ROMANIA
JUDETUL CLUJ
COMUNA UNGURAS
CONSILIUL LOCAL

HOTARAREA nr. 49
din 01.11.2023

privind aprobarea organigramei , statului de functii , regulamentul de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al primarului comunei Unguras incepand cu 01 noiembrie 2023,ca urmare
reorganizdrii in conformitate cu Legea nr. 296/2023 privind unele masuri fiscal-bugetare pentru
asigurarea sustenabilitdtii financiare a Romaniei pe termen lung

CONSIIUL LOCAL AL COMUNEI UNGURAS intrunit in sedinta extraordinard convocati
deindata pe data de 01.11.2023

Avand in vedere :
- proiectul de hotdrdre privind aprobarea organigramei , statului de functii , regulamentul de
organizare §i functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Unguras incepand cu 01
noiembrie 2023,ca urmare reorganizérii in conformitate cu Legea nr. 296/2023 privind unele masuri
fiscal-bugetare pentru asigurarea sustenabilitdtii financiare a Romaniei pe termen lung a cirui initiator
este primarul comunei d-na Muresan Ildiko .
-referatul de aprobare al primarului comunei Ungutras inregistrat sub nr. 4092/31.10.2023, ca
instrument de prezentare si motivare;
-raportul compartimentului de specialitate resurse umane nr. 4093/31.10.2023.
-prevederile art. X VII alin.(8) din Legea nr. 296/2023 privind unele masuri fiscal-bugetare pentru
asigurarea sustenabilitafii financiare a Romaniei pe termen lung:
»(8) Numdrul maxim al posturilor corespunzdtor fiecdrei unitdti/subdiviziuni administrativ-
teritoriale, stabilit potrivit art. 11l alin. (8"1) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 63/2010
pentru modificarea si completarea Legii nr. 273/2006 privind finantele publice locale, precum si
pentru stabilirea unor mdsuri financiare, aprobatd cu modificdri si completdri prin Legea nr.
13/2011, cu modificdrile si completdrile ulterioare, §i pct. 1 din anexa la respectiva ordonanta de
urgentd se reduce cu 10% incepdnd cu data de 1 noiembrie 2023.”
-prevederile art.129. alin.(2) lit.a), alin.(3) lit.c) si art.139 din Ordonanta de Urgentd a Guvernului
nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si completarile ulterioare;
-pevederile art. 404, art. 407 din OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ ;
-Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificarile si completérile ulterioare ;
-Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare ;
-prevederile artIIl, alin.l, 3 si ale artIV din OUG nr. 63/2010 - pentru modificarea si
completarea Legii nr. 273/2006 privind finantele publice locale;
-prevederile Legii nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile i completirile
ulterioare; .
-adresa Institufiei Prefectului-Judetul Cluj nr. 4206/IV/I / 18.04. 2023 privind Ordinul Prefectului
Judetul Cluj nr.94/05.04.2023 privind stabilirea numérului maxim de posturi ce revin unititilor
administrativ —teritoriale din judetul Cluj pe anul 2023
- nr. maxim de posturi  determinat potrivit pct.1 din Anexa la OUG nr. 63/2010 pentru comuna

Unguras este 22.




-Avizul comisiilor de specialitate nr.1, 2 si 3 din cadru C.L. Unguras ;
In temeiul art. 139 alin. 1 si i art. 196 alin. 1) lit.a) din OUG nr. 57/2019 privind Codul

Administrativ cu modificarile si completarile ulterioare ,

HOTARASTE :

Art.1. Incepand cu data de 01 noiembrie 2023 se aprobd organigrama statul de functii ,
regulamentul de organizare si functionare al aparatului de secialitate al primarului comunei
Umgurag ca urmare reorganizdrii , in conformitate cu prevederile art. XVII alin (3) si alin (8)
din Legea nr. 296/2023 privind unele mésuri fiscal-bugetare pentru asigurarea sustenabilititii
financiare a Romaniei pe termen lung, in sensul reducerii cu 10% a numaérului maxim de
posturi stabilit potrivit art.III alin.(8") din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr.63/2010, cu
modificdrile i completdrile ulterioare, si pct.1 din anexa la respectiva ordonantid de urgenta,

dupd cum urmeaza:

-Compartimentul Gospodarire cu o structurd de 6 posturi contractutale din care : 2 posturi
vacante- unul de instalator de apa si unul de sofer categ. B,C, se vareduce ridménand o
structurd cu 4 posturi
Art.2. Se aproba modificarea Organigramei si Statul de functii al aparatului de specialitate al
primarului comunei Unguras , respectiv structura functionald inceoédnd cu data de 01.11 2023, conform
anexelor 1 si 2 care fac parte integrantd din prezenta hotarare .
Art. 3 Se aprobd Regulamentul de Organizarea si Functionare al aparatului de specialitate al
primarului comunei U nguras confrm anexei nr. 3 care face parte integrantd din prezenta hotirare
Art4. Prezenta hotirdre poate fi contestatd In conditiile prevdzute de Legea nr. 554/2004 a
contenciosului administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.
Art.5. Cu ducerea la indeplinire a prezentei hotéréri se incredinteaza primarul comunei Unguras si
persoana cu atributfii pe resurse umane
Art.6.(1) Prezenta hordrare se comunicd Institutiei Prefectului-judetul Cluj , in vederea exercitirii
controlului cu privire la legalitate si se aduce la cunostintd publicd prin grija secretarului general al

comunei Unguras
(2) Aducerea la cunostinta publicd se face pe site-ul institutiei www.comuna unguras.ro

sectiunea Monitorul oficial local”.

