ROMANIA
JUDETUL BACAU
CONSILIUL LOCAL HELEGIU

HOTARARE
Nr. 36/23.07.2026
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
Primarului comunei Helegiu si a structurilor fara personalitate juridica din subordinea
Consiliului local Helegiu

Consiliul local al comunei Helegiu, judetul Bacau ,intrunit in sedinta ordinara din 23.07.2026;
Avand n vedere:
-Hotararea Consiliului local al Helegiu nr. 26/26.06.2024 privind aprobarea Regulamentului de
organizare si functionare al Primariei comunei Helegiu;
- Hotararea Consiliului local al comnei Helegiu nr.20/15.04.2026 privind aprobarea
organigramei si a statului de functii ale aparatului de specialitate al Primarului comunei Helegiu,
ale structurilor fara personalitate juridica;
Vazand temeiurile juridice ale :
- Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice;

- art. 40, alin. (1), lit. a) ale Legii nr. 53/2003 privind Codul Muncii, republicata, cu modificarile
si completarile ulterioare,

- Legii nr. 155/2010 a Politiei Locale, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,
- art. 148, 155, 156, 157, 158, 242 si 243,365-555 din OUG. nr.57/2019 privind Codul
Administrativ;
-Legea nr. 296/2023 privind unele masuri fiscal-bugetare pentru asigurarea sustenabilitatii
financiare a Romaniei pe termen lung;
-art. X, art. XL, alin.(1), alin. (3), alin.(7), lit.a), lit.b) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.
7/2026 pentru modificarea si completarea unor acte normative, precum si pentru adoptarea unor
masuri pentru cresterea capacitatii financiare a unitatilor administrative-teritoriale
- Referatul de aprobare nr. 4803/22.05.2026 al Primarului comunei Helegiu, in calitate de
initiator;
- Raportul compartimentului de specialitate nr. 4804/22.05.2026;
-Avizul comisiei de specialitate din cadrul Consiliului local Helegiu nr.12/22.07.2206
In temeiul prevederilor art.129. alin. (1) si alin. (2) lit. a) si art. 196 alin.(1) lit.a) din OUG
nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare :

HOTARASTE:

Art.1 Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
primarului comunei Helegiu si a structurilor fard personalitate juridica din subordinea
Consiliului local Helegiu , conform anexei care face parte integranta din prezenta hotarare.

Art.2 Primarul comunei Helegiu prin structurile de specialitate va pune in aplicare prevederile
prezentei hotarari.

Art.3 La data intrarii in vigoare a prezentei, hotararea Consiliului local Helegiu nr.
nr.26/26.06.2024 isi inceteaza aplicabilitatea.



Art.4 Secretarul comunei Helegiu va proceda la transmiterea actului administrativ catre
Institutia Prefectului judetului Bacau pentru controlul legalitatii precum si autoritatilor si
institutiilor interesate

Presedinte de sedinta,
Mihaela MACOVEI
Contrasemenaza
Secretar general
Mariana SPIRIDON

Adoptata cu:

15 voturi « pentru »

0 voturi « impotriva »

0 voturi « abtineri »

15 consilieri prezenti

15 consilieri validati




Anexa nr.1 la HCL nr.36 /23.07.2026

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI HELEGIU SI AL
COMPARTIMENTELOR SI SERVICIILOR PUBLICE DIN SUBORDINEA
CONSILIULUI LOCAL AL COMUNEI HELEGIU

1.DOMENIUL DE APLICARE AL REGULAMENTULUI
Regulamentul de organizare si functionare se aplica personalului aparatului de
specialitate al Primarului si al serviciilor publice fara personalitate juridica din comuna
Helegiu
2. SCOPUL ELABORARII REGULAMENTULUI
- detaliaza organizarea aparatului de specialitate al Primarului comunei Helegiu si a serviciilor
publice fara personalitate juridica;
- stabileste regulile de functionare, politicile si atributiile acestora, conform prevederilor
legislative aplicabile in vigoare.
3. REFERINTE NORMATIVE
-Constitutia Romaniei,
- Ordonanta de Urgenta nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare;
- Legea 53/2003 Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare
- Ordonanta Guvernului nr. 37/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor,
cu modificarile si completarile ulterioare;
- Ordonanta Guvernului nr. 7/2026 pentru modificarea si completarea unor acte normative,
precum si pentru adoptarea unor masuri pentru cresterea capacitatii financiare a unitatilor
administrativ - teritoriale
- Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionalad Tn administratia publica, cu modificarile si
completarile ulterioare;
- Legea nr. 367/2022 privind dialogul social;
- Legea nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap,
republicata cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legea nr. 319/2006 a securitdtii si sanatdtii in munca, cu modificarile si completarile
ulterioare;
- Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si tratament intre femei si barbati cu
modificarile s1 completarile ulterioare;
- Legea nr.116/2002 privind prevenirea si combaterea marginalizarii sociale, cu modificarile si
completarile ulterioare;
- Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare;
- Legea nr 292/2011 a asistentei sociale, cu modificarile si completarile ulterioare;



- Legea nr. 363/2018 privind protectia persoanelor fizice referitor la prelucrarea datelor cu
caracter personal de catre autoritatile competente in scopul prevenirii, descoperirii, cercetarii,
urmaririi penale si combaterii infractiunilor sau al executarii pedepselor, masurilor educative si
de siguranta, precum si privind libera circulatie a acestor date

- Legea nr.141.2025 privind unele masuri fiscal — bugetare, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- OUG nr. 7/2026 pentru modificarea si completarea unor acte normative, precum si pentru
adoptarea unor masuri pentru cresterea capacitatii financiare a unitagilor administrativ -
teritoriale

- Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice;

4. DEFINITII ST ABREVIERI

4.1. Definitii

Regulament de organizare si functionare - instrument de organizare utilizat pentru descrierea
detaliata a structurii organizatorice, prezentand atributiile, nivelurile de autoritate,
responsabilitatile, mecanismele de relatii

Organigrama - structura unitara, redatd sub forma unei diagrame logice, prin care se
sistematizeaza si se concentreaza modul de organizare a tuturor resurselor umane de la nivelul
institutiei publice, redand schematic detaliile cu privire la raporturile ierarhice de
subordonare/supraordonare, precum si raporturile de colaborare Structura organizatorica :
birou/compartiment

Functie de management/Conducatorul structurii organizatorice — primar, viceprimar,
administrator public, secretar general, sef serviciu, sef birou,

Personalul din administratia publica locald a comuna Helegiu - demnitarii, functionarii publici,
personalul contractual

4.2. Abrevieri ROF - regulament de organizare si functionare al comunei

PR — primar

SCR - secretarul general al comunei

FMN - functie de management (conducatorul unei structuri organizatorice)

FEX - functie de executie ( FP-functionar public; PC - personal contractual)

CMO-CIM - Comisia de monitorizare a sistemului de control intern managerial al institutiei,
infiintata prin dispozitie de primar

CIM - control intern managerial

SCIM - sistemul de control intern managerial

ST - secretariat tehnic in cadrul CMO-CIM

RRS - responsabil de riscuri la nivel de structura organizatorica

RR — responsabil riscuri la nivel de institutie

5. CONSIDERATII GENERALE

5.1. Comuna Helegiu este o persoana juridica de drept public cu sediul administrativ in comuna
Helegiu , Str.Pr. Constantin Badiu nr. 129 , judetul Bacau , cod postal 607230, tel.0234.333000.
Are patrimoniu propriu si capacitate juridica deplina.

5.2 Comuna Helegiu este subiect juridic de drept fiscal, titular al codului de inregistrare fiscala si
ale conturilor deschise la Trezoreria Onesti , precum si la unitati bancare.

5.3. Comuna Helegiu este titularul drepturilor si obligatiilor ce decurg din contractele privind
administrarea bunurilor care apartin domeniului public si privat in care acesta este parte, precum
si din raporturile cu alte persoane fizice sau juridice, in conditiile legii.



5.4. Autonomia locald este numai administrativa si financiara, fiind exercitata pe baza si in
limitele prevazute de lege.

5.5. Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locald In comuna
Helegiu sunt: Consiliul Local, ca autoritate deliberativa si Primarul, ca autoritate executiva.

5.6. Primédria comunei este o structura functionala fara personalitate juridica si fara capacitate
procesuala, cu activitate permanenta, care duce la indeplinire hotararile autoritatii deliberative si
dispozitiile autoritatii executive, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale,
constituita din: primar, viceprimar, administratorul public, si aparatul de specialitate al
primarului.

5.7. Aparatul de specialitate al primarului reprezinta totalitatea compartimentelor functionale,
fara personalitate juridica, de la nivelul comunei precum si secretarul general al munei

5.8. Primarul, viceprimarul, administratorul public nu fac parte din aparatul de specialitate.

5.9. Aparatul de specialitate al Primarului este structura organizatorica stabilita prin organigrama
si statul de functii, aprobate conform legii, care duce la indeplinire sarcinile si atributiile
administratiei publice locale reiesite din legi, ordonante, hotarari ale guvernului, ordine ale
conducatorilor administratiei publice centrale, hotarari ale Consiliului Local si dispozitii ale
primarului.

6. STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE SPECIALITATE AL

PRIMARULUI SI A SERVICIILOR PUBLICE DE INTERES LOCAL FARA
PERSONALITATE JURIDICA

PREZENTARE GENERALA

6.1. Structura organizatorica asigura formalizarea si repartizarea misiunilor si functiilor intre
diferite structuri organizatorice (servicii, compartimente) precum si relatiile stabilite Intre acestea
avand ca reprezentare vizuala organigrama functionala.

6.2. Aparatul de specialitate al Primarului si serviciile publice de interes local fara personalitate
juridica sunt alcétuite din functionari publici si personal contractual care i1 desfagoara
activitatile in cadrul unor structuri de directii, servicii, birouri, compartimente si formatii.

6.3. In vederea indeplinirii atributiilor, structurile functionale intocmesc rapoarte de specialitate,
proiecte de hotarari si de dispozitii pe care le prezinta primarului/ viceprimarului/ sau
secretarului general in functie de subordonarea stabilita, in vederea avizarii §i propunerii spre
aprobare Consiliului Local/ Primarului, cu viza de legalitate a secretarului general, respectiv a
personalului cu atributii in domeniul juridic.

6.4. in subordinea Primarului functioneazi:

1.. SERVICIUL FINANCIAR CONTABILITATE, TAXE SI IMPOZITE RECUPERARE
CREANTE , ADMINISTRATIV

2. COMPARTIMENT POLITIE LOCALA

3..COMPARTIMENT TEHNIC, URBANISM , AMENAJRE TERITORIU, PROTECTIA
MEDIULUI,

4.COMPARTIMENT DEZVOLTARE,ACHIZITII PUBLICE, INVESTITII;

5. ADMINISTRATOR PUBLIC

6. CABINET PRIMAR

6.5. In subordinea Viceprimarului functioneazi:



1.COMPARTIMENT ALIMENTARE CU APA

6.6. In subordinea Secretarului general al comunei functioneaza:

1.COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA

2. COMPARTIMENT SECRETARIAT RELATII PUBLICE, ARHIVA
3. COMPARTIMENT AGRICOL SI CADASTRU

4. COMPARTIMENT RESURSE UMANE

5.COMPARTIMENT JURIDIC ,ADMINISTRATIE PUBLICA

6.7. in subordinea Consiliului local Helegiu functioneazi:

1. SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA
2.SERVICIUL PUBLIC DE SLAUBRITATE

3. BIBLIOTECA HELEGIU

6.8. Pentru indeplinirea atributiilor stabilite, serviciile de specialitate colaboreaza cu serviciile
publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe centrale organizate la nivel
judetean.

7. ATRIBUTII ST RESPONSABILITATI ALE MANAGEMENTULUI

7.1. PRIMARUL COMUNEI

- indeplineste o functie de autoritate publica, fiind seful administratiei publice locale si al
aparatului de specialitate al autoritatii administratiei publice locale;

- poate incredinta administratorului public, in baza contractului de management, indeplinirea
atributiilor de coordonare a unor structuri organizatorice;

- poate incredinta viceprimarului, exercitarea unor atributii, conform legislatiei, prin dispozitie.
Atributii:

a. in calitate de reprezentant al statului in comuna Helegiu:

1. indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara;

2. asigura functionarea serviciilor publice locale de profil;

3. asigurd furnizarea de servicii de utilitati publice de calitate pentru cetdtenii comunei;
4.indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului populatiei comunei;

5. 1a masurile de protectie civild in comune Helegiu;

6. dispune implementarea si promovarea masurilor anticoruptie la nivelul institutiei si a
entitatilor subordonate / coordonate;

7. reprezintd unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autoritdti publice, cu persoanele
fizice sau juridice romane ori straine, precum si in justifie;

b. in relatia cu Consiliul Local :

1. convoaca intrunirea Consiliului Local in sedinte ordinare sau extraordinare, in conditiile legii;
2. propune spre aprobare Consiliului Local: infiintarea, organizarea si statul de functii ale
aparatului de specialitate al Primarului, ale institutiilor si serviciilor publice de interes local,
bugetul local, virdrile de credite, modul de utilizare a rezervei bugetare si contul de incheiere a
exercifiului bugetar, contractarea si/sau garantarea imprumuturilor, precum si contractarea de
datorie publicd locala prin emisiuni de titluri de valoare, in numele unitdtii administrativ-



teritoriale, In conditiile legii, documentatiile tehnico-economice pentru lucrarile de investitii de
interes local, in conditiile legii;

3. participa la sedintele Consiliului Local si are dreptul legal de a-si exprima punctul de vedere
asupra tuturor problemelor supuse dezbaterilor;

4. prezintd Consiliului Local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economica,
sociald si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale;

5. prezinta, la solicitarea Consiliului Local, alte rapoarte si informari,

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

c. referitoare la bugetul local al unititii administrativ-teritoriale;

1. exercita functia de ordonator principal de credite;

2. 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;

3. prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetard, in conditiile legii;

4. initiaza, 1n conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri
de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;

5. verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, atdt a sediului social principal, cat si a sediului secundar. d. privind
serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local:

1. coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului
de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitati
publice de interes local;

2. 1a masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

3. ia masuri pentru organizarea executdrii §i executarea in concret a activitatilor din domeniile
prevazute de lege;

4. ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizarii
serviciilor publice de interes local prevazute de lege, precum si a bunurilor din patrimoniul
public si privat al unitatii administrativ-teritoriale;

5. numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu
sau, dupad caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului
de specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

6. asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului
local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

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

8. asigurd realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate n procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor

pentru serviciile furnizate cetatenilor.
e. pe linie de control intern managerial:

1. asigurd resursele necesare pentru functionarea si imbundtdfirea continud a functionarii
sistemului de control intern managerial in cadrul institutiei,



2. aproba programul anual de dezvoltare al sistemului de control intern managerial si toate
programele anuale cerute de standardele acestui sistem;

3. decide obiectivele generale ale institutiei urmarind dezvoltarea si eficientizarea sistemului de
comunicare intrainstitutionald, interinstitutionala si cu societatea civila;

4. dispune masurile de control necesare pentru: implementarea si dezvoltarea sistemului de
control intern managerial;

5. asigura coordonarea actiunilor de monitorizare a performantelor obtinute pentru indeplinirea
obiectivelor stabilite;

6. aproba toate procedurile (de sistem si operationale) aplicabile structurilor organizatorice ale
institutiei;

7. anual, in cadrul sedintei de analizdA de management CIM, evalueazd conformitatea
implementarii cerintelor standardelor de control intern managerial in structurile institutiei si in
entitatile subordonate/coordonate;

8. sprijind si promoveaza, prin deciziile sale si prin puterea exemplului personal, valorile etice,
integritatea morald, personala si profesionald a salariatilor;

9. analizeaza si aprobd Codul de conduita eticd si integritate;

10. coordoneaza sedintele de analiza a functiilor potential sensibile;

11. aproba lista functiilor sensibile si planurile de monitorizare ale acestora;

12. evalueaza anual si ori de cate ori este necesar implementarea masurilor stabilite pentru
tinerea sub control a functiilor sensibile si decide, atunci cand este necesar, noi masuri specifice
de implementat;

13. dispune masurile specifice de implementat in cazul discontinuitatilor majore care pot afecta
grav conformitatea si siguranta activitatilor desfasurate in cadrul institutiei;

14. inlesneste comunicarea deschisa de catre salariati a preocuparilor acestora in materie de etica
s1 integritate, prin crearea unui mediu adecvat;

15. tine sub control efectuarea cercetdrilor neregularitdfilor semnalate si dispune, dupa caz,
implementarea unor masuri specifice;

16. asigura suport concret In Intocmirea §i actualizarea permanentd a declaratiei privitoare la
misiunea si valorile institutiei;

17. verifica / aproba regulamentul de organizare si functionare / regulamentul intern, aproba
fisele de post;

19. asigura suportul decizional pentru imbunatatirea pregatirii profesionale a angajatilor;

