contribuabilii persoane
fizice si juridice ce au proprietati in comuna Bretea Romana potrivit competentelor stabilite prin
actele normative in vigoare.

Structura: - sef serviciu — 1 functie p

- consilier sup. — 1 functie p

- consilier princip. — 2 functie p
- referent sup. — 1 functie p

- consilier asistent — 1 functie p
- inspector sup. — 2 functie p

- inspector de specialit. — 1 post

Misiune si scop:

elaborarea proiectului bugetului local al comunei Aghiresu

executia bugetului local:

verificarea ordonantarilor la plata, efectuarea platii salariilor personalului, cheltuielilor,

realizarea evidentei analitice a angajamentelor bugetare si legale, a obligatiilor de plata si

a platilor pentru capitolele bugetare repartizate;

raportarea executiei bugetare;

intocmirea proiectelor de hotarare legate de: bugetul local, contul de executie al bugetului

local, situatiile financiare anuale etc.

intocmirea i pastrarea unui registru special pentru corespondenta specificda

compartimentului;

transmiterea raspunsurilor, in termenul stabilit de lege, la toate solicitarile in scris sau

verbale ale cetatenilor;

exercitarea controlului financiar preventiv asupra proiectelor de operatiuni derulate prin

contabilitate;

inventarierea la sfarsitul fiecarui an a actelor specifice compartimentului si predarea pe baza
de proces-verbal catre comisia de arhivare;

Atributiile functionarilor — sunt cele stabilite prin fisa postului;

Inlocuirea functionarului care se afld in concediu de odihna sau alt concediu, se face de
catre functionarul care semneaza pentru nlocuire si numai dupd aprobarea primarului.

IMPOZITE SI TAXE LOCALE

Misiune si scop:

stabilirea, constatarea, controlul, urmarirea si colectarea impozitelor si taxelor locale,
datorate bugetului local de persoanele juridice, in baza Codului Fiscal, cu modificarile si
completarile ulterioare ;

urmdrirea amenzilor si a despagubirilor, ce se fac venit la bugetul local, prin plata voluntara
si/sau executare silita de la debitori, prin aplicarea Codului de procedura fiscala, republicat,
cu modificdrile si completarile ulterioare si a O.G. nr. 2/2001, privind regimul juridic al
contraventiilor, in conditiile unei exploatari cat mai eficiente a resurselor disponibile.
colectarea prin executare silitd a creantelor bugetare ale comunei Aghiresu precum si ale
accesoriilor acestora, respectiv dobanzi, penalitati si penalitafi de intarziere.
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transmiterea raspunsurilor, in termenul stabilit de lege, la toate solicitarile in scris sau
verbale ale cetatenilor;

colaborarea periodica cu Registrul Agricol in vederea identificarii si impunerii corecte a
contribuabililor;

pastrarea secretului fiscal conform prevederilor legale;

arhivarea si pastrarea dosarelor executionale si a altor documente.

inventarierea la sfarsitul fiecarui an a actelor specifice compartimentului si predarea pe
baza de proces-verbal catre comisia de arhivare;

Atributiile functionarilor — sunt cele stabilite prin fisa postului;

Inlocuirea functionarului care se afld in concediu de odihni sau alt concediu, se face de
catre functionarul care semneaza pentru nlocuire si dupa aprobarea primarului.

CASIERIE

Misiune si scop:

efectuarea operatiilor de incasari In numerar privind taxe, impozite, chirii si alte venituri provenind
de la contribuabili, pe baza documentelor de incasari;

verificarea, numararea si impachetarea corespunzator a numerarului incasat si intocmirea zilnica
a documentelor de casa;

inventarierea la sfarsitul fiecarui an a actelor specifice compartimentului si predarea pe
baza de proces-verbal catre comisia de arhivare;

Atributiile — sunt cele stabilite prin fisa postului;

Inlocuirea functionarului care se afld in concediu de odihni sau alt concediu, se face de
catre functionarul care semneaza pentru inlocuire si numai dupa aprobarea primarului.

2) Circuitul actelor in cadrul compartimentului: — toata corespondenta primita Se va
Tnregistra Tntr-un registrul special deschis din cadrul compartimentului, iar anterior transmiterii
raspunsurilor §i comunicdrilor din oficiu, tuturor documentelor, li se va atribui un numar din
registrul special al compartimentului, dupa care vor fi inregistrate in registrul general de intrare-
iesire al primariei comunei Aghiresu pentru a putea fi expediate. Indicativul compartimentului (FI)
- se foloseste pentru Inregistrare corespondenta.