Contrasemneazi
Secretar General al comunei
Abrudean nica

Presedinte de
Fulop Stefan

Nr. total consilieri

Nr. consilieri prezenti

din care au votat :
pentu |0
impotrivd
abtineri



ROMANIA Anexi la HCL nr. 49 din 01.11. 2023

JUDETUL CLUJ
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI UNGURAS

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

Structura organizatorici, obiectivele specifice, atributiile si activititile compartimentelor de munca

Structura organizatorica, obiecativele specifice, atributiile si activitifile compartimentelor de
munca

COMPARTIMENT AGRICULTURA SI CADASTRU

A. Date de identificare ale compartimentului de munca:
Este subordonat SECRETARULUI GENERAL $1 PRIMARULUIL
B. Obiectivele specifice ale compartimentului:
Asigurarea implementdrii cadrului legal referitor la fondul funciar si registru agricol.
Gestionarea, organizarea si punerea in aplicare a cadastrul de specialitate la nivelul teritoriului
administrativ al Comunei.
C. Activititile compartimentului:
Agriculturd si Registru Agricol:
a) Asigurarea evidenfei si folosirea rafionala si completd a terenurilor agricole aparfinand
producitorilor privati §i a terenurilor din administrarea Consiliului local;
b) Controlul cu privire la cresterea, exploatarea si ameliorarea animalelor, folosirea rafionald si
eficientd a culturilor furajere i suprafetelor de pasuni §i pajisti naturale;
¢) Recomanarea tuturor categoriilor de producatori agricoli tehnologii specifice pe zone si
microzone, privind cultura plantelor si cresterea animalelor;

d) Indrumarea producatorilor agricoli in ceea ce priveste cultivarea suprafefelor detinute si
aplicarea tehnologiei pentru fiecare cultur;

e) Gestionarea bancii de date privind fondul funciar la nivelul teritoriului administrativ al comunei
Unguras;

f) Conduce activitatea privind Registrul Agricol si urmareste completarea corecta potrivit legii, a
evidentei specifice din Registrul Agricol;

g) Asigura eliberarea certificatelor de producétor;

h) Intocmeste si actualizeaza evidenta crescétorilor de animale de pe teritoriul comunei;

i) Elibereazi certificate si adeverinte privind datele inscrise in Registru Agricol;

j) Intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotarari in domeniul de activitate in
vederea promovadrii lor in Consiliul local;

k) Rezolvarea corespondentei privind activitatea compartimentului si arhivarea documentelor
compartimentului in conformitate cu prevederile legale;

1) Prezintarea la cererea Consiliului local §i a Primarului rapoarte si informéri, in forma si termenul
solicitat.
Fond funciar:
a) Indeplinirea sarcinilor pentru aplicarea legilor funciare;

b) Rezolvarea solicitarilor cetatenilor privind problemele aferente utilizarii, obtinerii de sprijin din
partea statului etc.;

c) Evidenta si urmarirea modificarilor statutului terenurilor agricole pe raza comunei.
Cadastru:

a) Efectuarea expertizelor topo, a masuratorilor parcelelor;

b) Rezolvarea sesizdrilor cetitenilor referitoare la problemele de cadastru de specialitate;

c) Gestionarea datelor tehnice privind situatia imobilelor la nivelul comunei;

d) Intretinerea bazei de date privind imobilele la nivelul comunei;



¢) Furnizarea de informatii privind regimul juridic al unor bunuri la solicitarea institutiilor publice,
persoanelor fizice si juridice;
f) Prelucrarea datelor topografice luate din teren pentru crearea, modificarea si producerea de harti
topografice si alte reprezentari grafice;
g) Intocmirea planurilor de situatie, trasarea limitelor de proprietate;
h) Analizarea expertizelor tehnice si formuleazd punctul de vedere la propunerile ce decurg din
acestea.
D. Sistemul de relatii in compartimentul de munca:
Primeste si transmite citre compartimentele din cadrul primariei si instituiilor statului implicate in
aplicarea legilor proprietatii, informatii legate de fondul funciar, pe care-1 administreaza sau se afla in
zona de competentd a compartimentului.
In exercitarea atributiilor ce i revin, compartimentul colaboreaza cu institutii cu activitate in domeniul
agricol si fond funciar.

COMPARTIMENTUL DE STARE CIVILA

A. Date de identificare ale compartimentului de munca:

Este subordonat SECRETARULUI GENERAL si PRIMARULUL

B. Obiectivele specifice ale compartimentului de munca:

Exercitarea competentelor ce ii sunt date prin lege pentru punerea in aplicare a prevederilor actelor
normative care reglementeaza activitatea de stare civild.

C. Activitatile compartimentului de munca

a) Se intocmesc, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casétorie si de deces si
elibereaza certificate doveditoare;

b) Se inscriu mentiuni, in conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare civild
aflate in péstrare si trimite comunicéari de mentiuni pentru fnscriere in registre;

¢) Se inregistreazd toate cererile in registrele corespunzitoare fiecdrei categorii de lucrari, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

d) Se elibereazi extrase de pe actele de stare civild, la cererea autoritatilor, precum si dovezi
privind inregistrarea unui act de stare civild, la cererea persoanelor fizice;

e) Se intocmesc buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statistica pe care le trimite, Directiei Judetene de Statistica;

f) Se iau masuri de pastrare in conditii corespunzitoare a registrelor si certificatelor de stare civila
pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora;

g) Se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civild pierdute ori distruse -
partial sau total - dupa exemplarul existent, certificdnd exactitatea datelor inscrise;

h) Se iau masuri de reconstituire sau intocmire ulterioard a actelor de stare civild, in cazurile
prevazute de lege;

i) Se efectueazi verificiri cu privire la schimbarea numelui pe cale administrativd, asigurd
rectificarea actelor de stare civild si transcrierea certificatelor §i extraselor de stare civild
procurate din strdinétate;

j) La solicitarea instantelor, efectueazd verificari cu privire la anularea, completarea ori
modificarea actelor de stare civild, declararea disparitiei sau a mortii pe cale judecatoreascd si
inregistrarea tardiva a nasterii;

k) Se desfisoard activititi de primire, examinare, evidentd si rezolvare a petitiilor cetétenilor in
domeniul de activitate;

1) Se colaboreazi cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu
identitate necunoscutd, precum si a parintilor copiilor abandonati.