20. evalueaza, anual, performantele profesionale individuale ale angajatilor direct subordonati,
sub aspectul cunostintelor profesionale ale acestora, aptitudinilor si abilitatilor dovedite in
indeplinirea sarcinilor si responsabilitatilor care le-au fost incredintate pe tot parcursul anului
calendaristic respectiv si dispune masurile specifice ulterioare de implementat;

21. aproba structura organizatoricd, competentele, responsabilitatile, sarcinile, liniile de raportare
pentru fiecare componenta structurala;

22. decide atributiile asociate postului - competenta, responsabilitatea, sarcina si obligatiile de
raportare pentru functiile de management de nivel 1 din cadrul comunei Helegiu;

23. evalueaza periodic gradul de adaptabilitate a structurii organizatorice a institutiei la
modificarile generate de legislatie sau alte necesitati specifice de ordin intern/extern, pentru a
asigura o permanentd relevanta si eficientd a activitatilor desfasurate in cadrul institutiei si
implicit a controlului intern managerial,

24, stabileste limitele de competentd, de autoritate decizionald, precum si ale responsabilitafilor
pe care le deleagd pentru personalul din subordine;



25. aprobad propunerile cu privire la limitele competentelor si responsabilitatilor delegate la
nivelul structurilor organizatorice;

26. inifiazd evaludri periodice privitoare la performanta activitdtilor desfasurate in cadrul
structurilor organizatorice;

27. dispune si dezvoltd controale adecvate de supraveghere a activitatilor, operatiunilor si
tranzactiilor, In scopul realizarii eficace a acestora in deplina concordanta cu cerintele legislative
aplicabile in vigoare;

28. initiazd evaluari periodice pentru a analiza concluziile rezultate in urma efectuarii
controalelor de supraveghere si dispune, ori de cate ori este necesar, masurile
corective/preventive specifice;

29. decide sistemul de organizare si desfasurare a activitatilor care vizeaza redactarea,
inregistrarea, expedierea, clasificarea, Indosarierea, protejarea si pastrarea documentelor;

30. aproba Nomenclatorul arhivistic al institutiei si evalueaza periodic respectarea acestuia;

31. decide resursele necesare aferente asigurdrii conformitatii gestionarii documentelor
institutiei;

32. decide masurile de securitate de implementat pentru protejarea documentelor Tmpotriva
distrugerii, furtului, pierderii, incendiului etc;

33. elaboreaza anual Raportul asupra sistemului de control intern managerial (la sfarsitul fiecarui
an caledaristic);

34. decide buna desfasurare a proceselor si exercitarea formelor de control intern adecvate asupra
datelor si informatiilor utilizate pentru a se asigura ca intocmirea situatiilor financiar-contabile
anuale si a rapoartelor financiare este corectd, completa si furnizata la timp;

35. adopta decizii cu privire la organizarea, tinerea la zi a contabilitatii si prezentarea la termen a
situatiilor financiare asupra situatiei patrimoniului aflat in administrarea sa, precum si a executiei
bugetare, in vederea asigurarii exactitatii tuturor informatiilor contabile aflate sub controlul sau;
36. asigura in mod continuu verificarea si evaluarea functiondrii sistemului de control intern
managerial si a componentelor sale, pentru a identifica la timp sldbiciunile/deficientele
controlului intern si pentru a lua masuri de corectare/eliminare in timp util a acestora;

37. pastreazad secretul de serviciu si secretul datelor si al informatiilor cu caracter confidential
detinute sau la care are acces prin natura activitatilor desfasurate, cu respectarea cerintelor legale
si de reglementare specifice;

38. asigura respectarea cerintelor legislative privitoare la prelucrarea si gestionarea datelor cu
caracter personal in limita aplicabilitatii acestora activitatilor pe care le desfasoara.

7.2. VICEPRIMARUL

- indeplineste atributiile conform prevederilor O.U.G. nr. 57/2019;

- este functie de demnitate publica;

7.2.1. Sfera relationala:

A. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice: - subordonat fata de: Primar

- superior pentru: structurile organizatorice aflate in coordonare conform organigramei

b) Relatii functionale: cu toate structurile organizatorice ale institugiei si serviciile publice de
interes local, entitati aflate in subordinea/coordonarea Consiliului Local/Primarului, institutii
publice/autoritati publice la nivel judetean si national conform sferei de atributii

c) Relatii de control: in limita competentelor delegate de Primar



d) Relatii de reprezentare: reprezinta institutia in relatia cu organele de control specializate si
semneaza in numele institutiei procesele verbale de control rezultate Tn urma desfasurarii
activitatilor de control, pe domeniile de activitate corespunzatoare structurilor coordonate

B. Sfera relationala externa:

a) cu autoritafi si institutii publice: reprezinta institutia, in limita competentelor delegate de
Primar

b) cu organizatii internationale: reprezinta institutia, in limita competentelor delegate de Primar
¢) cu persoane juridice private: reprezinta institufia, in limita competentelor delegate de Primar
7.2.2. Atributii:

1. indeplineste atributiile care 1i sunt delegate de catre Primar, prin dispozitia acestuia;

2. coordoneaza direct activitatea structurilor functionale ale administratiei locale, conform
organigramei functionale aprobate;

3. dispune masurile necesare i acorda sprijin pentru respectarea drepturilor si libertatilor
fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a
legislatiei, documentelor cu caracter normativ, hotararilor consiliului local si dispozitiilor de
Primar;

4. semneaza actele pe care le presupune executarea atributiilor delegate;

5. asigurd aplicarea hotararilor Consiliului local si ale dispozitiilor Primarului in domeniile pe
care le coordoneaza;

6. asigura suportul necesar pentru implementarea, functionarea, dezvoltarea, monitorizarea si
evaluarea functiondrii sistemului de control intern managerial, in structurile organizatorice
coordonate;

7. urmareste implementarea i promovarea masurilor anticoruptie la nivelul structurilor
coordonate;

8. participa la stabilirea obiectivelor generale ale institutiei;

9. prezinta Primarului, ori de céte ori este necesar, informari privind activitatile desfasurate
precum si propuneri privind imbunatatirea activitatilor din cadrul structurilor organizatorice pe
care le coordoneaza;

10. asigura stabilirea masurilor pentru gestionarea abaterilor si a neregularitatilor si
supravegheaza implementarea acestora;

11. propune obiective specifice si individuale in corelare cu obiectivele generale/strategice ale
institutiei;

12. formuleaza propuneri privind strategiile de dezvoltare economica, sociald si de mediu a
unitatii administrativ-teritoriale;

13. acorda audiente conform graficului prestabilit i informeaza primarul cu privire la
problemele ridicate si solutiile identificate pentru solutionarea acestora;

14. intocmeste si prezintd anual primarului rapoartul de activitate;

15. reprezinta unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele
fizice sau juridice romane ori strdine, In limita mandatului incredintat de primar sau de Consiliul
Local;

16. propune masuri pentru implementarea corectiilor si actiunilor corective rezultate ih urma
auditurilor/ controalelor interne/externe care au fost efectuate, si informeaza primarul, respectiv
conducatorii echipelor de audit asupra finalizarii acestora;



17. pastreaza secretul de serviciu si secretul datelor si al informatiilor cu caracter confidential
detinute sau la care are acces prin natura activitatilor desfasurate, cu respectarea cerintelor legale
si de reglementare specifice;

18. asigura respectarea cerintelor legislative privitoare la prelucrarea si gestionarea datelor cu
caracter personal in limita aplicabilitatii acestora activitatilor pe care le desfagoara;

19. duce la indeplinire si alte atributii prevazute de legislatia specifica sau insarcinari date de
Consiliul Local sau de Primar.

7.3. ADMINISTRATORUL PUBLIC

- Nivelul postului : de conducere

- Scopul postului: profesionalizarea administratiei locale prin imbunatatirea si fluidizarea
sistemului de furnizare a serviciilor cétre cetdteni, eficientizarea managementului in
administratia publica

7.3.1. Sfera relationala :

A. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: Primar

- superior pentru: structurile organizatorice aflate in coordonare
b) Relatii functionale: cu toate structurile organizatorice ale comunei Helegiu si serviciile publice
de interes local, entitdti aflate in subordinea/coordonarea Consiliului Local/comunei Helegiu,
institutii publice/autoritdti publice la nivel judetean si national conform sferei de atributii.

c¢) Relatii de control: in limita competentelor delegate de Primar

d) Relatii de reprezentare: reprezinta institutia in relatia cu organele de control specializate si
semneaza in numele institutiei procesele verbale de control rezultate Tn urma desfasurarii
activitatilor de control pe domeniile de activitate corespunzatoare structurilor coordoinate

B. Sfera relationala externa:

a) cu autoritdti si institutii publice: reprezinta institutia, in limita competentelor delegate de
Primar
b) cu organizatii internationale: reprezinta institutia, in limita competentelor delegate de Primar
¢) cu persoane juridice private: reprezinta institufia, in limita competentelor delegate de Primar
Indeplineste atributii de coordonare a unor compartimente din cadrul aparatului de specialitate
sau a serviciilor publice de interes local, delegate de primarul comunei Helegiu, in limitele
impuse de catre acesta, conform dispozitiei de delegare.

Administratorul public poate Tndeplini, in baza unui contract de management, incheiat in acest
sens cu primarul comunei Helegiu, atributii dupd cum urmeaza:

a) coordoneaza aparatul de specialitate al primarului comunei Helegiu, potrivit delegarii de
competenta;

b) urmareste activitatea financiara a institutiei astfel: - monitorizeaza, evalueaza si raporteaza
asupra tendintelor bugetare

- monitorizeaza asigurarea echilibrului bugetar si al angajarii resurselor bugetare locale

- monitorizeaza fundamentarea oportunitatilor de finantare

c) identifica si formuleaza obiectivele strategiei de dezvoltare comunitard i economica a
comunei Helegiu;

d) evalueaza, revizuieste si propune recomandari pentru Imbunatatirea practicilor curente;



e) urmdreste realizarea planului anual de achizitii precum si a listei de investitii, constata
deficiente si propune masuri de imbunatatire a procesului de achizitii publice;

f) elaboreaza planuri de actiune pentru implementarea strategiilor Primariei comunei Helegiu si
urmareste realizarea acestora;

g) asigurd implementarea proiectelor cu finantare din fonduri comunitare nerambursabile;

h) asigura gestionarea si utilizarea eficienta a bunurilor aflate n proprietatea publica si privata a
comunei Helegiu

1) promoveaza relatiile de colaborare cu parteneri locali, regionali, si internationali;

j) reprezinta institutia la diferite evenimente, in baza delegarii data de cétre primarul comunei
Helegiu;

k) coordoneaza proiectele comunei Helegiu cu finantare din fonduri nerambursabile de la bugetul
local, de la bugetul de stat sau din alte surse;

1) exercita alte atributii relevante postului, incredintate de primar prin act administ

7.4 Cabinet primar

- Nivelul postului : de executie

- Scopul postului consilierea primarului comunei Helegiu pe probleme specifice administratiei
publice locale

7.3.1. Sfera relationala :

A. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: Primar

- superior pentru: structurile organizatorice aflate in coordonare

b) Relatii functionale: cu toate structurile organizatorice ale comunei Helegiu si serviciile publice
de interes local, entitati aflate in subordinea/coordonarea Consiliului Local/comunei Helegiu,
institutii publice/autoritdti publice la nivel judetean si national conform sferei de atributii.

c¢) Relatii de control: in limita competentelor delegate de Primar

d) Relatii de reprezentare: reprezinta institutia in relatia cu organele de control specializate si
semneaza in numele institutiei procesele verbale de control rezultate Tn urma desfasurarii
activitatilor de control pe domeniile de activitate corespunzatoare structurilor coordoinate

B. Sfera relationald externa:

a) cu autoritdti si institutii publice: reprezinta institutia, in limita competentelor delegate de
Primar

b) cu organizatii internationale: reprezinta institutia, in limita competentelor delegate de Primar
¢) cu persoane juridice private: reprezinta institutia, in limita competentelor delegate de Primar
Atributii:

1. Asigura consilierea primarului in domeniul sau de specialitate.

2. Sprijind primarul in realizarea activitatilor direct rezultate din exercitarea atributiilor.

3. Reprezinta institutia Primarului comunei Helegiu in relatia cu cetateanul, administratia
centrald si locala, alte institutii si organizatii, persoane fizice si juridice din tara si straindtate, in
baza competentelor stabilite de primar.

4. Asigura, gestioneaza si raspunde de corespondenta primarului, elaborand documentele
necesare in acest sens pe probleme specifice domeniului sau de specialitate.



5. Raspunde de informarea primarului despre situatii care prezintd un grad de interes pentru
acesta si pentru institutie si pune in aplicare sau urmareste executarea dispozitiilor primarului.
6. Furnizeaza la solicitarea Primarului comunei Helegiu date si informatii de sinteza necesare
adoptarii unor decizii pentru realizarea obiectivelor institutiei.

7. Intocmeste note, referate si sinteze sau raspunsuri citre diverse institutii, ministere, guvern
etc. la cererea Primarului comunei Helegiu
. 8. Colaboreaza in exercitarea atributiilor de serviciu, atat cu compartimentele din aparatul de
specialitate al primarului cat si cu institutiile sau serviciile publice aflate sub autoritatea
consiliului local
7.4. SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI

- Nivelul postului : functie publica specifica de conducere

- Scopul postului: - asigurarea respectarea principiului legalitatii in activitatea de emitere si
adoptare a actelor administrative, stabilitatea functionarii aparatului de specialitate al primarului,
continuitatea conducerii si realizarea legaturilor functionale intre compartimentele din cadrul
acestora.

Sfera relationala:

A. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice: - subordonat fata de: Primar

- superior pentru: toti functionarii publici din institutie si structurile organizatorice aflate in
subordine

b) Relatii functionale: cu toate structurile organizatorice ale institutiei si serviciile publice de
interes local, entitati aflate in subordinea/coordonarea Consiliului Local /Communei Helegiu,
institutii publice/autoritd{i publice la nivel judetean si national

c) Relatii de control: conform prevederilor legale cu toate structurile institutiei

d) Relatii de reprezentare: in limita atributiilor si dupa caz a mandatului dat de Primarul
comunei sau de Consiliul Local

B. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: Consiliul Local, Consiliul Judetean, Institutia Prefectului-
Judetul Bacau, Agentia Nationald a Functionarilor Publici

b) cu organizatii interne/internationale: dupa caz, conform mandatului dat de Primarul comunei
sau de Consiliul Local

¢) cu persoane juridice private: dupa caz, conform atributiilor postului sau a mandatului dat de
Primar sau de Consiliul Local

Atributii:

1. dispune masurile necesare si acordd sprijin pentru respectarea drepturilor si libertatilor
fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a
legislatiei, documentelor cu caracter normativ, hotararilor consiliului local si dispozitiilor de
primar;

2. asigurd viza de legalitate pentru toate documentele emise de catre primarie ( corespondenta,
certificate, adeverinta , etc.) conform procedurilor si legislatiei in vigoare;

3. avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile Primarului si hotararile Consiliului Local;

4. avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului,
hotararile consiliului local;

5. participa la sedintele consiliului local;



6. asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
precum si intre acestia si prefect;

7. coordoneazd organizarea arhivei si evidenta statistica a hotdrarilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

8. asigurd transparenta i comunicarea catre autoritdfile, institutiile publice si persoanele
interesate a documentelor cu caracter normativ, hotararilor consiliului local si dispozitiilor de
primar;

9. asigurda procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, Tntocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si
redactarea hotararilor consiliului local;

10. asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate
ale acestuia;

11. poate atesta, prin derogare de la prevederile O.G. nr. 26/2000 cu privire la asociatii si
fundatii, aprobatd cu modificari si completdri 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,

12. poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor
ordinare ale consiliului local,

13. efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului a consilierilor
locali;

14. numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezintd presedintelui de sedinta
sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

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

16. asigura intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

17. urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local sa nu ia parte
consilierii locali care se incadreaza 1n dispozitiile art. 228 alin. (2) din Codul administrativ;
informeaza presedintele de sedintd, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la
asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege In asemenea cazuri;

18. certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva comunei;

19. indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitatile curente, in cazul
dizolvarii consiliului local;

20. 1indeplineste functia de presedinte al Comisiei de monitorizare, responsabila cu
implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial la nivelul comunei Helegiu
cu atributiile specifice conform Regulamentului de organizare si functionare a CMO-CIM;

21. indeplineste functia de presedinte al Grupului de lucru pentru implementarea Strategiei
anticoruptie a comunei Helegiu si a Planului de integritate al comunei Helegiu ;

22. formuleaza, ori de cate ori rezultd necesitatea, propuneri de eficientizare a functionarii
sistemului de management al calitatii si de tinere sub control a implementarii respectivelor
masuri;

23. supravegheaza respectarea prevederilor legale cu privire la transparenta decizionald si
accesul la informatiile de interes public in institutie si entitafile subordonate/ coordonate;

24. coordoneazd implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie la nivelul institutiei .;

27. coordoneaza aplicarea Planului de integritate al comunei Helegiu si al unitatilor subordonate
/coordonate;



29. participa la toate sedintele de analizd de management care vizeaza evaluarea functionarii
sistemului de control intern managerial;

30. coordoneaza activitatea de organizare si desfasurare a alegerilor locale, parlamentare,
europarlamentare si prezidentiale;

31. semneaza certificate de urbanism si autorizatii de construire/desfiintare, raspunzand pentru
legalitatea acestora;

32. pastreaza secretul de serviciu si secretul datelor si al informatiilor cu caracter confidential
detinute sau la care are acces prin natura activitatilor desfasurate, cu respectarea cerintelor legale
si de reglementare specifice.