6. - COMPARTIMENT JURIDIC- RESURSE UMANE

Este subordonat Primarului si Secretarului Gen. al comunei Aghiresu.
Structura: - consilier juridic —1 functie p

- consilier princip. — 1 functie p
Misiune si scop:
intocmirea actelor si documentelor specifice derularii procedurilor de achizitie publica:
referate, note justificative d.p.d.v juridic etc.;
asigurarea consilierii juridice a birourilor si compartimentelor din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului comunei Aghiresu;
intocmirea proiectelor contractelor de achizitii publice, contractelor de concesiune de
lucrari publice si contractelor de concesiune de servicii pentru care s-au demarat
procedurile prevazute de dispozitiile legale in vigoare;
vizarea pentru legalitate a contractele de achizitii publice, contractele de concesiune de
lucrari publice si contractele de concesiune de servicii in care comuna Bretea Romana este
parte constractanta;




organizarea si tinerea la zi a registrelor cu evidenta litigiilor inregistrate pe rolul instantelor
judecatoresti si a termenelor de judecata;

verificarea dpdv juridic a activitati privind modul de gestionare a patrimoniului comunei
Aghiresu, dare in administrare, concesionare sau Inchiriere bunuri din patrimoniu;
intocmirea avizelor de specialitate pentru actele administrative emise de catre primarul si
consiliul local Aghiresu,;

Tntocmirea actelor si notelor interne necesare pentru a raspunde solicitarilor din partea altor
compartimente;

intocmirea unor raspunsuri la diverse cereri provenite de la cetateni ce sunt repartizate pe
circuitul documentelor;

intocmirea i pastrarea unui registru special pentru corespondenta specifica
compartimentului;

intocmirea si pastrarea dosarelor distincte pentru fiecare contract de dare Tn administrare,
concesionare sau inchiriere;

inventarierea la sfarsitul fiecarui an a actelor specifice compartimentului si predarea pe
baza de proces-verbal catre comisia de arhivare;

Atributiile pentru cele doua posturi — sunt cele stabilite prin fisa postului

Inlocuirea functionarului care se afld in concediu de odihna sau alt concediu, se face de
catre functionarul care semneaza pentru nlocuire si numai dupa aprobarea primarului.

2) Circuitul actelor in cadrul compartimentului: — toata corespondenta primita se va
Tnregistra in registrul special deschis Tn cadrul compartimentului, anterior transmiterii
raspunsurilor §i comunicarilor din oficiu, acestora li se va atribui un numar din registrul special al
compartimentului si ulterior vor fi nregistrate in registrul general de intrare-iesire al primariei
comunei Aghiresu. Indicativ al compartimentului (JR) - se foloseste pentru inregistrare

corespondenta.

Inaintea aprobirii proiectelor de hotirare, se va intocmi si inainta spre aprobare primarului
comunei Aghiresu un referat, prin care se arata fundamentarea juridica.

Pentru toate procedurile initiate i Tnaintea aprobarii acestora de catre primarul comunei
Aghiresu, se solicitd punctul de vedere al compartimentului de contabilitate i juridic.

7. -COMPARTIMENT AGRICOL FOND FUNCIAR SI CADASTRU

Este subordonat Primarului comunei Aghiresu si Secretarului Gen.
Structura: - consilier asistent — 1 functie p

- inspector superior — 1 functie p

- referent asistent — 1 functie p

- inspector 1A — 1 post

CADASTRU FOND FUNCIAR

Misiune si scop:

reconstituirea dreptului de proprietate privata in conformitate cu legile fondului funciar;
rezolvarea solicitdrilor cetatenilor privind problemele aferente utilizarii, obtinerii de sprijin
din partea statului etc.;

evidenta si urmarirea modificarilor statutului terenurilor agricole pe raza comunei
Aghiresu.

evidenta si urmarirea revendicdrilor in temeiul Legii nr. 10/2001 pe raza comunei
Aghiresu.