D. SISTEMUL DE RELATII AL COMPARTIMENTULUI DE MUNCA:

in indeplinirea atributiilor cu care este investit, compartimentul coopereazi cu celelalte compartimente de
lucru din aparatul de specialitate al Primarului si dezvolta relatii de colaborare cu autoritatile publice,
agentii economici, organizatii neguvernamentale, precum si cu persoane fizice sau juridice, pe probleme
de interes comun, potrivit prevederilor legislatiei in vigoare.

COMPARTIMENT FINANCIAR-CONTABIL, ACHIZITII PUBLICE
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A. Date de identificare ale compartimentului de munca:

Compartimentul este subordonat PRIMARULUI $§I VICEPRIMARULUL

B. Obiectivele specifice ale compartimentului de munca:

Asiguri aplicarea legislatiei de specialitate in vederea furnizarii informatiilor financiar contabile privind
patrimoniul public si privat, sursele de finantare, executia de casd a bugetului local pe structura
clasificatiei bugetare.

Derularea achizitiilor publice in scopul realizarii investitiilor necesare dezvoltdrii comunei si asigurd
achizitionarea bunurilor necesare desfagurarii in conditii normale a muncii in cadrul institufiei.

C. Activitatile compartimentului

Contabilitate, casierie, buget:

a)
b)
c)

d)

g)

h)

i)
k)

D

n)
0)

p)

Q)

organizeaza evidenta contabild la nivelul Primariei in conformitate cu prevederile legale in
vigoare

asigura realizarea tuturor masurilor necesare pentru actualizarea evidentei, valorificarea si
buna administrare a domeniului public si privat al comunei;

asigurd inventarierea anuala si ori de cate ori este nevoie a bunurilor materiale si valorilor
banesti ce apartin Comunei §i administrarea corespunzatoare a acestora.

Intocmeste situatiile financiare si dérile de seama trimestriale si anuale.

Organizeaza si conduce evidenta gestiunii mijloacelor fixe, obiectelor de inventar,
rechizitelor si materialelor de intrefinere.

urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare si
informeaza lunar ordonatorul principal de credite.

face propuneri de fundamentare, la termenele prevazute de lege, a proiectului bugetului
local al comunei, asigurdnd prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului
principal de credite si Consiliului local , in vederea aprobarii bugetului anual;

face propuneri pentru stabilirea §i dimensionarea veniturilor proprii pe capitole ale bugetului
local.

urmdreste permanent realizarea bugetului local stabilind mésurile necesare si solutiile legale
pentru buna administrare, intrebuinfare i executare a acestuia, cu respectarea disciplinei
financiare.

verifica si analizeazd propunerile de modificare a bugetului local, repartizarea pe trimestre,
utilizarea fondului de rezervé, pe care le supune aprobarii Consiliului local .

prezinta ordonatorului principal de credite, anual sau ori de céte ori se impune, datele
necesare pentru evidentierea stérii economice i sociale a comunei.

efectueazd analiza privind elaborarea, inventarierea i execufia bugetului de venituri si
cheltuieli, precum si atragerea de noi surse de finantare,

verificd respectarea dispozitiilor legale privitoare la gestionarea si gospodarirea mijloacelor
materiale si banesti, pe baza documentelor inregistrate in contabilitate si a documentelor de
evidentd tehnica i operativa in gestiunea proprie

raspunde de necesitatea, oportunitatea si legalitatea angajarii si utilizérii creditelor bugetare
in limita $i cu destinatia aprobatd prin bugetul local.

asigurd organizarea si conducerea contabilitdtii veniturilor bugetare , pe categorii de
venituri, potrivit Clasificatiei indicatorilor privind finanfelor publice

asigura contabilitatea sintetica si analitica privind executia bugetului local, constituirea si
utilizarea mijloacelor extrabugetare si a fondurilor cu destinatie speciald, cu ajutorul
conturilor sintetice si analitice desfasurate conform clasificatiei bugetare.

inregistreazd in ordine cronologica si sistematicd operatiunile de incaséri si plifi pe baza
documentelor justificative, simbolizeazd conturile debitoare si creditoare in documentele de
contabilitate.

intocmeste bugetul de venituri §i cheltuieli al unitafi, asigurd repartizarea acestuia pe
trimestre si urmareste incadrarea cheltuielilor in limitele alocate, si destinatiile pentru care
au fost aprobate.

asigurd verificarea zilnica a extraselor de cont cu anexele §i simbolizarea acestora;

asigurd Intocmirea notelor contabile pentru operatiunile de incaséri si pléti prin extrasele de
cont;

asigurd inregistrarea pe calculator a notelor contabile intocmite;
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v) asigurd intocmirea balantelor de verificare lunare, trimestriale, intocmirea situatiilor
financiare trimestriale.