32. asigura respectarea cerintelor legislative privitoare la prelucrarea si gestionarea datelor cu
caracter personal in limita aplicabilitatii acestora activitatilor pe care le desfasoara;

33. duce la indeplinire si alte atributii prevazute de legislatia specifica sau insarcinari date de
Consiliul Local sau de Primar.

8. ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI GENERALE

8.1. ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI VALABILE TUTUROR
COORDONATORILOR DE STRUCTURI ORGANIZATORICE

1. Organizeaza, indruma, coordoneaza, verifica activitatea profesionala a personalului din
subordine si acorda sprijinul necesar in scopul sporirii operativitatii, capacitdtii si competentei in
indeplinirea sarcinilor incredintate, cu respectarea cerintelor legale si de reglementare aplicabile
structurii organizatorice. 2. Initiaza si elaboreaza drafturile proiectelor de hotarari si dispozitiilor,
intocmeste rapoartele de specialitate specifice, inclusiv regulamentele de organizare si
functionare ale serviciilor publice pe care le gestioneaza si coordoneaza. 3. Participa la sedintele
Consiliului Local pentru sustinerea rapoartelor de specialitate Intocmite/ atunci cand este invitat.
3. Sprijind s1 promoveaza, prin puterea exemplului personal, valorile etice, integritatea personala
si profesionala.

4. Verifica anual/la finalul perioadei de stagiu/ori de cate ori apreciaza ca este necesar, in functie
de perioada de absentd a angajatului, gradul de cunoastere si de respectare de cétre angajatii din
subordine a prevederilor documentate in: Codul de conduita etica si integritate, Regulamentul
Intern, Strategia Anticoruptie a comunei Helegiu si a unitdtilor subordonate/coordonate,
Regulamentul de Organizare si Functionare.

5. Implementeaza politicile si procedurile cu privire la integritatea si valorile etice.

6. Contribuie la prevenirea si raportarea fraudelor, actelor de coruptic si semnalarea
neregularitatilor.

7. Tine sub control neregularitatile semnalate in sectorul sau de activitate si dupa caz,
implementarea masurilor specifice.

8. Intocmeste si actualizeaza, ori de cate ori este necesar, fisele posturilor pentru personalul din
subordine.

9. Elaboreaza si supune aprobarii Primarului documentul cu privire la delegarea competentelor si
responsabilitatilor proprii si ale personalului din subordine.

10. Analizeaza si determina periodic gradul de adaptabilitate a structurii organizatorice la
modificarile intervenite in interiorul si/sau exteriorul institutiei si formuleazd propuneri de
eficientizare a desfasurarii activitatilor.



11. Propune planuri sectoriale de actiune, ca suport concret al realizarii planurilor anuale ale
institutiei atat pentru dezvoltarea comunei cat si pentru asigurarea functionarii si dezvoltarii
sistemului de control intern managerial, al sistemului de management al calitatii si a strategiei
anticoruptie.

2. Stabileste obiectivele individuale, indicatorii de evaluare si tintele asociate acestora, la nivelul
posturilor din cadrul structurii organizatorice pe care o coordoneaza, in concordantda cu
obiectivele specifice ale respectivei structuri organizatorice, astfel incat acestea sa se transforme
in rezultate asteptate.

13. Comunica personalului din subordine misiunea, documentele strategice adoptate de institutie
si sistemul de obiective aprobat la nivelul institutiei.

14. Asigura realizarea obiectivelor specifice aprobate pentru structura organizatorica pe care o
coordoneaza.

15. Evalueaza, periodic, obiectivele specifice aprobate, pentru anul in curs, pentru structura
organizatoricd pe care o coordoneazda sau ori de cate ori rezulta necesitatea modificarii
ipotezelor/premiselor care au stat la baza fixarii acestora, ca urmare a transformarii mediului
intern si/sau extern, functie de resursele umane, materiale si financiare alocate si propune
compartimentului de control intern managerial initierea procedurilor de analiza si avizare in
cadrul comisiei de monitorizare, masuri concrete de implementat, inclusiv formularea de noi
obiective specifice/individuale.

16. Monitorizeaza si autoevalueaza performantele activitatilor desfasurate in cadrul structurii
organizatorice pe care o coordoneazd pe baza indicatorilor cantitativi i calitativi asociati
obiectivelor.

17. Coordoneaza implementarea masurilor corective aprobate pentru realizarea obiectivelor
structurii organizatorice pe care o coordoneaza.

18. Mentine dovezile analizelor/ evaludrilor anuale efectuate privitoare la situatia realizarii
obiectivelor specifice si individuale.

19. Elaboreaza referatele de necesitate achizitii/ informarile de necesitate pentru asigurarea
resurselor necesare realizarii activitatilor / obiectivelor.

20. Planifica si asigura desfasurarea instruirilor profesionale interne la nivelul structurii
organizatorice pe care o coordoneaza.

21. Propune participarea salariatilor structurii pe care o coordoneaza la cursuri de dezvoltare
profesionald, schimburi de experienta, programe de perfectionare.

22. Monitorizeaza eficacitatea formelor de instruire (internd si externd) in care au fost cooptati
salariatii din subordine §i evalueaza anual eficienta acestora pentru structura organizatorica si
pentru institutie.

23. Asigurd diseminarea informatiilor insusite de el sau de catre subordonati, la instruirile de
formare profesionala ( interne/externe) in cadrul colectivului din care face parte.

24. 1si insuseste si aplica cerintele standardelor specifice controlului intern managerial precum si
cerintele sistemului de management al calitatii.

25. Asigurd implementarea Programului anual de dezvoltare CIM la nivelul structurii
organizatorice pe care o coordoneaza.

26. Asigura instruirea interna a personalului din subordine privitoare la cerintele sistemului de
control intern managerial .

27. Formuleaza propunerile obiectivelor specifice si ale indicatorilor de performantd asociati
pentru structura organizatorica pe care o coordoneaza.



28. Tine sub control direct realizarea obiectivelor specifice aprobate de Primar pentru structura
organizatorica pe care o coordoneaza.

29. Raporteazda CMO-CIM situatia concretd a realizérii obiectivelor specifice ale structurii
organizatorice pe care o coordoneaza.

30. Identifica cerintele si necesitatile partilor interesate ale structurii organizatorice pe care o
coordoneaza si monitorizeaza satisfactia acestora in relatia pe care o au cu aceastd structura
organizatorica.

31. Asigura aplicarea principiilor managementului calitatii si ale controlului intern managerial la
nivelul structurii organizatorice pe care o coordoneaza.

32. Privitor la managementul riscurilor, isi insuseste si aplica in mod eficace si eficient cerintele
managementului riscurilor la nivelul structurii organizatorice pe care o coordoneaza, respectiv:

a) identificarea amenintarilor/ vulnerabilitatilor prezente in cadrul activitatilor curente ale
sectorului;

b) identificarea, analizarea si documentarea riscurilor inerente in legaturd cu obiectivele specifice
stabilite caror realizare ar putea fi afectatd de materializarea riscurilor;

c) stabilirea, documentarea si implementarea masurilor care sa asigure minimizarea posibilelor
efecte ale riscurilor inerente identificate;

d) monitorizarea implementarii masurilor de control;

e) documentarea in registrul riscurilor a riscurilor inerente identificate;

f) revizuirea §i raportarea periodicd a situatiei finerii sub control a riscurilor de catre
responsabilul de riscuri desemnat la nivel de structurd organizatorica;

g) implicd intreg personalul din subordine in implementarea managementului riscurilor;

h) colaboreaza cu responsabilul de riscuri la nivel de institutie pentru a asigura eficientizarea
implementarii managementului riscurilor la nivelul structurii organizatorice pe care o
coordoneaza;

33. Identificd si documenteaza activitdtile specifice structurii organizatorice pe care o
coordoneaza.

34. Stabileste si documenteaza, in baza activitatilor identificate, lista activitatilor procedurabile
din structura organizatoricd coordonata si o comunica comisiei de control intern managerial
pentru inifierea procedurilor de analiza si avizare in cadrul CMO-CIM.

35. Coordoneaza elaborarea/actualizarea/revizuirea bazei procedurale aplicabile, nominalizand
functiile interne direct responsabile de furnizarea datelor necesare pentru elaborarea/actualizarea
procedurilor si transmite draftul documentelor procedurabile elaborate comisia de control intern
managerial pentru initierea procedurilor de analiza si avizare in cadrul CMO-CIM.

37. Se asigurd ca, pentru toate procesele majore, activitatile, actiunile si/sau evenimentele
semnificative din sectorul sdu de activitate exista o documentatie adecvata si ca operatiunile sunt
consemnate in Tnregistrari specifice.

38. Isi insuseste si disemineaza regulile de elaborare a documentelor SCIM si verificd la nivel
intern respectarea acestora.

39. Verifica permanent dacd documentele elaborate asigura o separare a functiilor de initiere si
verificare, astfel incat atributiile si responsabilitatile de aprobare, efectuare si control al
operatiunilor sa fie Incredintate unor persoane diferite.

40. Se asigura ca, pentru toate situatiile in care datorita unor circumstante deosebite apar abateri
fatd de politicile sau documentele SCIM stabilite, se intocmesc corectii adecvate, aprobate la un
nivel corespunzator, Tnainte de efectuarea operatiunilor respective.



41. Monitorizeaza si evalueaza activitatile desfasurate de personalul din subordine pentru a
asigura:

a. minimizarea erorilor si pierderilor;

b. eliminarea neregulilor si fraudei;

c. respectarea cerintelor legislative aplicabile 1n vigoare;

c. corecta intelegere si aplicare a procedurilor si instructiunilor aprobate.

42. Identificd principalele amenintari cu privire la continuitatea derularii proceselor si
activitatilor din cadrul structurii organizatorice pe care o coordoneaza si propune conducerii
masurile corective/preventive specifice de implementat pentru ca activitatile principale sa aiba
asigurata continuitatea.

43. Inventariaza situatiile care pot genera discontinuitati in structura organizatorica pe care o
coordoneaza si transmite CMO-CIM lista factorilor care pot genera discontinuitati si masurile
identificate pentru asigurarea continuitatii activitatilor pentru a fi supuse analizei CMO-CIM.

44, Evalueaza situatia implementarii masurilor stabilite prin Planul de continuitate a activitatilor
si propune, ori de céte ori este necesar, implementarea a noi masuri specifice pentru structura
organizatoricd pe care o coordoneaza.

45. Identifica si aplicd, la nivelul structurii organizatorice pe care o coordoneazi, tehnici de
comunicare care sa asigure conformitatea circuitului intern/extern al datelor, informatiilor si
deciziilor necesare desfasurarii activitatilor.

46. Tine sub control respectarea cerintelor legislative specifice in vigoare cu privire la utilizarea
documentelor clasificate/date cu caracter personal, daca este cazul.

47. 1Isi insuseste, organizeazi, coordoneaza si tine sub control implementarea cerintelor
sistemului de management al calitatii la nivelul structurii organizatorice. 48. Formuleaza
propuneri pentru elaborarea / actualizarea procedurilor de sistem/ regulamentelor aplicabile
structurii organizatorice pe care o coordoneaza si pentru eficientizarea canalelor de comunicare a
acestei structuri organizatorice cu celelalte structuri ale institutiei.

49. Autoevalueaza, pe baza chestionarului de autoevaluare anual, modul in care sunt aplicate
cerintele standardelor CIM 1in cadrul structurii organizatorice pe care o coordoneaza si transmite
la CMO-CIM chestionarul completat, cu respectarea termenului stabilit.

50. Implementeazd masurilor stabilite in sarcina acestora prin Planul de actiuni de Tmbunatatire
CAF.

51. Asigurd certificarea actelor si/sau a documentelor justificative in privinta realitatii,
regularitatii si legalitafii In domeniul lor de competenta.

52. Asigura cadrul desfasurarii auditului public intern/extern si al controalelor interne/externe,
punand la dispozitia auditorilor/echipelor de control documentele solicitate;

53. Asigura transmiterea datelor/documentelor specific structurii coordonate pentru actualizarea
datelor paginii web a institutiei (Www.primariahelegiu.ro).

54. Asigurd respectarea prevederilor privind accesul la informatii de interes public si a celor
privind transparenta procesului decizional.

55. Asigurd elaborarea raportului anual cu privire la activitatea structurii coordonate si a
rapoartelor periodice/solicitate de catre conducerea superioard/ institutiile in drept.

56. Evalueaza performantele profesionale ale personalului din subordine, in termenele legale.

57. Propune, atunci cand este necesar, promovari sau sanctiuni pentru personalul din subordine,
cu respectarea prevederilor legale specifice.

58. Reprezinta structura organizatorica pe care o conduce in relationarea acestora cu alte structuri
de specialitate din aparatul propriu/ agenti economici, institutii publice/ persoane fizice.
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59. Intocmeste pontajul lunar si planificarea anuali a concediilor de odihna pentru tot personalul
structurii coordonate in conformitate cu procedurile aprobate.

60. Asigura cartografierea prelucrarilor de date cu caracter personal din sectorul de activitate.

61. Pastreaza secretul de serviciu si secretul datelor si al informatiilor cu caracter confidential
detinute sau la care are acces prin natura activitatilor desfasurate, cu respectarea cerintelor legale
si de reglementare specifice.

62. Asigura respectarea cerintelor legislative privitoare la prelucrarea si gestionarea datelor cu
caracter personal in limita aplicabilitatii acestora la nivelul structurii organizatorice pe care o
coordoneaza.

63. Gestioneaza fluxurile de documente electronice si arhivele digitale de date create.

64. Utilizeaza semnatura electronica calificata pentru actele emise in format electronic de catre
institutie.

8.2. ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI VALABILE TUTUROR FUNCTIILOR DE
EXECUTIE

1. Tsi insuseste si asigurd, in limita competentelor, implementarea misiunii, a obiectivelor si
atributiilor institutiei.

2. Raspunde integral de indeplinirea sarcinilor incredintate conform fisei postului, precum si a
sarcinilor care i-au fost delegate, in limitele competentelor stabilite si a resurselor asigurate.

3. Realizeaza obiectivele individuale stabilite pentru postul pe care il ocupa si obiectivele
specifice aprobate pentru structura organizatorica din care face parte.

4. Respecta prevederile documentate in: Codul de conduita etica si integritate, Regulamentul
Intern, Strategia Anticoruptie, Regulamentul de Organizare si Functionare al institutiei,
regulamente si coduri specifice.

5. Isi insuseste si respectd cerintele standardelor CIM si SMC aplicabile activitatilor pe care le
desfasoara.

6. Asigurd implementarea Programului de dezvoltare CIM in domeniul sdu de competenta.

7. Asigura realizarea obiectivelor specifice CIM ale structurii organizatorice din care face parte.
8. Isi insuseste si respecta politicile si procedurile privind valorile etice ale institutiei, integritatea
si conflictele de interese, precum si cerintele bazei interne procedurabile aplicabile;

9. Propune, ori de cate ori considera necesar si util, modificari/revizuiri ale continutului unor
componente ale documentelor SCIM initial elaborate sau solicitari de elaborare a unor noi
documente.

10. Se implica in mod direct in prevenirea si raportarea fraudelor, actelor de coruptie si
semnalarea neregularitatilor in mod transparent, pentru eliminarea suspiciunilor de delatiune.
11. Participa la programele de formare si dezvoltare profesionala in care au fost inclusi.

12. Asigura aplicarea si diseminarea in cadru controlat si organizat a informatiilor Tnsusite prin
formele de instruire la care au participat.

13. Asigura conformitatea si continuitatea desfasurarii activitatilor din cadrul structurii
organizatorice din care face parte, in domeniul sau de competenta.

14. 1si insuseste si aplica cerintele managementului riscurilor la nivelul structurii organizatorice
din care fac parte, implicandu-se in mod direct in: a. identificarea
amenintarilor/vulnerabilitatilor/riscurilor specifice activitatilor in care este direct implicat;

15. implementarea masurilor stabilite pentru tinerea sub control a riscurilor identificate, scopul
de baza fiind cel de a se minimiza posibilele efecte ale respectivelor riscuri.