8.

intocmirea §i pastrarea unui registru special pentru corespondenta specificd
compartimentului;

realizarea documentatiilor pentru implementarea cadastrului general;

inventarierea la sfarsitul fiecarui an a actelor specifice compartimentului si predarea pe
baza de proces-verbal catre comisia de arhivare;

Atributiile functiilor— sunt cele stabilite prin fisa postului;

Inlocuirea functionarului care se afld in concediu de odihni sau alt concediu, se face de
catre functionarul care semneaza pentru inlocuire si numai dupa aprobarea primarului.

REGISTRUL AGRICOL

Misiune si scop:

inregistrarea tuturor persoanelor care detin bunuri pe raza comunei Aghiresu;
inregistrarea terenurilor pe categorii de folosinta si zone de impozitare;

urmarirea Si evidenta animalelor si bunurilor cetatenilor;

cliberarea adeverintelor si certificatelor in conformitate cu datele din Registrul Agricol.
eliberarea adeverintelor pentru acordarea de subventii,

realizarea dosarelor pentru vanzare terenuri situate in extravilan conf. Lg nr.17/2014;
intocmirea §i pastrarea unui registru special pentru corespondenta specifica
compartimentului;

inventarierea la sfarsitul fiecarui an a actelor specifice compartimentului si predarea pe
baza de proces-verbal catre comisia de arhivare;

Atributiile functiei — sunt cele stabilite prin fisa postului;

Inlocuirea functionarului care se afld in concediu de odihna sau alt concediu, se face de
catre functionarul care semneaza pentru inlocuire si numai dupd aprobarea primarului.

2) Circuitul actelor in cadrul compartimentului: — toata corespondenta primita se va
inregistra in registrul special deschis in cadrul compartimentului, iar anterior comunicarii
raspunsurilor si comunicarilor din oficiu, tuturor documentelor i se va atribui un numar din
registrul special al compartimentului/salariatului dupa care vor fi inregistrate in registrul general
de intrare-iesire al primariei comunei Aghiresu pentru a putea fi expediate. Indicativul
compartimentului (FF) - se foloseste pentru inregistrare corespondenta.

- COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA

Este subordonat Primarului comunei Aghiresu si Secretarului Gen.
Structura: - consilier asistent — 1 functie p
- consilier debutant — 1 functie p
- inspector de sp. — 1 post

Misiune si scop

asigurarea Indeplinirii tuturor atributiilor trasate in sarcina autoritatii tutelare de Codul
Civil si celelalte acte normative incidente privind protectia si promovarea drepturilor
persoanelor care solicit asistenta sociald, precum si indeplinirea tuturor atributiilor stabilite
prin lege pe linia evidentei, pastrarii, folosirii documentelor create si a informatiilor
clasificate si a celorlalte sarcini trasate de conducerea institutiei.

intocmirea §i pastrarea unui registru special pentru corespondenta specifica
compartimentului;

asigurarea serviciilor de asistenta sociala pentru cetateni

10




- inventarierea la sfarsitul fiecarui an a actelor specifice compartimentului si predarea pe
baza de proces-verbal catre comisia de arhivare;
Atributiile functiilor — sunt cele stabilite prin fisa postului;
Inlocuirea functionarului care se afld in concediu de odihni sau alt concediu, se face de
catre functionarul care semneaza pentru nlocuire si numai dupa aprobarea primarului.

2) Circuitul actelor in cadrul compartimentului: — toata corespondenta primita se va
Tnregistra in registrul special deschis in cadrul compartimentului, anterior transmiterii
raspunsurilor si comunicarilor din oficiu, acestora li se va atribui un numar din registrul special al
compartimentului i ulterior vor fi Tnregistrate in registrul general de intrare-iesire al primariei
comunei Aghiresu. Indicativul compartimentului (AS) - se foloseste pentru inregistrare
corespondenta.