w) intocmeste lucrdri de executie operativa si periodicd privind executia bugetara de casa a
bugetului local, fondurile extrabugetare si speciale;

x) asigurd lucrarile de incheiere a exercitiului financiar la finele anului si intocmeste bilanful
contabil anual,

y) exercitid controlul asupra documentelor privind incasarea veniturilor extrabugetare;

z) centralizeazi conturile de executie de la unitatea scolard din localitate, urméreste incadrarea
cheltuielilor in bugetul stabilit, centralizeaza darile de seama contabile;

aa) asigurd evidenfa, urmdirirea si plata facturilor pentru bugetul local si activitaile
autofinantate;

bb) asigurd respectarea reglementarilor in vigoare cu privire la utilizarea mijloacelor
extrabugetare si a fondurilor cu destinatie speciald;

cc) la sfarsitul fiecirui an organizeaza actiunea de inventariere a patrimoniului;

dd) asigurd lunar deschiderile de credite pe capitole de cheltuieli, precum si solicitdrile de
fonduri din transferuri de la bugetul de stat si din sume defalcate din impozitul pe salarii
conform repartizarii pe trimestre a bugetului local;

ee) realizeazi evidenta contabild la nivelul Primariei in conformitate cu prevederile legale in
vigoare, privind contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativa la locurile de folosire,
contabilitatea materialelor si obiectelor de inventar , contabilitatea sinteticd a valorilor,
contabilitatea analitici a materialelor si obiectelor de inventar , contabilitatea mijloacelor
banesti , contabilitatea deconturilor, contabilitatea cheltuielilor

ff) efectueazi virdrile de credite si solutii pentru utilizarea fondurilor din rezerva bugetara.

gg) efectueazd inventarierea anuald si ori de cite ori este nevoie a bunurilor materiale si
valorilor banesti ce aparfin Comunei si administrarea corespunzitoare a acestora.

hh) tine evidenta gestiunii mijloacelor fixe, obiectelor de inventar, rechizitelor si materialelor de
intretinere.

i) urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare si
informeaza sefii ierarhici.

ji) face propuneri de modificare a bugetului local, repartizarea pe trimestre, utilizarea fondului
de rezerva, pe care le supune aprobarii Consiliului local , prin sefii ierarhici.

kk) intocmeste lunar contul de executie a veniturilor si cheltuielilor bugetare.

11) urmireste execufia bugetului i rectificarea acestuia pe parcursul anului bugetar in conditii
de echilibru bugetar .

mm)  participa in comisiile de specialitate constituite la nivel de institufie ca personal
specializat.

nn) asigurd intocmirea situatiilor financiare i darilor de seamd trimestriale si anuale

00) asigurd eliberarea tuturor drepturilor banesti pentru personalul din aparat de specialitate a
primarului propriu;

pp) pléteste lunar ajutoarele sociale si alte indemnizatii conform legii;

qq) conduce zilnic evidenta intrarilor si iesirilor de numerar, stabilind soldul zilnic al caseriei,
asigurd intocmirea corectd a registrului de casa

) asigura aplicarea masurilor privind integritatea si securitatea numerarului existent in caseria
proprie;

ss) participd la sedintele comisiilor de specialitate ale Consiliului local , sustine proiecte de
hotirari spre avizare, prezinta rapoarte, informari si alte materiale, la solicitare consilierilor
si informeazi conducerea executiva despre acestea.

tt) exercita si alte atributii si sarcini stabilite prin lege sau alte acte normative prin Hotdrari ale
Consiliului Local , dispozitii ale primarului;

Achizitii publice:

a) Asiguri asistenta tehnicd pentru angajarea si utilizarea surselor de finantare pentru obiectivele de
investitii publice si reparatii, in scopul respectdrii prevederilor legale privind atribuirea
contractelor de achizitie publicé, a contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor
de concesiune de servicii



b) Elaboreazi programul anual al achizitiilor publice pe baza necesititilor si prioritatilor
identificate la nivelu] institutiei, in functie de fondurile aprobate si de posibilitatile de atragere a
altor fonduri;

¢) Opereazi modificiri sau completari ulterioare in programul anual al achizitiilor, cand situatia o
impune, cu aprobarea conducitorului institutiei si avizul compartimentului financiar contabil;

D. Sistemul de relatii al compartimentului de munci:

Principalele informatii primite de Ia compartimentele de munci din primarie si din exterior, precum si
cele transmise citre compartimente de munci din primdrie si in exterior:

- colaboreazi cu compartimentele care gestioneaza venituri ale bugetului local;

- preluarea dispozitiilor citre casierie pentru incasari/plati taxe fira debit etc. de la compartimentele care
utilizeazi aceste taxe;

- preluarea cererilor pentru plata unor drepturi, eliberare adeverinte, plata unor cheltuieli de Jjudecats;

- intocmirea de referate, proiecte de hotdrare si preluarea de referate si liste de restituiri taxe si impozite
locale si alte taxe;

- primirea statului de functii si alte documente Justificative pentru calcularea drepturilor i retinerilor din
salarii de la alte compartimente din primarie $i din afara institutiei;

- preluarea si solutionarea, impreuna cu celelalte compartimente (dupa caz), a reclamatiilor si a sesizirilor
formulate de citre cetéteni;

- transmiterea situatiilor declarative cu privire la obligatiile de plata catre bugetul de stat si bugetele
asigurdrilor sociale etc.

- Colaboreazi cu alte institutii ale statului in vederea stabilirii, identificarij materiei impozabile;

- Colaboreazi cu alte institutii; cu notarii, avocatii, executorii Judecatoresti/bancari si alte profesii liberale
in vederea identificarii materie; impozabile.

COMPARTIMENTUL TAXE SI IMPOZITE LOCALE

A. Date de identificare ale compartimentului de munci:
Compartimentul este subordonat PRIMARULUI si VICEPRIMARULUL.
B. Obiectivele specifice ale compartimentuluj de munci:

Stabilirea, constatarea, controlul, urmirirea §1 colectarea impozitelor si taxelor locale , datorate bugetului
local.