16. Raspunde, 1n limita competentelor, la toate solicitarile venite din partea sefului ierarhic /
managementului de varf de rezolvare a problemelor profesionale specifice sau a altor urgente.
17. Raspunde, de informarea operativa a sefului ierarhic cu privire la alte dispozitii/ solicitari
primite din partea managementului de varf al institutiei;

18. Raspunde de planificarea activitdtilor individuale astfel incat sd asigure indeplinirea
sarcinilor incredintate, indeplinirea obiectivelor individuale si a planurilor sectoriale ale structurii
organizatorice din care face parte.

19. Duce la indeplinire masurile corective/preventive stabilite in urma controalelor/ auditurilor
interne/externe pentru implementarea carora a fost nominalizat/desemnat.

20. Furnizeaza toate datele, documentele si informatiile care-i sunt solicitate privitoare la
aplicarea cerintelor standardelor CIM, in domeniul sau de competenta.

21. Pune la dispozitia auditorilor toate informatiile, documentele si inregistrarile care le sunt
solicitate.

22. Formuleaza propuneri de imbunatatire a desfasurarii activitatilor in cadrul structurii
organizatorice din care fac parte/ institutiei.

23. Isi insuseste si respecta prevederile legale privind securitatea si sanatatea in munci, apararea
Tmpotriva incendiilor, situatiilor de urgenta, precum si sarcinile si responsabilitatile pe linie de
management calitate si control intern managerial.

24. Pastreaza secretul de serviciu si secretul datelor si al informatiilor cu caracter confidential
detinute sau la care are acces prin natura activitatilor desfasurate, cu respectarea cerintelor legale
si de reglementare specifice.

25. Asigura respectarea cerintelor legislative privitoare la prelucrarea si gestionarea datelor cu
caracter personal in limita aplicabilitatii acestora la activitatile pe care le desfasoara.

26. Utilizeaza aplicatia de management integrat al documentelor si opereaza serviciile online
configurate pentru cetateni, in functie de activitdtile pe care le desfasoara.

9. STRUCTURILE OPERATIONALE ALE APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI

9.1. SERVICIUL FINANCIAR CONTABILITATE, TAXE SI IMPOZITE,
RECUPERARE CREANTE ADMINISTRATIV

Rolul serviciului - asigurarea managementului financiar , a conformitatii si legalitatii
desfasurarii tuturor activitatilor financiar-contabile si de casierie, asigura stabilirea, constatarea,
controlul, urmarirea si incasarea impozitelor si taxelor locale, ca surse de venituri ale bugetului
local precum si activitatii administrative de deservire

Sistemul de organizare

a. Structura organizatorica: - birou

b. Subordonarea biroului : - este o structura direct subordonata direct primarului

c. Structura de personal:

- personal de conducere (functii de management): sef serviciu

- personal de executie

Activitati specifice desfasurate in cadrul serviciulu

A) Activititi desfasurate in cadrul serviciului pe linie finaciara si contabilitate

1.0rganizarea si asigurarea functiondrii in bune conditii a evidentei contabile a tuturor
elementelor si valorilor patrimoniale ale Comunei Helegiu, precum si a finantarii investitiilor



publice in baza documentatiilor primite de la structurile functionale de specialitate, efectuand
toate demersurile necesare si legale pentru Intocmirea de raportari, declaratii, statistici, etc., pe
urmatoarele componente:
» Contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta la toate mijloacele de consum astfel incét sa
corespunda cerintelor privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe;
Contabilitatae materialelor si obiectelor de inventar;
* Contabilitatea mijloacelor banesti;
 Contabilitatea decontarilor;
* Contabilitatea cheltuielilor;
» Contabilitatea veniturilor
« Intocmirea si semnarea tuturor documentelor contabile precum si asigurarea situatiilor
financiare si introducerea acestora in FOREXEBUG.
2. Asigurarea evidentei contabile analitice si sintetice a tuturor conturilor, conform prevederilor
legale aplicabile, avand in vedere respectarea planului de conturi general, modelelor, registrelor
si formularelor comune privind activitatea contabild si a normelor metodologice emise de cétre
Ministerul Finantelor privind intocmirae si utilizarea acestora. 3. Asigurarea evidentei
mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar apartinand patrimoniului Comunei Helegiu.
4. Asigurarea inregistrarii documentelor de plata in conformitate cu prevederile legale, urmarind
primirea la timp a extraselor de cont si verificarea conformitatii acestora cu actele insotitoare.
5. Asigurarea si respectarea legalitatii la intocmirea tuturor documentelor financiar contabile pe
care le prezintd spre aprobare ordonatorului principal de credite.
6. Asigurarea efectudrii corecte si in termen a inregistrdrilor contabile, Intocmirea notelor
contabile.
7. Asigurarea evidentierii In contabilitatea Comunei Helegiu a garantiilor de bund executie
aferente contractelor de lucrari si de furnizare produse, bunuri si servicii.
8. Asigurarea ntocmirii balantei de verificare pentru conturile sintetice si cele analitice si
urmareste concordanta dintre acestea.
9. Asigurarea Intocmirii si actualizdrii evidentei patrimoniului apartinand domeniului public si
privat al Comunei Helegiu
10. Asigurarea inregistrarii in evidenta contabila a minusurilor/plusurilor de inventar rezultate in
urma activitdtii de inventariere anuale.
11. Asigurarea Intocmirii situatiilor de raportare financiara (bilant contabil, contul de rezultat
patrimonial, contul de executie bugetara si anexele la bilant, lunar, trimestrial si anual).
12. Asigurarea Intocmirii contului de executie bugetara pe care il supune avizarii Primarului si
aprobarii Consiliului Local.
13. Asigurarea centralizarii, verificarii executiei bugetare pe capitole si articole bugetare.
Asigurarea Intocmirii raportdrilor lunare privind situatiile contabile, pldti restante, arierate,
datoria publica etc.
14. Asigurarea evidentierii decontdrilor privind utilizarea finantarilor din fonduri europene,
PNNR, precum si din alte fonduri structurale.
15. Asigurarea intocmirii si actualizdrii permanente a Registrului datoriei publice locale,
conform prevederilor legale aplicabile. 1
16.Asigurarea intocmirii calcululului drepturilor salariale care se cuvin angajatilor din cadrul
Comunei Helegiu precum si centralizarea, verificarea si monitorizarea cheltuielilor de personal.
17. Asigurarea evidentei declaratiilor depuse de cétre angajati privind deducerile de care acestia
beneficiaza conform prevederilor legale in vigoare.



18. Asigurarea Intocmirii si depunerii lunare a declaratiilor fiscale obligatorii, privind obligatiile
de plata, a contributiilor sociale, impozitul pe venit si evidenta nominald a persoanelor asigurate
si alte declaratii care decurg din activitate.

19. Asigurarea pregatirii pentru platd a facturilor, intocmirea ordinelor de plata in programul
informatic pentru operatiuni de trezorerie cu verificarea existentei propunerii de angajare a unor
cheltuieli, a angajamentului bugetar si legal si a documentelor justificative.

20. Asigurarea analizarii oportunitatii, legalititii si incadrdrii in creditele bugetare sau de
angajament, dupa caz a tuturor categoriilor de cheltuieli.

21. Asigurarea programarii platilor, a ordinelor de plata, a foilor de varsamant si ALOP-ul
cheltuielilor derulate de Comuna Helegiu in concordantd cu prevederile legale aflate in vigoare si
aplicabile:

22. Asigurarea evidentierii tragerilor efectuate din creditele contractate precum si evidentierea
operatiunilor ce privesc comisionele si dobénzile aferente acestora.

23. Asigurarea intocmirii documentelor de platd a membrilor comisiilor electorale organizate cu
ocazia alegerilor, ale comisiilor de concurs si a altor comisii pentru care se efectueaza plati.

24. Asigurarea intocmirii dosarelor aferente recuperarii sumelor din F.N.U.A.S.S. depuse la Casa
de Asigurari de Sanatate Bacau.

25. Asigurarea centralizdrii operatiunilor ce se deruleaza prin casierie, asigurarea evidentei
platilor si incasarilor, ridicarea de la Trezorerie/banci a extraselor de cont in vederea evidentierii
lor Tn contabilitate.

26. Asigurarea intocmirii situatiilor privind facturile inregistrate si neachitate pe care le prezinta
Primarului Comunei Helegiu si intreprinde toate demersurile legale necesare in vederea platii
acestora.

27. Asigurarea intocmirii Proiectului de buget de venituri si cheltuieli al Comunei Helegiu din
fonduri legal constituite, pe baza propunerilor si a notelor de fundamentare ale compartimentelor
functionale din cadrul autoritdtii publice locale si inaintarea acestuia spre avizare ordonatorului
principal de credite, in vederea initierii proiectului de hotarare a Consiliului local si Tnaintarea
acestuia In termenele legale Consiliului Judetean Bacau, Directia Finantelor Publice Bacau si
Trezoreria Onesti.

28 Asigurarea introducerii si actualizarii bugetului aprobat in aplicatia FOREXBUG si in ALOP.
29. Asigurarea deschiderii de credite in vederea finantarii conturilor de cheltuieli ale structurilor
functionale din cadrul aparatului de specialitate al Primarului, conform bugetului aprobat.

30. Asigurarea intocmirii contului de incheiere a exercitiului bugetar pe care il supune avizarii
Primarului si aprobarii Consiliului Local; preia si prelucreazd de la ordonatorii tertiari de
credite balantele de verificare si raportarile contabile ale acestora;

31.  Asigurarea analizdrii oprtunitdtii, legalitatii si incadrarii in buget a diferitelor categorii de
cheltuieli conform prevederilor legale aplicabile. 3
32. Asigurarea conditiilor de legalitate, necesitate, oportunitate, eficienta, eficacitate,

regularitate a resurselor bugetare utilizate pe parcursul exercitiului financiar, conform
prevederilor legale in vigoare privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
efectuate din fondurile publice.

33.  Asigurarea respectarii disciplinei financiare in gestionarea fondurilor publice.

34. Asigurarea eliberarii unor adeverinte care sunt de compeneta activitatii de financiar
contabilitate, adeverinte privind veniturile realizate de catre angajati precum si adeverinte care
dovedesc calitatea de asigurat al angajatilor comunei Helegiu



35. Asigurarea exercitdrii vizei de control financiar preventiv asupra operatiunilor desfasurate
de catre ordonatorul de credite-Comuna Helegiu conform dispozitiei Primarului si in
concordantd cu prevederile Ordinului ministrului finantelor publice nr. 923/2014 pentru
aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar
preventiv si a Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care desfasoara
activitatea de control financiar preventiv propriu, cu modificarile si completarile ulterioare.

36. Asigurarea elaborarii de proceduri de lucru operationale pentru activitatile desfasurate in
cadrul compartimentului.

37. Asigurarea Intocmirii notelor de fundamentare sau referatele necesare adoptarii hotararilor
de consiliu sau emiterii dispozitiilor, ori de cate ori 1 se solicitd acest lucru sau ori de cate ori
constata el insusi necesitatea emiterii unui act administrativ.

38. Asigurarea transmiterii compartimentului de specialitate a documentelor care intrd sub
incidenta legislatiei privind transparenta decizionald/ informatiile de interes public, spre
publicare pe site-ul oficial al autoritatii publice.

B. Activitati desfasurate in cadrul serviciului pe linie de impozite si taxe

1.Asigurarea realizarii activitatii de evidentd, impunere In vederea incasarii impozitelor si
taxelor locale in conformitate cu prevederile Titlului IX din Codul Fiscal si a legislatiei in
materie fiscald pentru contribuabilii persoane fizice si juridice si a prevederilor legislatiei fiscal
aplicabile, respectiv, impozitul pe cladiri stabilit se datoreaza si pentru cladirea edificata, astfel:
a) cu autorizatie de construire al carei termen de valabilitate nu a expirat, insd persoanele
Tmputernicite ale autoritatii executive constata pana la 31 decembrie inclusiv a anului anterior
finalizarea cladirii si/sau folosirea acesteia, chiar daca nu a fost intocmit procesul - verbal de
receptie la terminarea lucrarilor;

b) fara autorizatie de construire, pe baza listei primite de la compartimentul de urbanism care
are obligatia trimiterii listei pand la 31 decembrie inclusiv a anului anterior, cu edificarea
integrala sau partiala a cladirilor si/sau folosirea acestora."

2. Asigurarea deschiderii/actualizarii dosarelor fiscale ale contribuabililor persoane fizice si
juridice Tn sensul introducerii in baza de date a deciziilor de impunere privind stabilirea/
modificarea bazei de impozitare si creanta fiscala aferentd, precum si scoaterea din evidenta
fiscald a bunurilor impozabile sau taxabile, conform prevederilor legislatiei fiscale precum si a
rezultatelor raporturilor fiscale, rezultate In urma inspectiilor fiscale efectuate. 3. Asigura
gestiondrea si operarea tuturor documentelor referitor la impunerea contribuabililor persoane
fizice si juridice tintnd cont si de scutirile de care beneficieaza acestia, deschiderea de noi pozitii
in registrul fiscal la cererea proprietarilor/ detinatorilor de terenuri, realizand evidenta
centralizatd a acestora si pe baza listei autorizatiilor de construire, termenelor de valabilitate si
datele tehnice necesare stabilirii impozitului (suprafatd, materiale) primite de la structura de
specialitate in domeniul urbanismului.

4. Asigurarea analizarii, solutionarii si operdrii cererilor persoanelor fizice si juridice cu privire
la stabilirea impozitelor si taxelor datorate bugetului local al comunei Helegiu.

5. Asigurarea consilierii contribuabililor persoane fizice si juridice in vederea intocmirii
declaratiilor de impunere precum si in orice alte probleme care au legdturd cu taxele si
impozitele locale.

6. Asigurarea solutionarii cererilor depuse de cétre contribuabili si eliberarea certificatelor de
atestare fiscald pentru contribuabilii persoane juridice si fizice, in cazurile si in conditiile



prevazute de reglementarile legale in vigoare, precum si la solicitarea notarilor publici conform
delegarilor date de catre contribuabili.

7. Asigurarea activitatii de incasare a impozitelor, taxelor locale, amenzilor, impozitelor pentru
mijloacele de transport, contravalorii chiriilor, redeventelor precum si a altor taxe stabilite,
conform Hotararii Consilului Local al Comunei Helegiu, in numerar, plati trezorerie, giseul.ro si
cu cardul prin POS, pentru contribuabili.

8. Asigurarea elaborarii Planului de control - trimestrial privind selectarea contribuabililor care
isi desfasoard activitatea pe tertoriul care urmeaza a fi supusi inspectiei fiscale.

9. Asigurarea verificarii documentelor aflate in dosarul fiscal al contribuabilului/platitorului cu
declaratiile fiscale aflate in evidenta contabila si fiscald a contribuabilului/platitorului.

10. Asigurd solicitarea de date cat si acte doveditoare ale proprietdtilor referitoare la debitorii
persoane fizice de la celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate al primarului,
in termenul prevazut de prevederile legale in vigoare, in vederea completarii dosarului fiscal.

11. Asigurarea solicitdrii de explicatii scrise de la reprezentantul legal al
contribuabilului/platitorului sau imputernicitilor acestora ori de cate ori sunt necesare, in timpul
inspectiei fiscale, in vederea clarificarii si definitivarii constatarilor.

12. Asigurarea stabilirii corecte a bazei de impunere, a diferentelor datorate in plus sau in minus,
dupd caz, fatd de obligatia fiscala principald declaratd de catre contribuabil/platitor si/sau
stabilita, dupa caz, de catre organul fiscal.

13 Asigurarea formularii de propuneri de sanctionare potrivit legii, a faptelor reprezentand
incélcari ale legislatiei fiscale si dispunerea de masuri pentru prevenirea si combaterea abaterilor
de la prevederile legislatiei fiscale in vigoare.

14. Asigurarea intocmirii raportului fiscal final in care se vor prezenta constatarile inspectiei din
punct de vedere faptic si legal pe baza caruia se va Intocmi Decizia de impunere.

15. Asigurarea analizei si a formuldrii propunerii de solutionare a contestatiilor privind
Impozitele si taxele stabilite de catre organul fiscal.

16. Asigurarea stabilirii si incasarea impozitelor pentru mijloacele de transport in concordanta cu
documentele depuse de catre contribuabili.

17. Asigurarea deschiderii matricolelor pentru contribuabilii care au dobandit mijloace de
transport noi si care trebuie inmatriculate/inregistrate in Romania, emite decizia de impunere la
data ludrii in evidentd, emite declaratia fiscald a contribuabilului, transmite Impreunda cu
contractul de vanzare cumparare, organului fiscal de la domiciliul cumparatorului pentru luarea
in evidenta a mijloacelor de transport inregistrate la organul fiscal comuna Helegiu si care au fost
instrainate/ radiate din evidenta fiscald a comunei Helegiu conform prevederilor legale fiscale n
vigoare , stabilind valoarea impozitelor pentru mijloacele de transport in concordanta cu
documentele depuse de catre contribuabili .