9. - COMPARTIMENT URBANISM SI AMENAJARE TERITORIU

Este subordonat Primarului comunei Aghiresu si Viceprimarului.
Structura: - consilier principal -1 functie p
- referent superior — 1 functie p
Misiune si scop
asigurarea punerii in practica a atributiilor Primarului, privind controlul in domeniul
constructiilor si a disciplinei in constructii, prevederile Legii nr. 50/1991 republicata si
completatd cu modificarile ulterioare;
indrumarea persoanelor fizice si juridice privind respectarea legii in domeniul
constructiilor;
verificarea respectarii documentatiei tehnice vizate spre neschimbare;
verificarea §i stabilirea conditiilor legale pentru eliberarea autorizatiei de construire,
desfiintare;
preluarea, verificarea, inregistrarea documentatiilor de urbanism:
intocmire aviz pentru eliberare de autorizatii de construire (prelungiri de autorizatii de
construire);
intocmire aviz pentru eliberarea de certificate de urbanism (prelungiri certificate de
urbanism);
eliberarea de certificate de atestare a edificarii constructiilor;
eliberarea de adeverinte de incadrare in intra/extravilan terenuri;
intocmire aviz pentru eliberarea de autorizatii de desfiintare (prelungiri autorizatii de
desfiintare);
eliberarea de avize de oportunitate, PUZ, PUD;
Tntocmirea de referate de aprobare n Consiliul local a documentatiilor de urbanism precum
si PUZ, PUD.
Atributiile functiilor— sunt cele stabilite prin fisa postului;
Inlocuirea functionarului care se afli in concediu de odihna sau alt concediu, se face de citre
functionarul care semneaza pentru inlocuire si numai dupa aprobarea primarului.

2) Circuitul actelor in cadrul compartimentului: — toata corespondenta primita se va
inregistra in registrul special deschis in cadrul compartimentului, iar anterior comunicarii
raspunsurilor si comunicarilor din oficiu, tuturor documentelor i se va atribui un numar din
registrul special al compartimentului dupa care vor fi inregistrate in registrul general de intrare-
iesire al primariei comunei Aghiresu pentru a fi expediate. Indicativ compartiment (U) - se
foloseste pentru inregistrare corespondenta.
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10. - COMPARTIMENT POLITIE LOCALA

Este subordonat Primarului comunei Aghiresu si Secretarului General
Structura: - politist local superior -1 functie p
- politist local superior —1 functie p
- politist local asistent — 1 functie p
- agent paza —1 post
- agent paza -1 post

Misiune si scop

asigurarea realizarii activitatilor de indeplinire a masurilor pentru respectarea legislatiei
privind gospodarirea localitatilor din comuna Aghiresu,

preintampinarea, reducerea si eliminarea riscurilor de producere a situatiilor de urgenta si
a consecintelor acestora,

scopul activitatii il reprezinta protectia populatiei, mediului si a bunurilor si valorilor;
misiunea si scopul se indeplinesc prin activitati de prevenire;

asigura si pastreaza corespondenta cu instantele de judecatd si alte organe de cercetare
penala sau civila

identifica si propune aplicarea sectiunilor contraventionale stabilite in baza unor procese
verbale de contraventie

Inlocuirea functionarului care se afla in concediu de odihni sau alt concediu, se face de
catre functionarul care semneaza pentru inlocuire si numai dupa aprobarea primarului.

2) Circuitul actelor in cadrul compartimentului: — toata corespondenta primitd se va
inregistra in registrul special deschis in cadrul compartimentului, iar anterior comunicarii
raspunsurilor $i comunicarilor din oficiu, tuturor documentelor li se va atribui un numar din
registrul special al compartimentului dupa care vor fi inregistrate in registrul general de intrare-
iesire al primdriei comunei Aghiresu pentru a fi expediate. Indicativ compartiment (PL) - se
foloseste pentru inregistrare corespondenta.

11. - COMPARTIMENT SITUATII DE URGENTA
Este subordonat Primarului comunei Aghiresu si Secretarului General
Structura: - referent superior -1 functie p

Misiune si scop

asigurarea realizarii activitdtilor de indeplinire a masurilor privind gospodarirea
localitatilor din comuna Aghiresu,

preintdmpinarea, reducerea si eliminarea riscurilor de producere a situatiilor de urgenta si
a consecintelor acestora;

scopul activitatii il reprezintd protectia populatiei, mediului si a bunurilor si valorilor;
misiunea si scopul se indeplinesc prin activitati de prevenire;

formele activitatii de prevenire sunt: controlul, verificarea si informarea preventiva a
populatiei.

asigurarea respectarii prevederilor actelor normative si ale celorlalte reglementari privind
apararea impotriva incendiilor si prevenirea situatiilor de urgenta;
informarea oportuna a factorilor de decizie privind identificarea potentialilor factori de risc
ce pot genera situatii de urgenta;
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- ingtiintarea autoritatilor publice si locale privind potentiala aparitie a unor situatii de urgenta,
precum si monitorizarea si participarea la gestionarea acestora;
Atributiile functiei — sunt cele stabilite prin fisa postului;
Inlocuirea functionarului care se afld in concediu de odihni sau alt concediu, se face de
catre functionarul care semneaza pentru nlocuire si numai dupa aprobarea primarului.