C. Atributiile compartimentului de munci:

taxei pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate (si a accesoriilor aferente), si a altor venituri
gestionate de compartiment;

2. Constatarea impozitului pe cladiri, impozitului/taxei pe teren, impozitului pe mijloacele de transport,
taxei pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate si a altor venituri gestionate de compartiment;

3. Controlul (inspectia fiscals) privind stabilirea impozitului pe cladiri, impozitului/taxei pe teren,

4. Colectarea prin executare siliti a creantelor bugetare ale comunei, precum si ale accesoriilor
acestora, respectiv dobanzi, penalitéti si penalitati de intarziere.

D. Activititile compartimentului de lucru

Stabilire, constatare, control taxe si impozite:

a) propune, in conditiile legii, modificarea cuantumului impozitelor si taxelor locale, precum si
stabilirea de taxe speciale pe timp limitat ce trebuie aprobate de cétre Consiliul loca] :

b) efectueazi analize si intocmeste situatii in legatura cu verificarea, constatarea §i stabilirea taxelor
si impozitelor locale la persoanele juridice, rezultatele actiunilor de verificare §i impunere, luarea
masurilor pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care genereaza fenomenele de evaziune
fiscala si propune masuri pentru respectarea legalititii in materie de impozite si taxe.



¢) face propuneri de solutionare a obiectiunilor formulate la actele de control sau de impunere,
conform legislatiei in vigoare.

d) urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului local si a celorlalte acte
normative care reglementeaza taxele si impozitele locale si alte impozite i taxe care constituie
venit al bugetului local.

€) constatd si stabileste impozite si taxe locale, datorate de persoanele fizice si juridice

f) urmareste intocmirea si depunerea in termenele cerute de lege a declaratiilor de impunere de
cétre contribuabili.

g) gestioneaza documentele referitoare la impunerea fiecdrui contribuabil, grupate intr-un dosar
fiscal unic.

h) verifica periodic sinceritatea declaratiilor depuse de contribuabili stabilind, dupé caz, diferente
fata de impunerea initiala.

i) aplica sanctiunile previzute de actele normative tuturor persoanelor fizice si juridice care incalcd
prevederile legale.

j) efectueaza impunerea din oficiu a contribuabililor care nu si-au corectat declaratiile initiale.

k) intocmeste documentatiile necesare in limita competentei si propune acordarea de aménari sau
esalonari, reduceri, scutiri in baza cererilor impuse de contribuabili si conduce evidenta
facilitatilor acordate.

1) asigurd si raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din documentele
continute de fiecare dosar fiscal.

m) afectueaza actiuni de control in vederea identificarii si impunerii cazurilor de evaziune fiscala.

n) asigurd cuprinderea in activitatea de verificare i stabilire a impozitelor si taxelor a tuturor
persoanelor care au calitatea de contribuabili.

0) cerceteazi obiectiile si contestatiile persoanelor privind stabilirea impozitelor si taxelor si
propune solutii de rezolvare.

p) propune, in conditii prevazute de lege restituirea de impozite i taxe, compensdri intre impozitele
si taxele locale.

q) solugioneazi in termen cererile depuse de contribuabili.

r) transmite documentatia pentru urmarire in cazul diferentelor de impozite si taxe, penalitati de
intarziere si amenzi stabilite persoanelor.

s) efectueazd analize si intocmeste informéri in legaturd cu verificarea, constatarea si stabilirea
impozitelor si taxelor, rezultatele actiunilor de verificare si masurile luate pentru nerespectarea
legislatiei.

t) asiguri pastrarea confidentialitaii lucrérilor efectuate si a informatiilor detinute.

u) asigur pastrarea si arhivarea documentelor create in activitatea compartimentului.

Executare silita:

a) Organizeaza si desfisoard activitatea de executare silitd a debitorilor persoane fizice si juridice,
pentru stingerea creantelor datorate bugetului local, in limitele competentelor legale;

b) Intocmeste toate actele necesare si legale in vederea aplicérii procedurii de executare silitd,

¢) Aplica masura popririi asupra veniturilor si disponibilitatilor banesti datorate de terfe persoane
debitorului, verifici si urmdireste respectarea conditiilor de infiinfare a popririi precum si
operarea sumelor incasate ca urmare a acestei masuri;

d) Aplicd masura decontdrii bancare in cazul debitorilor detinitori de conturi bancare verificd si
urméreste operarea sumelor incasate ca urmare a acestei masuri;

e) Aplicd misura sechestrului asupra bunurilor mobile/imobile ale debitorilor in conditiile legii,
organizeaza si asigurd ridicarea, transportarea si depozitarea in conditii de sigurantd a bunurilor
sechestrate;

f) Stabileste si propune aprobarii, masurile de ridicare si valorificare a bunurilor

g) Asigura si raspunde, In conditiile legii, de depozitarea si pastrarea corespunzitoare a bunurilor
sechestrate si luate in custodie;

h) Numeste custodele si administratorul sechestru si propune conducerii spre aprobare indemnizatia
acestuia, daca este cazul;

i) Asigura valorificarea bunurilor sechestrate in conditiile legii precum si distribuirea sumelor

obtinute;



J) Propune evaluarea bunurilor sechestrate de catre personal autorizat, in conformitate cu
prevederile legale;

k) Asigura, in limita competenielor acordate, desfisurarea in conformitate cu prevederile legii si a
dispozitiilor primarului, a licitatiilor publice, in vederea valorificarii bunurilor sechestrate;

) fntocmeste documentatia legala privind declararea starii de insolvabilitate a persoanele
competente;

0) exercitd si alte atributii si sarcini stabilite prin lege sau alte acte normative prin Hotarari ale
Consiliului Local , dispozitii ale primarului.