18. Asigurarea completarii/actualizarii inregistrarilor ori de cite ori se impune a registrului de
evidenta a mijloacelor de transport supuse inmatricularii/inregistrarii in format electronic/ letric.
19. Asigurarea evidentei tuturor contractelor de inchiriere si a contractelor de concesiune
imobile, cladiri si terenuri, pasune apartinand domeniului public si privat al Comunei Helegiu

20. Asigurarea calculului redeventei anuale, a chiriilor lunare si intocmirea facturilor aferente
redeventei si chiriilor aferente acestor contracte conform clauzelor contractuale precum si
intocmirea de notificari si nstiintdri de platd, precum si urmarirea incasarii facturilor emise
pentru veniturilor provenite din Tnchirieri si concesiuni.



21. Asigurarea intocmirii situatiilor privind incasarile lunare, borderourile de scadere, precum si
a situatiilor centralizate lunar/ trimestrial si anual pe fiecare tip de impozit conform clasificatiilor
bugetare reglementate de prevederile legale aplicabile.

22. Asigurarea emiterii de borderouri de debite pentru persoanele fizce si juridice asigurand
transmiterea acestuia catre casierie.

23. Asigurarea respectarii si aplicarii regulamentului operatiunilor de casa si predarea zilnic la
casieria centrala a sumelor Incasate la sediu cat si pe teren, pe baza de jurnal centralizator al
incasarilor pe chitante si pe surse de venituri.

24. Asigurarea verificarii borderoului de incasari si depuneri de numerar la casierie zilnic.
Asigurarea intocmirii bazei de date privind evidenta taxelor speciale datorate de catre
contribuabilii persoane fizice si juridice pe baza cuantumurilor stabilite prin hotdrare a
Consiliului Local si cu aplicarea scutirilor acordate .

25. Asigurarea Intocmirii instiintarilor de plata initiale pentru taxa speciald de salubritate pe baza
borderoului primit de la Serviciul public de Salubrizare Helegiu precum si actualizarea acestei
baze de date conform referatelor primite la acelasi serviciu

26. Asigurarea activitatii de incasare prin trezorerie in vederea efectuarii platilor(salarii,
cheltuieli materiale, avize investitii, alte drepturi sociale, in termenele prevazute de prevederile
legale 1n vigoare si preda sumele Incasate pe baza de foi de varsamant la trezorerie si banci
conform jurnalului centralizator al incasarilor pe chitante si pe surse de venituri cu respectarea
regulamentului operatiunilor de casa.

27. Asigurarea Intocmirii documentelor specifice (foile de varsamant) privind predarea sumelor
incasate si respectarea regimului operatiunilor de casd 1n concordantd cu prevederile
Regulamentul operatiunilor de casa.

28. Asigurarea intocmirii evidentei veniturilor incasate de catre Comuna Helegiu Tn format letric
cat si electronic pe aplicatiile existe in sistemul informatic.

29. Asigurarea participarii la activitatile de identificare a mostenitorilor bunurilor mobile si
imobile pentru care nu s-a procedat la dezbaterea masei succesorale, colaborand cu celelate
compartimente din cadrul Comunei Helegiu in vederea asigurarii identificarii prezumtivilor
mostenitori si a temeiului legal pentru recuperarea debitelor.

30. Asigurarea transmiterii dosarului fiscal al debitorilor ,, rdi platnici” in termenele legale cétre
compartimentul Executari silite.

31. Asigurarea intocmirii corecte si la zi a evidentei primare privind activitatile de incasari si
plati prin casierie

32. Asigurarea intocmirii corecte si la zi a chitantelor pentru sumele incasate de la contribuabilii
comunei Helegiu

33. Asigurarea Intocmirii notelor de fundamentare sau referatele necesare adoptarii hotararilor de
consiliu sau emiterii dispozitiilor, ori de céte ori 1 se solicitd acest lucru sau ori de cate ori
constata el insusi necesitatea emiterii unui act administrativ.

34. Asigurarea inscrierii la masa credald prin trimiterea declaratiilor de creante pentru persoane
juridice si fizice intrate in insolventa sau faliment la instantele de judecata si la societdtile prin
care se deruleaza procedura insolventei;

35. Asigurarea intocmirii si comunicarii in termenele stabilite a situatiilor solicitate de organele
de control.

25. Asigurarea transmiterii compartimentului de specialitate a documentelor care intrd sub
incidenta legislatiei privind transparenta decizionald/ informatiile de interes public, spre
publicare pe site-ul oficial al autoritatii publice.



C) Activitati desfasurate in cadrul serviciului pe linie de recuperare creante :

1. Asigurarea intocmirii dosarelor privind scoaterea creantelor din evidenta curentd a persoanelor
juridice si fizice si gestionarea intr-o evidenta separatd a acestora precum $i repunerea acestora
cand este cazul, in concordanta cu reglementarile legale in vigoare.

2. Asigurarea urmaririi creantelor bugetare principale si accesorii ale contribuabililor persoane
fizice si juridice cu respectarea prevederilor legale n vigoare privind prescriptia acestora.

3. Asigurarea intocmirii actelor necesare executarii silite (Instiintari de plata, somatii, titluri
executorii, popriri bancare) dupd expirarea termenelor scadente de plata conform legii si asigura
transmiterea lor catre contribuabili si unitatile bancare, dupa expirarea termenelor scadente de
plata conform legii.

4. Asigurarea urmadririi incasarii oricarei sume care se cuvine bugetului local al Comunei
Helegiu reprezentand creantd principala si creantd accesorie datorata de catre contribuabilii
persoane fizice si juridice.

5. Asigurarea intocmirii $i comunicarii instiintarilor de platd cu privire la obligatiile restante la
bugetul local, reprezentand impozite si taxe incluzand amenzi precum si a actelor de urmarire si
executare silita cdtre contribuabili persoane fizice si juridice, cel putin o data pe an si ulterior
aplicarea urmatoarelor masuri: emiterea de titluri executorii, somatii, popriri, blocari de conturi,
aplicarea de sechestre.

6. Asigurarea intocmirii de adrese catre autoritatile cu atributii in furnizarea de informatii despre
veniturile/disponibilitatile banesti existente in conturile contribuabililor care inregistreaza
restante la bugetul Comunei Helegiu, in vederea identificarii surselor de venit, a conturilor in lei
si 1n valuta, ale debitorilor, persoane fizice si juridice, deschise la unitatile specializate, precum si
a veniturilor obtinute de cétre contribuabil, precum si alte venituri/bunuri ale debitorilor, pentru
individualizarea acestora, In vederea aplicarii procedurii de executare silitd prin poprire asupra
disponibilitétilor din conturi si prin poprire asupra veniturilor debitorilor.

7. Asigurarea urmaririi pe tot parcursul anului a stingerii obligatiilor datorate catre bugetul local,
de catre contribuabilii persoane fizice si juridice care au domiciliul pe raza comunei Helegiu,
urmarind Tncasarea debitelor inregistrate de catre contribuabili cu respectarea prevederile legale
n vigoare aplicabile.

8. Asigurarea Intocmirii si actualizarii situatiilor contribuabililor care Inregistreaza obligatii
bugetare restante pentru care s-a inceput executarea silitd precum si modalitatile de stingere a
acestora.

9. Asigurarea respectarii prevederilor legale n vigoare privind infiintarea popririlor pe veniturile
si disponibilitatile banesti, detinute sau datorate cu orice titlu debitorului de catre terte persoane,
urmareste respectarea popririlor infiintate asupra tertilor, precum si asupra societatilor bancare si
stabileste, dupa caz, masurile legale pentru executarea acestora.

10. Asigurarea verificarii caracterului definitiv si executoriu al titlurilor de creanta datorate de
catre contribuabilii persoane fizice si juridice, conform dispozitiilor in vigoare aplicabile. 11.
Asigurarea efectudrii deplasdrii in teren in scopul verificarii, identificarii si clarificarii situatiei
bunurilor detinute de contribuabil.

12. Asigurarea, 1n scris, a Instiintarii bancilor pentru sistarea totald sau partiald a
indisponibilizarii conturilor si retinerilor in situatia in care debitorul face plata in termenul
prevazut in somatie.




13. Asigurarea intocmirii actelor necesare aplicarii procedurii de executare silita pentru
creantele constatate pentru persoane fizice si juridice, inclusiv aplicarea sechestrelor asupra
bunurilor mobile si immobile.

14. Asigurarea solicitarilor catre evaluatori specializati a stabilirii valorii pentru bunurile
sechestrate sau care urmeaza sa fie valorificate, precum si intocmirea documentatiei necesare
valorificarii bunurilor indisponibilizate.

15.  Asigurarea unei evidente cu privire la dosarele aflate in executare precum si colaborarea
cu autoritatile competente pentru aplicarea masurilor legale de executare silita.

16. Asigurarea atunci cand este cazul, a sigilarii bunurilor mobile si imobile sechestrate, precum
si ridicarea si depozitarea bunurilor mobile sechestrate.

17 Asigurarea solicitarii organelor competente a inscrierii in registrele de publicitate, a
sechestrelor si sechestrelor asiguratorii asupra bunurilor imobile, precum si a procesului-verbal
de adjudecare a bunului imobil in cazul vanzarii cu plata in rate

18. Asigurarea examinarii starii fiscale a contribuabililor 1n conditiile in care nu s-a reusit
recuperarea creantelor fiscale restante prin derularea procedurilor de executare silitd, precum si a
intocmirii procedurii declararii starii de insolvabilitate a acestora.

18. Asigurarea verificarii periodice, conform prevederilor legale in vigoare, a contribuabililor
persoane fizice si juridice Inscrisi In evidenta separata, in cadrul termenului de prescriptie.

19. Asigurarea intocmirii evidentei debitorilor declarati insolvabili. Asigurarea operarii in baza
de date, a amenzilor aplicate de orice fel care se fac venit la bugetul local sau la bugetul de stat.
21. Asigurarea colaborarii cu salariatii responsabili pe linie de Impozite si Taxe si Registru
Agricol pentru culegerea de informatii suplimentare privind bunurile mobile si imobile aflate in
proprietatea debitorilor, precum si alte elemente necesare activitatii de executare silitd a
bunurilor.

22. Asigurarea intocmirii s1 comunicarii in termenele stabilite a situatiilor solicitate de organele
de control.

23.. Asigurarea intocmirii notelor de fundamentare sau referatele necesare adoptarii hotararilor
de consiliu sau emiterii dispozitiilor, ori de céte ori i se solicitd acest lucru sau ori de céte ori
constata el insusi necesitatea emiterii unui act administrativ.

25. Asigurarea transmiterii compartimentului de specialitate a documentelor care intra sub
incidenta legislatiei privind transparenta decizionala/ informatiile de interes public, spre
publicare pe site-ul oficial al autoritatii publice

26.Efectuarea de adrese si raspunsuri catre alte unitati administrative, politie, banci,
contribuabili;

27.Evidenta incasdrilor rezultate din executare silitd/ amenzi;

D Activitaiti desfasurate in cadrul servicviului pe linie administrativa

- asigurarea efectudrii curateniei in spatiile administrate de institutie cu destinatia: birouri, spatii
comune (sali conferinte, holuri) , grupuri sanitare si curte interioara, - gestionarea
echipamentelor de lucru utilizate in activitatea de curdtenie

- elaborarea referatelor de necesitate achizitii pentru materiale consumabile, igienicosanitare,
echipament de lucru si de protectie, alte materiale

- asigurd logistica/ baza materiald pentru si pe timpul desfasurarii evenimentelor

- asigurarea functionarii centralei termice si a celorlalte echipamente tehnice de uz curent din
sediul primariei;



- planificarea si Intocmirea solicitarilor pentru efectuarea lucrarilor de igienizare si reparatii a
spatiilor aflate in administrarea directa a institufiei

- formularea de propuneri privind reparatiile la spatiile/instalatiile din dotare, urmarind
executarea lor i participarea la receptia finala;

- asigurarea verificarii periodice a starii instalatiilor si echipamentelor din dotarea spatiilor
destinate birourilor , salilor de sedinte/ intruniri urmarind asigurarea functionarii si conditiile de
utilizare a acestora;

- efectuarea de lucrari de intretinere si reparatii specifice ;

- asigurarea colectdrii selective a deseurilor din institutie si predarea acestora catre operatorul de
salubritate.

- asigura logistica/ baza materiald pentru si pe timpul desfasurarii evenimentelor locale la
solicitarea serviciului organizare evenimente, cultura, culte, invatamant si mass-media;

- asigurarea spatiilor necesare pentru depozitarea buletinelor de vot si a materialelor necesare
desfasurarii procesului electoral;

- asigurarea depozitarii materialelor necesare organizarii/dotarii birourilor electorale;

- amenajarea /eliberarea spatiilor cu destinatie de sectie de votare

- exploatarea in conditii de securitate , operarea si supravegherea functionarii cazanelor de abur,
apa fierbinte, apa calda si abur de joasa presiune precum si a supraincalzitoarelor si
economizoarelor independente, denumite ,,cazane.

- Asigura si raspunde de buna functionare ,in conditii de siguranta si potrivit regimului de
exploatare, a instalatiilor si echipamentelor de incalzire si asigurare apei calde din cadrul
primariei

-Asigura debitatul, crapatul, taiatul, aranjatul, pregatitul si adapostitul lemnelor necesare
functionarii centralei
9.2. Compartiment POLITIA LOCALA

Rolul biroului: - apararea drepturilor si libertatilor fundamentale ale persoanei, ale proprietatii
private si publice; -prevenirea si descoperirea infractiunilor, in urmatoarele domenii:

a) ordinea si linistea publicd, precum si paza bunurilor publice;

b) circulatia pe drumurile publice;

c) transport public local

d) disciplina in constructii si afisajul stradal;

e) protectia mediului;

f) activitati comerciale si de prestari servicii;

g) evidenta persoanelor;

h) alte domenii stabilite prin lege.

Structura organizatorica - birou

b) Subordonarea: - structura subordonata primarului

c) Structura de personal :

- personal de conducere (, sef birou)

- personal de executie(politisti locali) .

Activititi specifice desfasurate in cadrul structurilor organizatorice ale compartimentului:

- In exercitarea atributiilor ce ii revin, politia locald coopereaza cu unitatile, respectiv cu
structurile teritoriale ale Polifiei Roméane, ale Jandarmeriei Romane, ale Politiei de Frontiera
Romane, ale Inspectoratului General pentru Situatii de Urgenta, cu celelalte autoritati ale



administratiei publice centrale si locale, cu organizatii neguvernamentale, precum si cu persoane
fizice si juridice, in conditiile legii;

-pentru exercitarea unor activitati specifice personalul opereaza cu informatii clasificate.

1.In domeniul ordinii si linistii publice, precum si al pazei bunurilor, are

urmatoarele atributii:

a) mentine ordinea si linistea publica in zonele si locurile stabilite prin planul de ordine si
siguranta publica al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, aprobat in conditiile legii;

b) mentine ordinea publica in imediata apropiere a unitatilor de invatamant publice, a unitatilor
sanitare publice, in parcarile auto aflate pe domeniul public sau privat al unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale, in zonele comerciale si de agrement, in parcuri, piete, cimitire, precum
si in alte asemenea locuri publice aflate in proprietatea si/sau in administrarea unitatilor/
subdiviziunilor administrativ-teritoriale sau a altor institutii/servicii publice de interes local,
stabilite prin planul de ordine si siguranta publica;

C) participa, impreuna cu autoritatile competente prevazute de lege, potrivit competentelor, la
activitati de salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de calamitati naturale ori
catastrofe, precum si de limitare si inlaturare a urmarilor provocate de astfel de evenimente;

d) actioneaza pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsiti de supravegherea si ocrotirea
parintilor sau a reprezentantilor legali, a persoanelor fara adapost si procedeaza la incredintarea
acestora serviciului public de asistenta sociala in vederea solutionarii problemelor acestora, in
conditiile legii;
e) constata contraventii si aplica sanctiuni, potriit competentei, pentru nerespectarea legislatiei
privind regimul de detinere a cainilor periculosi sau agresivi, a celei privind programul de
gestionare a cainilor fara stapan si a celei privind protectia animalelor si sesizeaza serviciile
specializate pentru gestionarea cainilor fara stapan despre existenta acestor caini si acorda sprijin
personalului specializat in capturarea si transportul acestora la adapost;

f) asigura protectia personalului din aparatul de specialitate al primarului/primarului general, din
institutiile sau serviciile publice de interes local la efectuarea unor controale ori actiuni
specifice;

g) participa, impreuna cu alte autoritati competente, la asigurarea ordinii si linistii publice cu
ocazia mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare, actiunilor
comerciale promotionale, manifestarilor culturalartistice, sportive, religioase sau comemorative
h) asigura paza bunurilor si obiectivelor aflate in proprietatea unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale si/sau in administrarea autoritatilor administratiei publi

1) constata contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind
convietuirea sociala stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritatilor administratiei
publice centrale si locale, pentru faptele constatate in raza teritoriala de competenta;

j)executa, in conditiile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmarire penala si
instantele de judecatoresti

k) participa, alaturi de Politia Romana, Jandarmeria Romana si celelalte forte ce compun
sistemul integrat de ordine si siguranta publica, pentru prevenirea si combaterea infractionalitatii
stradale;

I) coopereaza cu centrele militare zonale in vederea inmanarii ordinelor de chemare la mobilizare
si/sau de clarificare a situatiei militare a rezervistilor din Ministerul Apararii Nationale;

m) asigura masuri de protectie a executorilor judecatoresti cu ocazia executarilor silite;



n) acorda, pe teritoriul unitatilor/subdiviziunilor administrativteritoriale, sprijin imediat
structurilor competente cu atributii in domeniul mentinerii, asigurarii si restabilirii ordinii
publice.