2) Circuitul actelor in cadrul compartimentului: — toata corespondenta primita se va
inregistra in registrul special deschis in cadrul compartimentului, anterior transmiterii
raspunsurilor si comunicarilor din oficiu, acestora li se va atribui un numar din registrul special al
compartimentului si ulterior vor fi Tnregistrate in registrul general de intrare-iesire al primariei
comunei Aghiresu. Indicativ compartiment (SU) - se foloseste pentru inregistrare corespondenta.

12. - COMPARTIMENT STARE CIVILA
Este subordonat Primarului comunei Aghiresu si Secretarului General
Structura: - consilier asistent — 1 functie p

Misiune si scop

asigurarea realizarii activitatilor de Inregistrare a nasterilor, casatoriilor si deceselor,
eliberarea actelor de stare civila;

pastrarea evidentei registrelor de stare civila si a listelor electorale permanente

realizare de operatiuni de transcriere, ortografiere si rectificare a actelor de stare civild;
eliberarea certificatelor de stare civila;

comunicarea mentiunilor de pe actele de stare civild precum si a extraselor pentru uz
oficial;

Atributiile functiei — sunt cele stabilite prin fisa postului;

Inlocuirea functionarului care se afla in concediu de odihnd sau alt concediu, se face de
catre functionarul care semneaza pentru inlocuire si numai dupa aprobarea primarului.

2) Circuitul actelor in cadrul compartimentului: — toata corespondenta primitd se va
Tnregistra in registrul special deschis Tn cadrul compartimentului, anterior transmiterii
raspunsurilor si comunicarilor din oficiu, acestora li se va atribui un numar din registrul special al
compartimentului si ulterior vor fi nregistrate in registrul general de intrare-iesire al primariei
comunei Aghiresu. Indicativ compartiment (SC) - se foloseste pentru inregistrare corespondenta.

13. - BIBLIOTECA COMUNALA
Este subordonat Primarului comunei Aghiresu si Viceprimarului.
Structura: - bibliotecar — 1 post

BIBLIOTECAR

Misiune si scop

organizarea de evenimente cu specific cultural-turistic;

aplicarea politicilor rationale de dezvoltare si modernizare durabila pe plan local in vederea
eficientizari actului de administrare a resurselor turistice al comunei Aghiresu;

sprijinirea institutiilor de invatdmant ale comunei si a cultelor religioase de pe raza
comunei in vederea desfasurarii in conditii optime a activitatilor acestora;

sustinerea culturii scrise si audiovizuale prin colaborarea cu reviste, edituri, posturi de radio
si televiziune;




sustinerea culturii traditionale, a etnografiei si folclorului comunei Aghiresu si promovarea
valorilor culturale locale;

realizarea unei colaborari optime cu ONG-urile, cu institutiile cultural-educative din
Romania, pe sectoare specifice de cultura si turism;

tinerea permanenta a legaturii cu institutiile locale de resort privind desfasurarea
activitatilor specifice, informand si propunand executivului participarea nemijlocita la
acestea.

participarea la manifestarile cultural-artistice, sportive, stiintifice, religioase cu caracter
local, national sau international;

colaborarea, In limita competentelor stabilite prin fisa postului, cu institutiile de cultura, de
invagamant, cu structuri sportive, de cult, asociatii si fundatii din tara pentru desfasurarea
unor manifestari cultural-educativ, sportive, religioase, de tineret si turism.

Atributiile — sunt cele stabilite prin fisa postului;

Inlocuirea functionarului care se afld in concediu de odihna sau alt concediu, se face de
catre functionarul care semneaza pentru nlocuire si numai dupa aprobarea primarului.