D. Sistemul de relatii al compartimentului de munci:
- Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul institutiei primind si furnizand informatii specifice
privind materia impozabili;
- Colaboreaza cu alte institutii ale statului in vederea stabilirii, identificdrii materiei impozabile;
- Colaboreazi cu alte institutii; cu notarii, avocatii, executorii Jjudecatoresti/bancari si alte profesii liberale
in vederea identificarii materiei impozabile.

SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA

A. Date de identificare ale compartimentului de munci:

Seviciul este subordonat PRIMARULLUT si VICEPRIMARULUI.

B. Obiectivele specifice ale compartimentuluij de munci:

Predntdmpinarea, reducerea si eliminarea riscurilor de producere a situatiilor de urgenta si a consecintelor
acestora in scopul protectiei populatiei, mediului si a bunurilor si valorilor;

C. Activititile compartimentului de munci:

a) Asigurarea respectdrii prevederilor actelor normative si ale celorlalte reglementéri privind
apdrarea impotriva incendiilor $1 prevenirea situatiilor de urgentd;

b) Identificarea, evaluarea $i analizarea pericolelor potentiale, prin aprecierea posibilititilor de
aparitie a lor si a consecintelor acestora asupra viefii oamenilor, mediului si bunurilor materiale;

c) Informarea oportuna a factorilor de decizie privind identificarea potentialilor factori de risc ce
pot genera situatii de urgentd;
d) Constientizarea riscurilor prin schimbul reciproc de informatii dintre personalul care executs

implicate;
€) Informarea populatiei si a salariatiilor privind pericolele potentiale, precum $i modul de
comportare in situatii de urgentd;

administrativ al comunei;

g) Culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatiilor referitoare la
situatiile de urgent;

h) Informarea $i pregitirea prevenitivi a populatiei cu privire Ia pericolele la care este expusa,

masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele (resursele) de protectie puse la
dispozitie, obligatiile ce i revin si modul de actiune pe timpul situatiei de urgenta;

1) fnstiintarea autoritétilor publice si locale privind potentiala aparitie a unor situafii de urgents,
precum i monitorizarea si participarea la gestionarea acestora;

J)  Identificarea masurilor pentru protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si
artistice, precum si a mediului impotriva efectelor situatiilor de urgentd;

k) Participarea la limitarea si inlaturarea efectelor situatiilor de urgentd.
D. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:
- Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul institutiei;
- Colaboreazi cu alte institutii ale statului.



COMPARTIMENTUL TEHNOLOGIA INFORMATIEI

A. Date de identificare ale compartimentului de munca:
Compartimentul este subordonat PRIMARULUI si VICEPRIMARULUL
B. Obiectivele specifice ale compartimentului de munca:

Informatizarea si conducerea computerizati a tuturor activitatilor prelucrabile pe calculator propunénd
strategia dezvoltarii si functionarii sistemului informatic, necesarul de echipamente si aplicatii.

C. Activititile compartimentului de munca:
a) analizeza problemele interne §i definirea strategiilor de dezvoltare IT
b) protejeaza datele ;
¢) dezvolta proceduri interne pentru optimizarea fluxului de date ;
d) coordoneazi activititile de implementare si exploatare sisteme ;
e) realizeazi cu sprijinul compartimentelor studiul si analiza sistemelor informagionale existente;

f) revizuie periodic strategia de informatizare in functie de realitafie si orientdrile curente in
tehnologia informatica in conformitate cu prioritaile locale;

g) prezintd propuneri privind sistemul informatic si asigurd asistenfd de specialitate pentru
achizitionarea echipamentelor hardware si software necesare implementdrii acestuia ;

h) rispunde de buna functionare a programelor ela borate in cadrul Primériei sau de cétre terti ,
depunénd eventualele blocaje ale programelor;

i) raspunde de planificarea , instalarea §i operarea in cadrul refelei;

j) supravegheazi toate modificarile la server , cablare si alte surse ale refelei, asigurand capacitati
suficiente pentru aplicatii noi;

k) acordi asisten{d pentru ridicarea nivelului de cunostinte a personalului privind operarea pe
calculator;

1) se preocupi de schimb a consumabilelor ( toner, riboane , cartuse );

m) consiliazi conducerea primériei in probleme de informatica;

n) intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotdrari in domeniul de activitate in
vederea promovirii lor in Consiliul Local;

0) exercitd si alte atribuii stabilite prin lege sau alte acte normative prin hotariri ale Consiliului
Local sau dispozitii ale primarului.

D. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:
- relatii de colaborare cu toate compartimentele la toate nivelele din punct de vedere informatic;
- relatii de colaborare cu furnizorii de componente SI (hard, soft) si de servicii informatice;

- supervizare pentru toate compartimentele privind SI.
COMPARTIMENT GOSPODARIRE

A. Date de identificare ale compartimentului de munca:
Compartimentul este subordonat VICEPRIMARULUI si PRIMARULUL
B. Obiectivele specifice ale compartimentelor de munca:
Asigurarea functionalitifii aparatului de specialitate al primarului din punct de vedere al pazei obiectelor
de inventar si mijloacelor fixe, curétenia birourilor, precum si transportul persoanelor, in caz de nevoie, in
conformitate cu aria de activitate a Primariei.
C. Activititile compartimentelor de munca:
a) asigura transportul de persoane in caz de nevoie, in conformitate cu aria de activitate a Primariei,
b) paza cladirilor aflate in administrare.
¢) controleazi modul de folosire a bunurilor, ia méasuri pentru intrefinere §i repararea acestora,
precum §i scoaterea din inventar a celor uzate pe care le valorifica potrivit dispozitiilor legale.
d) organizeaza si controleazi efectuarea curéfeniei in birouri si celelalte incaperi si spatii aflate de
acces si curte interioara.
¢) ia misuri pentru buna gospodirire a energiei electrice, combustibilului, apei, gazelor naturale,
hartiei, rechizitelor si a altor materiale de consum.



f) organizeazi si asigura accesul in sedijul Primariei a personalului $i a altor persoane, precum si
paza generald a imobilului.

g) asigura incilzirea corespunzatoare a birourilor si ia masuri de prevenire a incendiilor in afara
prezenei personalului in primadrie;

h) asigura curieratul primariei;
1)  asigurd pastrarea si arhivarea documentelor create in activitatea compartimentului.