2. In domeniul circulatiei pe drumurile publice, are urmatoarele atributii:_

a) asigura fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriala de competenta, avand
dreptul de a efectua semnale regulamentare de oprire a conducatorilor de autovehicul exclusiv
pentru indeplinirea atributiilor conferite de prezenta lege in domeniul circulatiei pe drumurile
publice;

b) verifica integritatea mijloacelor de semnalizare rutiera si sesizeaza nereguli constatate privind
functionarea semafoarelor, starea indicatoarelor si a marcajelor rutiere si acorda asistenta in
zonele unde se aplica marcaje rutiere;

c) participa la actiuni comune cu administratorul drumului pentru inlaturarea efectelor
fenomenelor naturale, cum sunt: ninsoare abundenta, viscol, vant puternic, ploaie torentiala,
grindina, polei Si alte asemenea  fenomene, pe drumurile publice;
d) participa, impreuna cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane, la asigurarea
masurilor de circulatie ocazionate de adunari publice, mitinguri, marsuri, demonstratii,
procesiuni, actiuni de pichetare, actiuni comerciale promotionale, manifestari cultural-artistice,
sportive, religioase sau comemorative, dupa caz, precum si de alte activitati care se desfasoara pe
drumul public si implica aglomerari de persoane;

e) sprijina unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane in asigurarea masurilor de circulatie
in cazul transporturilor speciale si al celor agabaritice pe raza teritoriala de competenta;
f) acorda sprijin unitatilor/structurilor teritoriale ale Politiei Romane in luarea masurilor pentru
asigurarea fluentei si sigurantei traficului;

g) asigura, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente si ia primele
masuri ce se impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor si a faptuitorilor si, daca
se impune, transportul victimelor la cea mai apropiata unitate sanitara;

h) constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale privind oprirea,
stationarea, parcarea autovehiculelor si accesul interzis, avand dreptul de a dispune masuri de
ridicare a autovehiculelor stationate neregulamentar;

1) constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale privind masa
maxima admisa si accesul pe anumite sectoare de drum, avand dreptul de a efectua semnale de
oprire a conducatorilor acestor vehicule;
j) constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor rutiere de catre pietoni,
biciclisti, conducatori de mopede si vehicule cu tractiune animala;

k) constata contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor legale referitoare la
circulatia in zona pietonala, in zona rezidentiala, in parcuri si zone de agrement, precum si pe
locurile de parcare adaptate, rezervate si semnalizate prin semnul international pentru persoanele
cu handicap;

I) aplica prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fara stapan sau abandonate pe
terenuri apartinand domeniului public sau privat al statului ori al unitatilor/ subdiviziunilor
administrativ-teritoriale;

m) coopereaza cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane pentru identificarea
detinatorului/utilizatorului autovehiculului ridicat ca urmare a stationarii neregulamentare sau al
autovehiculelor abandonate pe domeniul public.



3. In domeniul disciplinei in constructii si al afisajului stradal, are urmatoarele atributii:

a) efectueaza controale pentru identificarea lucrarilor de constructii executate fara autorizatie de
construire sau desfiintare, dupa caz, inclusiv a constructiilor cu caracter provizoriu;

b) efectueaza controale pentru identificarea persoanelor care nu respecta autorizatia de executare
a lucrarilor de reparatii ale partii carosabile si pietonale;

c) verifica respectarea normelor legale privind afisajul publicitar, afisajul electoral si orice alta
forma de afisaj/reclama, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de desfasurare a
activitatii economice;

d) participa la actiunile de demolare/ dezmembrare/ dinamitare a constructiilor efectuate fara
autorizatie pe domeniul public sau privat al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale ori pe
spatii aflate in administrarea autoritatilor administratiei publice locale sau a altor
institutii/servicii publice de interes local, prin asigurarea protectiei perimetrului si a libertatii de
actiune a personalului care participa la aceste operatiuni specifice;

e) constata, dupa caz, conform atributiilor stabilite prin lege, contraventiile privind disciplina in
domeniul autorizarii executarii lucrarilor in constructii si inainteaza procesele-verbale de
constatare a contraventiilor, in vederea aplicarii sanctiunii, sefului compartimentului de
specialitate care coordoneaza activitatea de amenajare a teritoriului si de urbanism sau, dupa caz,
presedintelui consiliului judetean, primarului unitatii administrativ-teritoriale in a carui raza de
competenta s-a savarsit contraventia sau persoanei imputernicite de acestia.

4. In domeniul protectiei mediului, are urmatoarele atributii:

a)controleaza respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare, transport si depozitare
a deseurilor menajere si industriale;

b) sesizeaza autoritatilor si institutiilor publice competente cazurile de nerespectare a normelor
legale privind nivelul de poluare, inclusiv fonica;

c) participa la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave si a epizootiilor;
d) identifica bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale sau pe spatii aflate in administrarea autoritatilor administratiei

e) verifica igienizarea surselor de apa, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora;

f) verifica asigurarea salubrizarii strazilor, a cailor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor,
indepartarea zapezii si a ghetii de pe caile de acces, dezinsectia si deratizarea imobilelor;

g) verifica existenta contractelor de salubrizare incheiate de catre persoane fizice sau juridice,
potrivit legii;

h) verifica ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, in conformitate
cu graficele stabilite;

i) verifica si solutioneaza, potrivit competentelor specifice ale autoritatilor administratiei publice
locale, sesizarile cetatenilor privind nerespectarea normelor legale de protectie a mediului si a
surselor de apa, precum si a celor de gospodarire a localitatilor;

j) constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale specifice realizarii
atributiilor prevazute la lit. a)—i), stabilite in sarcina autoritatilor administratiei publice locale.

5. In domeniul activitatii comerciale, are urmatoarele atributii:

a) actioneaza pentru respectarea normelor legale privind desfasurarea comertului stradal



b)verifica legalitatea activitatilor de comercializare a produselor desfasurate de operatori
economici, persoane fizice si juridice autorizate si producatori in targuri si oboare;

c)verifica existenta la locul de desfasurare a activitatii comerciale a autorizatiilor, a aprobarilor, a
documentelor de provenienta a marfii, a buletinelor de verificare metrologica pentru cantare, a
avizelor si a altor documente stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritatilor
administratiei publice centrale si locale;

d)verifica respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter religios;
e) verifica respectarea normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare si a locurilor
de comercializare a produselor din tutun si a bauturilor alcoolice;

f)verifica respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare si functionare al
operatorilor economici;
identifica marfurile si produsele abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii
administrativ-teritoriale si pe raza a comunei Helegiu sau pe spatii aflate in administrarea
autoritatilor administratiei publice locale ori a altor servicii/institutii de interes local si aplica
procedurile legale de ridicare a acestora;

g)coopereaza si acorda sprijin autoritatilor de control sanitar, de mediu si de protectie a
consumatorilor in exercitarea atributiilor de serviciu specifice domeniului de activitate al
acestora;

h)verifica respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afisarea preturilor,
a produselor comercializate si a serviciilor si sesizeaza autoritatile competente in cazul in care
identifica nereguli;

i)verifica si solutioneaza, in conditiile legii, petitiile primite in legatura cu actele si faptele de
comert desfasurate in locuri publice cu incalcarea normelor legale;

j)constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale specifice realizarii
atributiilor prevazute la lit. a)—j), stabilite in sarcina autoritatilor administratiei publice locale.

6. In domeniul evidentei persoanelor, are urmatoarele atributii:

a)inmaneaza cartile de alegator persoanelor la implinirea varstei de 18 ani;

b)coopereaza cu alte autoritati competente in vederea verificarii, la cererea acestora, a unor date
cu caracter personal, daca solicitarea este justificata prin necesitatea indeplinirii unei atributii
prevazute de lege, cu respectarea reglementarilor legale privind prelucrarea datelor cu caracter
personal si libera circulatie a acestor date;

c)constata contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind
domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetatenilor romani, inclusiv asupra obligatiilor pe
care le au persoanele prevazute la art. 37 alin. (2) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.
97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetatenilor romani,
aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 290/2005, cu modificarile si completarile
ulterioare;

d)coopereaza cu serviciile publice comunitare de evidenta a persoanelor pentru punerea in

legalitate a persoanelor cu acte de identitate expirate si a minorilor cu varsta peste 14 ani, care nu
au acte de identitate



9.3. COMPARTIEMNT DE URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI
PROTECTIA MEDIULUI

Rolul COMPARTIMNTULUI - Gestionarea activitatii de urbanism si amenajare a teritoriului cu
aplicarea reglementarilor legale In domeniul urbanismului si amenajarii teritoriului precum si
autorizarii lucrdrilor de constructii in vederea dezvoltdrii echilibrate a teritoriului Comunei
Helegiu precum si pentru atragerea de noi investitii Tn scopul cresterii atractivitatii si
functionalitatii comunei Helegiu si protejarea mediului prin conformarea progresivd cu
standardele de mediu din Uniunea Europeana pe care Romania va trebui sa le atinga in totalitate,
prin aplicarea tuturor reglementdrilor in vigoare specifice mediului, administrdrii colectarii
deseurilor precum si promovarea unei atitudini corespunzatoare fatd de comunitate in legitura cu
importanta protectiei mediului.

a)Sistemul de organizare : Compartiment

b. Subordonarea directiei : - este o structura subordonata primarului

c. Structura de personal: personal de executie

Activitati specifice desfasurate in cadrul Compartimentului pe linie de urbanism si

amenajare teritoriu

1. Asigurarea realizarii atributiilor referitoare la emiterea certificatelor de urbanism si
amenajarea teritoriului ca urmare a documentatiilor inregistrate la Registratura Comunei Helegiu
dupa verificarea in prealabil a continutului acestora; 1n situatia In care aceste documentatii sunt
necorespunzdtoare din punct de vedere al legislatiei in vigoare le restituie depundtorilor.

2. Asigurarea verificarii continutului — cadru al documentatiei tehnice DT, pentru autorizarea
lucrarilor de construire ( D.T.A.C), autorizarea lucrarilor de desfiintare (D.T.A.D), autorizarea
executarii lucrdrilor (DTOE) in confortmitate cu prevederile Anexei 1 din Lega nr. 50 /1991, cu
modificarile si completarile ulterioare (R2), in vederea emiterii autorizatiilor de construire/
desfiintare.

3. Analizarea documentatiilor inregistrate pentru autorizarea executarii si desfiintarii lucrdrilor
de constructii, in vederea constatdrii indeplinirii prin documentatia tehnica- DT a tuturor
cerintelor si conditiilor urbanistice impuse prin certificatul de urbanism, a conditiilor cuprinse in
avizele, acordurile, punctul de vedere si, dupa caz, in actul administrativ al autoritatii pentru
protectia mediului competentd, obtinute de catre solicitant.

4. Asigurarea emiterii certificatelor de urbanism/autorizatii de construire pentru suporturile
publicitare precum si pentru firme dupd caz, emiterea avizelor de amplasare limitatd a
suporturilor publicitare pe raza Comunei Helegiu cu respectarea prevederilor legale pe linie de
mediu respectiv cuprinderea in autorizatia de constructie a obligatiei titularilor de a avea un plan
de gestionare a deseurilor din activitati de construire si/sau desfiintare.

5. Asigurarea verificarii in teren a incadrarii lucrarilor executate in prevederile autorizatiei de
construire/desfiintare emise, cu ocazia receptiei la terminarea lucrarilor constructiilor executate/
desfiintate pe teritoriul Comunei Helegiu, receptii organizate de catre ordonatorii de credite sau
proprietari, in scopul impunerii acestora la organul fiscal teritorial si inscrierii dreptului de
proprietate asupra acestora in cartea funciara, potrivit legislatiei in vigoare.

6. Asigurarea intocmirii si emiterii Certificatului de edificare a constructiei si/sau a adeverintelor
de atestare a edificarii constructiei, pentru constructiile executate cu/fara Autorizatie de
Construire.



7. Asigurarea verificdrii pe teren a amplasamentelor si a propunerilor tehnice prezentate spre
avizare sau autorizare.

8. Asigurarea constatarii pand la 31 decembrie inclusiv a anului anterior a edificarii integrale
sau partiale a cladirilor si/sau folosirea acestora in vederea stabilirea impozitului pe cladiri.

9. Asigurarea verificdrilor pentru cladirile edificate in baza unei autorizatii de construire al carei
termen de valabilitate a expirat, fara ca proprietarul sa fi solicitat prelungirea valabilitatii
autorizatiei de construire, in conditiile legii, si fara a fi notificat autoritatea emitenta cu privire la
imposibilitatea finalizarii lucrarilor in termen, daca termenul de valabilitate a autorizatiei a
expirat pana la data de 31 decembrie inclusiv a anului anterior, pentru cladirile ale caror lucrari
de constructii nu au fost finalizate la termenul prevazut in autorizatia de construire, in vederea
stabilirii suprafatelor construite desfasurate care are elementele structurale de baza ale unei
cladiri, respectiv pereti si acoperis .

10. Asigurarea solutiondrii si redactarii documentatiilor inregistrate cu respectarea legislatiei in
vigoare si a termenelor de solutionare si prezentarea spre semnare a Certificatelor de Urbanism
pe baza prescriptiilor urbanistice extrase din Regulamentele si Planurile de Urbanism in vigoare,
referitoare la functiuni, indicatori urbanistici, a datelor privind regimul juridic, tehnic al
impobilului.

11. Asigurarea gestiondrii etapelor de initiere, elaborare, avizare a documentatiilor de urbanism,
verificarea conformitatii acestora, intocmirea referatelor de specialitate, rapoartelor de consultare
si informare a publicului, a referatelor privind aprobarea proiectelor de hotarari pentru
avizarea/aprobarea documentatiilor de urbanism.

12. Asigurarea verificarii documentatiilor depuse si inregistrate la secretariatul Comunei
Helegiu, in vederea prelungirii certificatelor de urbanism/autorizatiilor de construire, la
solicitarea beneficiarilor .

13. Asigurarea efectuarii de inspectii atat pe teren, cat si pe bazd de imagini satelitare,
fotogrametrie sau prin utilizarea aeronavelor fard pilot la bord (drone), putand solicita si date si
informatii de la Agentia Nationala de Cadastru si Publicitate Imobiliara, prin Centrul National de
Cartografie in vederea identificarii cladirilor edificate cu sau fara autorizatie de construire si
neinscrise in evidentele fiscale, autoritatile administratiei publice locale .

14. Asigurarea transmiterii ortofotoplanurile realizate Tn urma inspectiilor in teren efectuate si
le transmite Agentiei Nationale de Cadastru si Publicitate Imobiliara, in scopul:

a) emiterii procesului - verbal de receptie a ortofotoplanului;
b) integrarii informatiilor referitoare la imobile in sistemul integrat de cadastru si carte funciara,
fara atribuire de numar cadastral.

15. Asigurarea transmiterii structurilor de specialitate din domeniul impozitelor si taxelor locale
a listei autorizatiilor de construire, termenele de valabilitate si datele tehnice necesare stabilirii
impozitului (suprafatd, materiale). Transmiterea informatiilor se poate realiza si automat prin
interconectarea datelor din sistemele informatice ale autoritatilor administratiei publice locale."
16. Asigurarea participarii la elaborarea si respectarea prevederilor planului urbanistic general al
Comunei Helegiu si a regulamentului de urbanism si aplicarea acestuia prin planurile de
urbanism zonale si de detaliu si conformarea autorizatiilor de construire sau de desfiintare cu
prevederile documentatiilor de urbanism
17. Asigurarea gestiondrii, evidentei si actualizdrii documentatiilor de urbanism si amenajare a
teritoriului.



18. Asigurarea intocmirii evidentei domeniului public al Comunei Helegiu intocmind
documentele necesare prevazute de prevederile legale aplicabile in vigoare si formuleaza
propuneri pentru aprobarea acestei evidente de catre Consiliul Local.
19.Asigurarea intocmirii notelor de constatare privind stadiul edificarii/modificarii/desfiintarii
constructiilor in vederea impunerii, verificarii in teren privind conformitatea din documentatiile
cadastrale si/sau declaratiile inregistrate.