14. - COMPARTIMENT INFORMARE SI PROMOVARE TURISTICA
Este subordonat Primarului comunei Aghiresu si Viceprimarului.
Structura: - ghid de turism -1 post
- agent de turism — 1 post

Misiune si scop

identificarea si promovarea oportunitatilor turistice ale comunei Aghiresu

stabilirea obiectivelor din patrimoniul cultural local

promovarea unor circuite turistice tematic

atragerea unor ziaristi, creatori de opinie, redactori de televiziune in scopul realizarii de
materiale publicitare care sa promoveze turismul cultural cu sprijinul societatilor de turism
din tara;

realizarea in comun cu Ministerul Culturii si Ministerul Invatimantului a

unor actiuni educationale care sa informeze si sa trezeasca interesul pentru aceasta forma
de turism (simpozioane, conferinte, colocvii, expozitii publicitare, alte manifestari cu
tematica specifica turismului cultural);

promovarea unor noi produse traditionale care sa valorifice principale

obiceiuri culturale traditionale;

imbunatatirea si diversificarea ofertei de materiale publicitare pentru promovarea
turismului cultural (pliante, brosuri, ghiduri specializate, casete video etc.

Atributiile — sunt cele stabilite prin fisa postului;

Inlocuirea functionarului care se afld in concediu de odihni sau alt concediu, se face de
catre functionarul care semneaza pentru inlocuire si numai dupa aprobarea primarului.

15 — ALTE FUNCTII COMUNE
Este subordonat Primarului comunei Aghiresu si Viceprimarului.
Structura: - muncitor —5 posturi
- guard —1 post
- sofer — 1 post
- administrator — 1 post
Art.21. prezentul Regulament se afiseaza la intrarea in sediul institutiei, asigurandu-se,
sub semnatura, ca toti salariatii au luat cunostinta despre continutul sau.
Art.22 (1) Programul de lucru al aparatului de specialitate al primarului este urmatorul:
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De luni pana joi de la 8,°°- 16, iar vineri de la 8,%° - 14,%,

(2) Programul de lucru va fi afisat la intrare n institutie si pe site-ul institutiei,
pentru a fi vizibil.

Art.23 Fisa postului va cuprinde pentru fiecare salariat, atributiile si responsabilitatile
postului, tindndu-se cont de scopul stabilit prin prezentul regulament si din necesitatile bunei
functionari a institutiei.

Art.24 Nerespectarea prezentului Regulament de organizare si functionare, atrage dupa
sine raspunderea administrativa, materiald sau civila a functionarului sau angajatului.

Art.25 Prevederile prezentului regulament se completeaza si/sau modifica la propunerea
primarului, prin hotarare de consiliu local, cu votul majoritatii consilierilor prezenti.

Art.26 (1) Se interzice fumatul in sediul primariei comunei Aghiresu, atat pentru
personalul primariei Cat si pentru persoane care se adreseaza institutiei.

(2) Pentru fumatori se vor amenaja spatii destinate pentru fumat.

Art.27 (1) Conducerea primdriei va aduce la cunostinta tuturor salariatilor prezentul
regulament, in cadrul unei sedinte de lucru, care isi produce efectele fata de salariati din momentul
ludrii la cunostinta, sub semnatura.

(2) In cazul noilor angajati, in contractul individual de munca sau in dispozitia de
numire se va mentiona luarea la cunostinta de catre acestia a prevederilor prezentului regulament
de organizare si functionare.

Art.28 Regulamentul se afiseaza la sediul primariei si pe pagina de internet al primariei.

PRIMARUL COMUNEI AGHIRESU
Sorin Gelu LEHENE

VICEPRIMAR SECRETAR GEN,
Gheorghe BOTH Liviu SALANTA

Administrator Public
Victoria OROS

Salariatii cu functii de executie din aparatul de specialitate
al primarului comunei Aghiresu: 1 - Rubin Toadere — consilier primar

2 — Tamas Gebe Karola — cons. Juridic

3- Papp Ecaterina — consilier sup.

4- Mihut Viorica — referent sup.

5— Kalo Daniela Simona — inspector sup.

6 — Sabadas Rodica Sofia — insp. de sp.

7- Sabo Alexandru — inspector 1A

8- Sarca Sanda Simona — consilier asist.

9- Lacatus Felicia Maria — inspector de sp

10- Mihut luliu — politist local

11- Fazakas Atilla — politist local

12- Céandea Adriana- bibliotecar

13- Kovacs llona Erzebet — inspector

14- Ples Vlad — consilier asistent

15 — Chiorean Aurelia — administrator

16 — Lavric Elena — guard

17 — Fazakas Ecaterina — muncitor