J)  exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative prin Hotérari ale Consiliului
Local.

D. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:
a) - Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul institutiei;
b) - Colaboreazi cu alte institutii ale statului.

COMPARTIMENT iNTRETINERE, REPARATII SI DE DESERVIRE

A. Date de identificare ale compartimentului de munci:
Compartimentul este subordonat PRIMARULUI si VICEPRIMARULUIL.
B. Obiectivele specifice ale compartimentelor de munci:

Asigurarea functionalitatii aparatului de specialitate al primarului din punct de vedere intretinerii si
repararii bunurilor.

C. Activititile compartimentelor de munci:

a) se preocupi de intretinerea si folosirea rationald a cladirilor, instalatiilor, celorlalte mijloace fixe
si a obiectelor de inventar $i urmaregte miscarea acestora de la un loc de folosinti la altul.

b) mentine integritatea si calitatea bunurilor din cadrul primariei;
) asiguri pastrarea si arhivarea documentelor create in activitatea compartimentuluj.

d) Efectuarea de lucrari de reparatii si intretinere la drumurile comunale , locale si de hotar
aflate in inventarul domeniuluj public al comunei Unguras ,

€) exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative prin Hotarari ale Consiliuluj
Local.

D. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:
a) - Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul institutiei;
b) - Colaboreazi cu alte institutii ale statului.

COMPARTIMENT CULTURA

A. Date de identificare ale compartimentului de munca:
Compartimentul este subordonat PRIMARULUI si VICEPRIMARULLUIL.

B. Obiectivele specifice ale compartimentului de munca:

Sustinerea culturii traditionale, a etnografiei si folclorului, promovarea valorilor culturale locale.
Asigurarea functionarii bibliotecii.

C. Activitatile compartimentului de munci:

a)  colectioneaza si achizitioneaza toate categoriile de documente necesare organizarii activitatii de
lectura, informare la nivelu] comunitétii locale;

b) completeaza curent si retrospectiv colectiile, prin achizitii, abonamente, schimb interbibliotecar
national si international, transfer, donatii, legate, sponsorizari si alte surse;

c) asigurd evidenta biblioteconomica primar3 si individuals a colectiilor si a circulatiilor acestora in
relatia bibliotecé-utilizator—bibliotecé;

d) elimind periodic din colectiile uzuale, cu respectarea prevederilor legale in vigoare, publicatiile
care nu au circulatie citre utilizatori sau care prezintd un grad avansat de uzurs fizica;

€)  asigurd, potrivit solicitirilor primite, Imprumutul interbibliotecar, in conformitate cu prevederile
legale in vigoare;

f)  efectueazi, in conditiile legii, operatiunile de recuperare fizica si a contravalorii publicatiilor
degradate ori nerestituite de citre cititori;

g) efectueazi operatiuni de conservare, igiend si patologie a cartii si a celorlalte documente;

9



h)

i)
i)
k)

)

1)
s)
t)

)
v)

organizeazi activitati specifice de formare si informare a utilizatorilor, de animatie si de
comunicare a colectiilor;
concepe si elaboreaza rapoartele de activitate;

colaboreaza cu scolile sau alte intitutii de culturd si partenere pentru organizarea activitégilor
educative si culturale ale bibliotecii;

stabileste organizarea spatiului bibliotecii, inclusiv localizarea si aranjarea cértilor si celorlalte
materiale, a zonelor de lecturd, de referinté si de lucru;

selecteaza documentele de bibliotecd obtinute prin donatie si stabileste valorile de intrare in
gestiune, corelate cu prefurile practicate pe piafa internd;

intomeste notele de fundamentare necesare pentru obtinerea unor aprobari prin Hotdréri ale
Consiliului Local, Dispozitii ale Primarului;

intocmeste programul anual de activitate al bibliotecii, precum si programul aniversarilor si
comemordrilor culturale;

intocmeste rapoarte $i dari de seama asupra activitatii bibliotecii;

cauti colaboratori si parteneri ai activitatilor educationale si culturale si intocmeste parteneriate de
colaborare cu alte institutii;

organizeaza activitatile de animatie culturald si de mediatizare a colectiilor bibliotecii in vederea
cresterii numarului de utilizatori, a ridicarii nivelului general de cunoastere si a satisfacerii in mod
placut a timpului liber al individului prin lecturd si informare;

efectueazi lucrdrile de descriere a publicatiilor;

inventariaza publicatiile nou primite;

Organizarea si participarea la diverse manifestdri culturale organizate sub egida Primdriei §i a
Consiliului local

Redactarea corespondentei specifice cu institutii de culturd, ONG-uri, culte, structuri sportive

Coordonarea activititii in legitura cu viata culturald a Comunei.

D. SISTEMUL DE RELATII AL COMPARTIMENTULUI DE MUNCA:

- colaboreaza cu toate compartimentele de muncéd din cadrul aparatului de specialitate al primarului $i
solutioneaza sesizarile din aria sa de competentd.

SERVICIUL ASISTENTA SOCIALA

A. Date de identificare ale compartimentului de munca:
Este subordonat PRIMARULUIL
B. Obiectivele specifice ale compartimentului de munca:

Acordarea de prestatii si servicii sociale cu caracter primar menite sa asigure prevenirea, limitarea sau
inliturarea efectelor temporare sau permanente ale situatiilor de risc din domeniul protectiei copilului,
familiei, persoanelor singure, persoanelor vérstnice, persoanelor cu handicap, precum si a oricédror
persoane aflate in nevoie ce pot genera marginalizarea sau excluderea sociala.