20. Asigurarea intocmirii de puncte de vedere avizate, cu privire la solicitarile inregistrate la
sediul Comunei Helegiu pentru ocuparea temporara a domeniului public/ privat al acesteia cu
obiecte sau amenajari de naturd comerciald, in conformitate cu prevederile legale aplicabile si cu
documentatiile de urbanism aprobate aflate Tn vigoare.

21. Asigurarea sesizarii compartimentului Politie Locala cu privire la dispunerea masurilor care
se impun cu privire la situatiile constatate in teren privind incalcarea disciplinei in constructii,
disciplinei in ceea ce priveste afisajul publicitar, disciplina privind declararea cladirilor sau
impunerea acestora 1n evidentele fiscale.

22. Asigurarea intocmirii participarii la intocmirea expertizelor judiciare/extrajudiciare dispuse
de instantele judecdtoresti cu impact asupra proprietatii publice a Comunei Helegiu
23. Asigurarea arhivarii Certificatelor de Urbanism emise, a documentatiilor care au stat la baza
eliberdrii acestora, a Autorizatiilor de construire/desfiintare emise, a Certificatelor de atestare a
edificarii locuintelor, a Proceselor verbale de receptie, in conditii corespunzatoare asigurandu-le
impotriva sustragerii ori aducerii 1n stare de neintrebuintare.

24. Asigurarea Intocmirii si eliberdrii Avizelor de amplasament pentru ocuparea temporara a
domeniului public sau privat al Comunei Helegiu.

25. Asigurarea intocmirii referatelor/rapoartelor de specialitate la proiectele de hotarari ale
Consiliului local cu privire doemniul de activitate.

26. Asigurarea verificarii si avizarii documentatiilor cu privire la eliberarea partiald sau totala a
garantiilor de buna executie, a retinerilor dispuse pentru lucriri neconforme executate.

27. Asigurarea verificdrii realizarii lucrarilor/prestatiilor de servicii si a furnizarii produselor la
toate activitatile pe care le implica realizarea proiectelor de investitii si in toate fazele sale.

28. Asigurarea identificarii, verificarii si aplicarii masurilor prevazute de legislatia aplicabilad cu
privire la autorizarea, executarea si punerea in functiune a constructiilor de orice fel, cu privire la
executarea autorizatiei de constructii, la respectarea conditiilor si termenelor prevazute in
autorizatiile de constructii eliberate constructii.

29. Asigurarea identificarii persoanelor fizice/juridice care nu respectd conditiile si termenele
prevazute in autorizatiile eliberate.

30. Asigurarea constatarii incélcarilor prevederilor legale prevazute de Legea nr. 50/1991
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, privind autorizarea si executarea lucrarilor
de constructii si informarii agentilor constatatori din cadrul compartimentului Politie Locala in
vederea aplicarii de sanctiuni contraventionale.

31. Asigurarea participarii la receptia privind finalizarea lucrarilor executate in baza
autorizatiilor emise de catre Comuna Helegiu.

32. Asigurarea intocmirii notei constatatoare la verificarea respectdrii in executie a conditiilor
din Autorizatia de construire, pe baza céreia se efectueaza regularizarea taxei. 33. Asigurarea
verificarii si solutiondrii sesizdrilor depuse de catre cetdteni privind autorizarea lucrarilor de
constructie de orice fel, precum si a legalitatii afisajului stradal. 34. Asigurarea calculului necesar
pentru stabilirea cuantumului necesar pentru incasarea taxei de autorizare conform legii la
finalizarea constructiilor, si urmareste incasarea taxei de regularizare.



35. Asigurarea gestiondrii punctelor de vedere ale prefecturii si intocmirea propunerilor pentru
efectuarea modificarilor corespunzatoare in inventarul centralizat al domeniului public conform
acestora.

36. Asigurarea evidentei nomenclaturii stradale si a numerelor administrative alocate pe satele
componente ale Comunei Helegiu si eliberarea adeverintelor corespunzatoare.

37. Asigurarea transmiterii informatiilor din aplicatia informaticd privind Nomenclatura stradala
n RENNS.

38. Actualizarea tuturor inregistrarilor specifice din actiunile de inventariere a bunurilor imobile
din patrimoniul public §i privat al comunei;.

39. Aigurarea gestiunii cdrtilor tehnice ale investitiilor finalizate si urmarirea prin fige sintetice a
acestora.

40. Asigurarea interfatei dintre emitentii proiectelor pentru investitii publice si avizatorii din

certificatele de urbanism, in vederea obtinerii avizelor de construire prin:
a) - preluare proiecte si predarea acestora avizatorilor ;
- clarificari specifice pentru modificari/completari de date in proiectele Intocmite;

- solicitari emitere de documente aferente decontarii taxelor pentru emiterea avizelor de
construire;

b. Asigurarea conformitatii si legalitdtii utilizarii provizorii a domeniului public prin

emiterea de avize de amplasare pentru constructii cu caracter provizoriu si gestionarea
valabilitatii acestora;

- efectuarea de verificari in teren a respectarii documentatiilor aferente amplasarii pe domeniul
public a constructiilor cu caracter provizoriu.

Activitatile desfasurate in cadrul Compartiemntului in domeniul Protectiei Mediului

1. Asigurarea participdrii la elaborarea/urmarirea implementarii planurilor si programelor de
protejarea mediului sub toate aspectele- apa, aer, sol — la nivelul local.

2. Asigurarea urmadririi respectdrii normelor de igiena si sandtate publica privind mediul de viata
al populatiei comunei Helegiu.

3. Asigurarea aplicarii prevederilor legislatiei Tn domneiul protectiei mediului si al gestionarii
deseurilor.

4 Asigurarea urmaririi aplicarii modului de implementare a programului de gestionare a
deseurilor muncipale-colectare-transport-depozitare la nivelul Comunei Helegiu.

5 Asigurarea urmaririi aplicarii prevederilor din planurile de urbanism si amenajarii teritoriului
cu privire la respectarea principiilor de protectia mediului, conform dispozitiilor din OUG nr.
195 /2005 privind protectia mediului cu modificarile si completarile ulterioare.

6. Asigurarea urmaririi realizarii masurilor de salubritate dispuse a fi aplicate pe teritoriul
Comunei Caiuti, de intretinere si gospodarire a spatiilor verzi, si a planurilor de imbunatatire a
calitdtii mediului natural.

6. Asigurarea deplasarii 1n teren in vederea constatdrii problemelor legate de protectia mediului
si a solutiondrii cererilor/sesizdrilor cetdtenilor comunei cu privire la acestea.




7. Asigurarea supravegherii activitatilor desfasurate de catre agentii economici care 1si
desfasoard activitatea pe teritoriul Comunei Helegiu, pentru prevenirea si eliminarea poludrii
accidentale sau a depozitarii necontrolate de deseuri si dezvoltarea sistemului de colectare
selectiva a deseurilor pe categorii de colectare.

8. Asigurarea verificdrii modului In care sunt respectate si aplicate prevederile Hotararilor
Consiliului local in domeniul protectieci mediului, gospodaririi si infrumusetarii Comunei
Helegiu.

9. Asigurarea Intocmirii raportdrilor, evidentelor si a altor situatii statistice din domeniul
protectiei mediului la solicitarea autoritatilor judetene si centrale de mediu.

10. Asigurarea colaborarii la solicitarea autoritatilor judetene administrative/mediu la efectuarea
de controale comune in domeniul aplicarii reglementarilor din domeniul protectiei mediului.

11. Asigurarea colaborarii cu toate entitatile publice sau private ori de cate ori se solicita pentru
solutionarea problemelor legate de protectia mediului sesizate pe teritoriul Comunei Helegiu

12 Asigurarea solutiondrii petitiilor cetatenilor adresate pe probleme de protectia mediului, in
termenele prevazute de reglementarile legale in vigoare.

13. Asigurarea urmadririi unor programe care au fost lansate pentru dezvoltarea durabila in
vederea minimizarii impactului pe care dezvoltarea socio-economicda a Comunei Helegiu 1l are
asupra factorilor de mediu si a sanatatii populatiei.

14. Asigurarea initierii de campanii si actiuni de constientizare ale populatiei privind protectia
mediului (Ziua mediului, etc.).

15. Asigurarea initierii $i urmaririi campaniilor lunare pentru colectarea DEEE-urilor de pe
teritoriul Comunei Helegiu.

16  Asigurarea urmadririi evolutiei cantitatilor de deseuri menajere si reciclabile , impactului
acestora asupra mediului.

17. Asigurarea realizdrii de actiuni privind aducerea la cunostinta cetatenilor a diverselor
informatii si obligatii legale pe care trebuie sa le respecte pe linie de mediu.

18 Asigurarea respectdrii prevederilor legale de catre cetatenii Comunei Helegiu privind
conditiile de ridicare, transport si depozitare a deseurilor menajere, industriale sau de orice fel.
19. Asigurarea respectarii masurilor de igienizare a zonelor periferice, sesizdnd conducerea
Comunei Helegiu cu privire la faptele constatate si luarea masurilor care se impun, in vederea
imbunatatirii stirii de curdtenie a comunei.

20. Asigurarea verificarii si respectarii obligatiei persoanelor fizice si juridice de a asigura o
permanenta stare de salubritate si igienizare a terenurilor pe care le detin cu orice titlu.

21. Asigurarea verificarii si solutiondrii sesizdrilor cetatenilor privind nerespectarea normelor
legale de protectia mediului si a surselor de apa, a malurilor, a albiilor precum si a celor de
gospodarire a localitatilor.

22. Asigurarea verificarii modului de colectare selective a deseurilor si a respectarii obligatiilor
ce le revin potrivit legii producatorilor si detinatorilor de deseuri.

23. Asigurarea monitorizarii activitatilor economice si comerciale desfasurate de catre agentii
economici cu impact semnificativ asupra mediului.

24. Asigurarea monitorizarii respectarii prevederilor contractuale de catre operatorul de
salubritate care opereaza pe raza comunei Helegiu

25. Asigurarea gestionarii si actualizarii Registrului Registrul de Evidenta a Sistemelor

individuale adecvate pentru colectarea si epurarea apelor uzate conform HG 714/2022

26. Asigurarea Intocmirii raportarilor solicitate de cétre autoritatile competente in domeniu.



27 Participarea la solutionarea sesizarilor, reclamatiilor, cererilor si propunerilor locuitorilor
comunei, pe teme privind protectia mediului;

28 constatarea de contraventii privind nerespectarea masurilor de protectia mediului, si aplica
amenzi, conform normativelor in vigoare;

29. Respectarea prevederilor Ordinului nr.536/1997, pentru aprobarea Normelor de igiena si a
recomandarilor privind mediul de viata al populatiei, a OUG nr.195/2005, privind protectia
mediului, precum si a altor acte normative care se refera la protectia mediului;

30 Intocmirea de situatii statistice solicitate de Agentia de Protectia Mediului, Directia de
Sanatate Publica si Directia Apelor Romane

9.4. COMPARTMENT DEZVOLTARE ,ACHIZITII PUBLICE, INVESTITII

1. Rolul compartimentului. asigurarea implementarii proiectelor vizand dezvoltarea durabila a
comunei,identificarea, pregatirea si urmarirea investitiilor si a lucrarilor de reparatii in folosul
comunitatii locale asigurarea conformitatii, legalitatii, eficacitatii si eficientei planificarii si
derularii procedurilor de achizitii publice ;

a. Structura organizatorica: compartiment

b. Subordonare: - este o structurd subordonata primarului

c. Structura de personal: - personal de executie.

Activitati desfasurate in cadrul biroului pe linia managementul proiectelor

- analiza documentelor tehnice si coordonarea fluxului informatiilor Intre partile interesate;

- monitorizarea pe teren a etapelor de derulare a proiectelor;

- evaluarea desfasurarii activitatilor proiectelor, conform graficelor de realizare a investitiilor;

- intocmirea rapoartelor intermediare, de progres si finale aferente proiectelor;

- participare la efectuarea receptiei lucrdrilor de executie partiale si finale specifice proiectelor in
implementare;

- planificarea si realizarea masurilor de asigurare a vizibilitatii proiectului si a relatiilor cu mass-
media;

- asigurarea disemindrii rezultatelor proiectului;

- revizuirea, evaluarea si formularea recomandarilor privind simplificarea, modernizarea si
imbunatatirea modalitatilor de realizare a proiectelor;

- monitorizarea si evaluarea derularii proiectelor in etapele de: initiere, intocmire, depunere,
aprobare, implementare, finalizare, diseminare;

- identificarea potentialelor riscuri in etapele de derulare a proiectelor, dispunerea implementarii
actiuni de minimizare/anihilare a efectelor acestora si monitorizarea implementarii masurilor
respective.

- realizarea planificdrii efectudrii achizitiilor publice necesare deruldrii i implementarii
proiectelor;

- participarea la elaborarea documentatiilor de licitatie in conformitate cu solicitdrile
beneficiarilor, cu prevederile ghidurilor solicitantului si cu normele legislative in vigoare

- initierea procedurilor privind atribuirea contractelor de servicii, lucrari si bunuri achizitionate
pentru componentele si subcomponentele cuprinse in proiecte; - participarea la procesul de
negociere §i semnare a contractelor de achizitii, alaturi de persoanele autorizate in acest sens;

- verificarea derularii contractelor de achizitii.



-identificarea domeniilor, programelor si proiectelor cu finantare europeana, internationala sau
nationald, corespunzatoare cerintelor comunitatii locale;

-Intocmirea cererilor de finantare in vederea obtinerii finantarilor necesare;

-.Intocmirea si realizarea tuturor documentelor necesare depunerii proiectelor cu finantare
europeana, internationald sau nationald;

-Intocmirea integrald si depunerea dosarelor specifice la Organismele Intermediare sau la
Autoritatile de Management ale Programelor de finantare, in vederea obtinerii finantarilor.
-Management integrat al proiectelor in vederea implementarii proiectelor cu finantare externa si
nationala (prin coordonarea, organizarea, controlul, monitorizarea si planificarea activitatilor
proiectelor):

1. participare, alaturi de beneficiarii directi, la identificarea, modificarea sau schimbarea
activitatilor cuprinse in proiecte;

2. coordonarea elaborarii termenilor de referintd de catre beneficiarii directi ai activitagilor
cuprinse in proiecte, pentru incadrarea in termenele prevazute in planul de achizitii;

3. elaborarea si fundamentarea bugetelor necesare implementarii proiectelor;

4. asigurarea relatiilor functionale cu institutiile finantatoare, in vederea indeplinirii scopurilor si
rezultatelor proiectelor;

5. intocmirea rapoartelor specifice catre institutiile abilitate cu date, informatii si documente
prevazute in procedurile de finantare;

6. colaborarea permanentd cu Organismele Intermediare / Autoritatile de Management ale
Programelor de finantare si transmiterea operativa a tuturor raspunsurilor la solicitarile acestora;
7. asigurarea cadrului metodologic si organizatoric pentru avizarea si implementarea in cele mai
bune conditii ale tuturor proiectelor;

8. analizarea si elaborarea documentelor privitoare la problematica integrarii europene;

9. realizarea diferitelor analize pentru evidentierea factorilor favorabili si nefavorabili derularii
proiectelor, atat Tn mediul intern, cat i in mediul extern;

10. evaluarea impactului masurilor dispuse de conducerea autoritatii publice;

11. revizuirea procedurilor si regulamentelor activitatii curente, in conformitate cu standardele de
calitate si eficienta ale Uniunii Europene;

12. evaluarea si imbunatatirea continuad a activitatilor desfasurate de echipa de proiecte, pe baza
rapoartelor periodice de activitate;

13. formularea strategiilor de comunicare si management la nivel intra- §i interinstitutional;

14. asigurarea informarii periodice a Primarului comunei cu privire la stadiul derularii
proiectelor si la rezultatele obtinute;

15. intocmirea documentelor subsecvente aprobarii fiselor de proiect pentru angajatii
compartimentului

Activititi desfasurate in cadrul compartimentului pe linie de achizitii publice
a.Planificarea efectuarii achizitiilor publice:

- preluarea necesitatilor de materiale, accesorii, produse, servicii de achizitionat;

- elaborarea Planului anual de achizitii.
b. Pregéatirea desfasurarii procedurilor de achizitie:

- elaborarea documentatiilor de atribuire;

- inifierea procedurilor de achizitie publica;

c. Desfagurarea procedurilor de achizitie publica:

- derularea procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publica;



- atribuirea contractelor de achizitie publicd/incheierea acordurilor-cadru; - semnarea de catre
parti a contractului de achizitie publica;

-repartizarea contractelor/ acordurilor cétre structurile cu atributii de implementare sau
monitorizare dupa caz;

d. Definitivarea dosarului de achizitie publica;

e. Intocmirea si asigurarea semndrii de cétre parti a actelor aditionale corespunzitoare si asigura
monitorizarea respectarii termenelor si a clauzelor contractuale prevazute in contracte.