C. Activititile compartimentului de munca:

a. In domeniul protectiei copilului:

monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrative teritoriala, respectarea si
realizarea lor, asigurand centralizarea si sintetizarea acestor date si informatii;

identifica copiii aflati in dificultate, elaboreaza documentatia pentru stabilirea masurilor speciale de
protectie a acestora si sustine in fata organelor competente masurile de prevenire a abandonului
copilului;

realizeaza si sprijina activitatea de prevenire a abandonului copilului;

actioneaza pentru clarificarea situatiei juridice a copilului, inclusiv pentru inregistrarea nasterii
acestuia, in vederea identificarii unei solutii cu caracter permanent pentru protectia copilului;

exercita dreptul de a reprezenta copilul si de administra bunurile acestuia in situatiile si in conditiile
prevazute de lege;

sustine dezvoltarea de servicii alternative de tip familial;

identifica, evalueaza si acorda sprijin material si financiar familiilor cu copii in intretinere, asigura
consiliere si informare familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si obligatiile acestora,
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b.

(2]

asupra drepturilor copilului, asupra serviciilor disponibile pe plan local, asupra institutiilor speciale,
etc;

asigura si urmareste aplicarea masurilor educative stabilite de organelle competente pentru copilul
care a savarsit o fapta prevazuta de legea penala, dar care nu raspunde penal;

asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcoo] si droguri
precum si a comportamentului delicvent;

colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale in vederea identificarii situatiilor deosebite care apar in
activitatea de protectie a copilului, a cauzelor aparitiei acestor situatii si a stabilirii masurilor pentru
imbunatatirea acestei actvitati.

realizeaza parteneriate si colaboreaza cu organizatiile neguvernamentale si cu reprezentantii societatii
civile in vederea dezvoltarii si sustinerii masurilor de protectie a copilului;

asigura relationarea cu diverse servicii specializate;

sprijina accesul in institutiile de asistenta sociala destinate copilului sau mamei si copilului si
evalueaza modul in care sunt respectate drepturile acestuia;

asigura realizarea activitatilor in domeniul asistentei sociale in conformitate cu respoinsabilitatile ce
ii revin, stabilite de legislatia in vigoare;

In domeniul protectiei persoanelor adulte:
evalueaza situatia socio-economica a persoanei, identifica nevoile si resursele acesteia;

identifica situatiile de risc si stabileste masuri de preventie si de reinsertie a persoanelor in mediu
familial si in comunitate;

elaboreaza planurile individualizate privind masurile de asistenta sociala pentru prevenirea sau
combaterea situatiilor de risc social, inclusive interventii focalizate pentru consumatorii de alcool,
precum si pentru persoanele cu probleme psihosociale;

organizeaza acordarea drepturilor de asistenta sociala si asigura gratuit consultanta de specialitate in
domeniul asistentei sociale, colaboreaza cu alte institutii responsabile pentru a facilita accesul
persoanelor la aceste drepturi;

organizeaza si raspunde de plasarea persoanei intr-o institutie de asistenta sociala si faciliteaza
accesul acesteia in late institutii specializate;

evalueaza si monmitorizeza aplicarea masurilor de asistenta sociala de care beneficiaza persoana
precum si respectarea drepturilor acesteia;

asigura consiliere si informatii privind problematica sociala;

asigura prin instrumente si activitati specifice asistentei sociale prevenirea si combaterea situatiilor
care implica risc crescut de marginalizarea si excludere sociala, cu prioritate a situatiilor de urgenta;

asigura relationarea cu diverse servicii publice sau cu alte institutii cu responsabilitati in domeniul
protectiei sociale;
realizeaza evidenta beneficiarilor de masuri de asistenta sociala;

dezvolta parteneriate si colaboreaza cu institutii neguvernamentale si cu alti reprezentanti ai societatii
civile in vederea acordarii si diversificarii serviciilor sociale in functie de realitatile locale pentru
persoanele cu handicap si persoanele varstnice;

colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor in vederea dezvoltarii de programe
de asistenta sociala de interes local;

asigurd sprijin pentru persoanele vérstnice sau persoanele cu handicap, prin realizarea unei retele
eficiente de asistenti personali i ingrijitori la domiciliu pentru acestia;

asigura amenajdrile teritoriale si institutionale necesare, astfel incat sa fie permis accesul nefngradit al
persoanelor cu handicap;

asigurd realizarea activitatilor de asistentd sociala in conformitate cu responsabilitdtile ce 1i revin,
stabilite de legislatia in vigoare.

In domeniul finan{drii asistentei sociale:

elaboreazd si fundamenteaza propunerea de buget anuald si pe perioade pentru finantarea masurilor
de asistentd sociald;

pregateste documentatia necesara in vederea stabilirii dreptului la prestatiile si serviciile de asistenta
sociala;

ia masuri pentru buna desfasurare a activitatii finaciar-contabile privind asistenta sociala;
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—  comunica celor interesati numarul de beneficiari de asistenta sociala si sumele cheltuite cu aceasta
destinatie, potrivit prevederilor legale.

—  exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative prin Hotérari ale Consiliului Local,
dispozitii ale primarului.

D. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

- colaboreaza cu toate compartimentele de munca din cadrul aparatului de specialitate al primarului si

solutioneazi sesizarile din aria sa de competentd;

- colaboreazi cu organismele similare din tard, cu autoritatile judetene, organele de politie, parchete,

instante judecatoresti, autoritati ale administratiei centrale.

CONTRASEMNEAZA
Secretar General al comunei
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