f. intocmeste referate de specialitate , proiecte de dispozitii ale Primarului si de Hotarari ale
Consiliului Local specifice activitatii;

Activitati desfasurate pe linie de Investitii si lucrari publice:

a. identificarea si stabilirea necesarului de lucrari, investitii si reparatii capitale (identificare,
centralizare, analiza interna);

b. corelarea portofoliului de investitii si reparatii cu prevederile bugetare;

c. asigurarea intocmirii studiilor necesare si elaborarea temelor de proiectare pentru proiectele
vizand infrastructura de utilitati, infrastructura rutiera si celelalte obiective apartinand
domeniului public si privat al comunei Helegiu;

d, pregatirea documentatiilor tehnice:

- verificari situatii din teren;

- constituirea datelor primare pentru elaborare studii de necesitate, prefezabilitate, fezabilitate;

- elaborarea temelor de proiectare;

- furnizarea de date specifice elaboratorilor de proiecte pentru intocmirea documentatiilor
tehnice;

- analizarea documentatiei elaborate conform temei de proiectare emise;

e. stabilirea nivelului calitativ ce trebuie realizat prin proiectare si executie pe baza
reglementdrilor tehnice, precum si a studiilor si cercetarilor efectuate;

f.. asigurarea verificarii executiei corecte a lucrarilor de constructii prin diriginti de specialitate
atestati sau prin inspectori de specialitate, pe tot parcursul lucrarilor. g. In perioada de pregitire a
lucrarilor:
verificarea existentei autorizatei de construire;

- verificarea corespondentei dintre prevederile autorizatiei si cele ale proiectantului;

- predarea amplasamentului cétre executant;

- studierea proiectului, a caietelor de sarcini, a tehnologiilor si a procedurilor prevazute pentru
realizarea constructiilor;

- verificarea existentei tuturor pieselor scrise si desenate, corelarea acestora, respectarea
reglementdrilor cu privire la verificarea proiectelor de catre verificatori atestati si existenta vizei
expertului tehnic atestat, acolo unde este cazul;

- verificarea existentei programului de faze determinante, vizat de Inspectoratul de Stat in
Constructii;

- verificarea existentei Planului Calitatii si a Planului de Control al Calitatii, Verificari si
Incercari (PCCVI) la executant, pentru fiecare lucrare contractata;

- verificd existenta contractului de lucrari si existenta in contract a prevederilor referitoare la
calitatea lucrarilor ce urmeaza a fi executate.

h. In timpul executiei lucrarilor:

- interzicerea utilizdrii produselor pentru constructii fara certificate de conformitate, declaratii de
conformitate ori fara agrement tehnic;



- verificarea existentei documentelor cu privire la calitatea produselor pentru constructii;

- realizarea constructiei in conformitate cu prevederile proiectelor, caietelor de sarcini si ale
reglementarilor tehnice in vigoare;

- verificarea respectarii tehnologiilor de executie, aplicarea corecta a acestora in vederea
asigurdrii nivelului calitativ prevazut in documentatia tehnica si in reglementarile tehnice;

- interzicerea executdrii de lucrari de catre personal necalificat; - participarea la verificarea
lucrarilor ajunse in faze determinante;

- efectuarea verificarilor prevazute in reglementarile tehnice si semnarea documentelor intocmite
ca urmare a verificarilor, respectiv procese-verbale in faze determinante, procese-verbale de
receptie calitativa a lucrarilor ce devin ascunse;

- interzicerea utilizarii de produse, procedee si echipamente noi neagrementate tehnic; - asistarea
la prelevarea probelor de la locul de punere in operd; - transmiterea catre proiectant, prin
intermediul investitorului, a sesizarilor proprii sau ale participantilor la realizarea constructiei
privind neconformitatile constatate pe parcursul executiei;

- informarea operativa a investitorului privind deficientele de ordin calitativ constatate, in
vederea dispunerii de masuri;

- urmdrirea executdrii de catre executant a dispozitiilor si/sau a masurilor dispuse de
proiectant/de organele abilitate;

- preluarea documentelor de la constructor si proiectant si completarea cartii tehnice a
constructiei cu toate documentele prevazute de reglementarile legale;

- Urmarirea dezafectarii lucrarilor de organizare de santier si predarea terenului detinatorului
acestuia; - asigurarea secretariatului receptiei la terminarea lucrarilor si intocmirea actelor de
receptie;

- urmdrirea solutionarii obiectiilor cuprinse in anexele la procesul-verbal de receptie la
terminarea lucrarilor si indeplinirii recomandarilor comisiei de receptie; - predarea catre
investitor a actelor de receptie si a cartii tehnice a constructiei dupa efectuarea receptiei finale;

- verifica situatiile de plata aferente cantitatilor de lucrari executate din devizele pe categorii de
lucrari a devizului oferta anexat la contract;

- verifica si aprobad graficele de executie fizic si valoric.

9.5. COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA

Rolul COMPARTIMNTULUI : de a identifica si de a solutiona problemele sociale ale
comunitatii din domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor singure, persoanelor
varstnice, persoanelor cu handicap si a oricaror personae aflate in nevoie.

a)Sistemul de organizare : Compartiment

b. Subordonarea directiei : - este 0 structurd subordonata secretarului general al comunei
c. Structura de personal: personal de executie

Activitati specifice desfasurate in cadrul Compartimentului
A) in domeniul asistentei sociale

- In aplicarea politicilor sociale in domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor varstnice,
persoanelor cu dizabilitati, precum si altor persoane, grupuri sau comunitifi aflate in nevoie
sociala Compartimentul indeplineste, in principal, urmatoarele functii



a) de realizare a diagnozei sociale la nivelul unitatii administrativ - teritoriale respective, prin
evaluarea nevoilor sociale ale comunitatii, realizarea de sondaje si anchete sociale, valorificarea
potentialului comunitatii in vederea prevenirii §i depistarii precoce a situatiilor de neglijare, abuz,
abandon, violenta, a cazurilor de risc de excluziune sociala etc.;

b) de coordonare a masurilor de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare si excludere
sociala in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;

c) de strategie, prin care asigurd elaborarea strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si a
planului anual de actiune, pe care le supune spre aprobare consiliului local;

d) de comunicare si colaborare cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si institutiilor
sociald, precum si cu reprezentantii societdtii civile care desfasoara activitati iIn domeniu, cu
reprezentantii furnizorilor privati de servicii sociale, precum si cu persoanele beneficiare;

e) de promovare a drepturilor omului, a unei imagini pozitive a persoanelor, familiilor, grupurilor
vulnerabile.

Atributiile Compartimentului in domeniul beneficiilor de asistenta sociald sunt urmatoarele:

a) asigurd si organizeaza activitatea de primire a solicitdrilor privind beneficiile de asistenta
sociala;

b) pentru beneficiile de asistenta sociala acordate din bugetul de stat realizeaza colectarea lunara
a cererilor si transmiterea acestora catre agentiile teritoriale pentru plati si inspectie social;

c) verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistentd sociald, conform
procedurilor prevazute de lege sau, dupa caz, stabilite prin hotarare a consiliului local, si
pregdteste documentatia necesara in vederea stabilirii dreptului la masurile de asistentd sociald;
d) intocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dupa caz, de modificare/suspendare/incetare
a beneficiilor de asistentd socialda acordate din bugetul local si le prezinta primarului pentru
aprobare;

e) comunica beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitatile la care sunt
indreptatiti, potrivit legii;

f) urmareste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de catre titularii i persoanele
indreptatite la beneficiile de asistentd sociala;

g) efectueaza sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de
excluziune sociala sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunitatii si, in
functie de situatiile constatate, propune masuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane;

h) realizeaza activitatea financiar - contabila privind beneficiile de asistenta sociald administrate;
1) participd la elaborarea si fundamentarea propunerii de buget pentru finantarea beneficiilor de
asistenta sociala;

J) indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale 1n vigoare.

(2) Atributiile Compartimentului in domeniul organizarii, administrdrii i acordarii serviciilor
sociale sunt urmatoarele:

a) elaboreaza, in concordanta cu strategiile nationale si judetene, precum si cu nevoile locale
identificate, strategia locala de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu si lung, pentru o
perioada de 5 ani, respectiv de 10 ani, pe care o propune spre aprobare consiliului local si
raspunde de aplicare acesteia;

b) claboreaza planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate si finantate din
bugetul consiliului local si le propune spre aprobare consiliului local, care cuprind date detaliate
privind numarul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile sociale



propuse pentru a fi infiintate, programul de contractare a serviciilor din fonduri publice, bugetul
estimat si sursele de finantare;

¢) initiazd, coordoneaza si aplicd masurile de prevenire si combatere a situatiilor de
marginalizare si excludere sociala in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;

d) identifica familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat
situatiile de risc de excluziune sociala;

e) realizeaza atributiile prevazute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;

f) propune primarului, Th conditiile legii, incheierea contractelor de parteneriat public - public si
public - privat pentru sustinerea dezvoltarii serviciilor sociale;

g) propune infiintarea serviciilor sociale de interes local;

h) colecteaza, prelucreaza si administreaza datele si informatiile privind beneficiarii, furnizorii
publici si privati si serviciile administrate de acestia si le comunica serviciilor publice de
asistentd sociald de la nivelul judetului, precum si Ministerului Muncii si Justitiei Sociale, la
solicitarea acestuia;

1) monitorizeaza si evalueaza serviciile sociale;

j) elaboreazd si implementeaza proiecte cu finantare nationald si internationald in domeniul
serviciilor sociale;

k) elaboreaza proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale, in conformitate cu
planul anual de actiune, si asigura finantarea/cofinantarea acestora;

1) asigura informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind
drepturile sociale si serviciile sociale disponibile;

m) furnizeazd si administreaza serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu
dizabilitati, persoanelor varstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari prevazute de lege,
fiind responsabil de calitatea serviciilor prestate;

n) incheie contracte individuale de munca si asigura formarea continua de asistenti personali;
evalueaza si monitorizeaza activitatea acestora In conditiile legii;

0) sprijind compartimentul responsabil cu contractarea serviciilor sociale, infiintat 0) planifica si
realizeazd activitatile de informare, formare si Indrumare metodologicd, in vederea cresterii
performantei personalului care administreaza si acorda servicii sociale;

p) colaboreaza permanent cu organizatiile societdtii civile care reprezintd interesele diferitelor
categorii de beneficiari;

- organizeaza consultari cu furnizorii publici §i privati, cu asociatiile profesionale si organizatiile
reprezentative ale beneficiarilor

B) in domeniul autoritatii tutelare:

1) supravegherea minorilor aflati sub ocrotire parinteasca sau a tutorelui;

2) supravegherea si ocrotirea persoanelor majore lipsite de capacitate de exercitiu si a celor cu
capacitate de exercitiu pastrata, dar care nu-si pot asigura singuri ingrijirea si reprezentarea;

3) indrumarea si controlul modului in care sunt ingrijite persoanele majore, aflate in evidenta
autoritafii tutelare, precum si modul cum sunt administrate bunurile si veniturile lor;

4) verifica 1n teritoriu si intocmeste referat de ancheta sociald, formuland puncte de vedere la
solicitarea instantelor judecatoresti, privind raporturile patrimoniale personale dintre paringi si
minori 1n cazuri de divort, incredintare, reincredintare, stabilire de domiciliu, procesele minorilor
trimisi Tn judecata ca infractori minori, intreruperea sau amanarea executarii pedepsei pentru
majori, declararea judecatoreascd a abandonului copiilor institutionalizati sau la solicitarea
organelor de politie pentru cercetarea minorilor care au savarsit infractiuni;

5) pregatirea emiterii dispozitiilor primarului prin care dispune in urmatoarele situatii:



- neintelegerile dintre parinti asupra exercitdrii drepturilor sau indatoririlor parintesti,
litigiile dintre parinti privind stabilirea numelui minorului rezultat din césatorie cat si din afara
acesteia;

- Incuviintarea ca minorul care a implinit varsta de 14 ani sd-si poatd schimba felul Tnvataturii
sau pregatirii profesionale stabilitd de catre parinti sau a avea o locuintd pe care o cere
desavarsirea invataturii sau pregatirii profesionale;

- incuviintarea ca parintele decazut din drepturile parintesti sd pastreze legaturi personale cu
minorul, daca aceasta nu dauneaza cresterii, educarii si pregatirii sale profesionale;

- incuviintarea actelor de dispozitie in legaturd cu bunurile minorului pe care urmeaza sa le
incheie parintii in numele minorului, sau minorul cu incuviintarea acestora;

- luarea hotararii privind locul unde va fi ingrijit minorul pus sub interdictie;

- incuviintarea pentru ridicarea banilor sau a actelor de valoare apartindind minorului sau
persoanei majore pusa sub interdictie, depusi in diferite institutii bancare;

6) instituirea curatelei, numirea curatorului in caz de neintelegere intre tutore si minori sau cand
intre acestia sunt interese contrare;

7) stabilirea numelui copilului abandonat sau gasit, caruia nu i se pot stabili parintii;

8) depune toate documentele necesare pentru solutionarea problemelor personale ale persoanelor
care urmeaza sa fie ocrotite;

9) asistd persoanele varstnice la incheierea actelor juridice de instrainare, cu titlu oneros sau
este nevoie, indeplinirea obligatiilor ce decurg din actul incheiat.

C) in domeniul protectiei sociale a copilului si adultului:

In domeniul protectiei copilului:

1) monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor de pe raza comunei Helegiu , respectarea si
realizarea lor, asigurand centralizarea si sintetizarea acestor date si informatii;

2) 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;

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

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

5) sustine dezvoltarea de servicii alternative de tip familial;

6) identifica, evalueaza si acorda sprijin material si financiar familiilor cu copii in intretinere,
asupra drepturilor si obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului, asupra serviciilor
disponibile pe plan local, asupra institutiilor speciale, etc;

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

8) asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si a
altor substante interzise precum si a comportamentuluio delicvent;

9) colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice locale si 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;




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

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

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

13) intocmeste proiectele de dispozitii referitoare la stabilirea numelui si prenumelui copilului
abandonat;

14) verifica situatia copiilor abandonati in institutiile sanitare sau de ocrotire;

15) asigura asistarea minorului in fata organelor de urmarire penalda potrivit Codului de
procedura penala;

16) realizeaza programul de madsuri corespunzitoare impotriva oricaror forme de violenta,
inclusiv violentd sexuald,vatamare sau de abuz fizic sau mental, de rele tratamente sau de
exploatare economica ,de abandon sau neglijenta;

17) intocmeste anchete psiho-sociale pentru incredintare minori, in plasament, plasament de
urgenta la familii sau institutii;

18) intocmeste anchete sociale pentru atestarea asistentilor maternali si ai lucratorilor sociali;

19) intocmeste documentatiile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copii;

20) intocmeste documentatia pentru acordarea alocatiei de sustinere a familiei;

21) intocmeste documentatia pentru acordarea indemnizatie de crestere a copilului pana la varsta
de 2 ani si a stimulentului de insertie ;

In domeniul protectiei persoanelor adulte:

1)evalueaza situatia socio-economica a persoanei, identifica nevoile si resursele acesteia;
2) identifica situatiile de risc si stabileste masuri de preventie si de reinsertie a persoanelor in
mediu familial si in comunitate;
3)elaboreaza planurile individualizate privind masurile de asistenta sociala pentru prevenirea sau
combaterea situatiilor de risc social, inclusiv interventii focalizate pentru consumatorii de alcool,
precum si pentru persoanele cu probleme psihosociale; 4)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;
5)organizeaza si raspunde de plasarea persoanei intr-o institutie de asistenta sociala si faciliteaza
accesul acesteia in alte institutii specializate;

6)evalueaza si monitorizeza aplicarea masurilor de asistenta sociala de care beneficiaza persoana
precum si respectarea drepturilor acesteia;
T)asigura consiliere si informatii privind problematica sociala;
8)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;
9)asigura relationarea cu diverse servicii publice sau cu alte institutii cu responsabilitati in
domeniul protectiei sociale;

10) realizeaza evidenta beneficiarilor de masuri de asistenta sociala;

11) 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;

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




13) asigura sprijin pentru persoanele varstnice sau persoanele cu handicap, prin realizarea unei
retele eficiente de asistenti personali si ingrijitori la domiciliu pentru acestia;

14) asigura amenajarile teritoriale si institutionale necesare, astfel incat sa fie permis accesul
neangradit al persoanelor cu handicap;

15) asigura realizarea activitatilor de asistenta sociala in conformitate cu responsabilitatile ce ii
revin, stabilite de legislatia in vigoare.

In domeniul asistentei medicale comunitare

- Supravegherea, in mod activ, a starii de sanatate si a conditiilor de viata ale populatiei dintr-un
teritoriu bine determinat

- Educatie pentru sanatate si planificare familiala

- Asistenta mamei si copilului

- Identificarea si prevenirea posibilelor cazuri de abandon si abuz al copilului

- Stimularea de actiuni destinate protejarii sanatatii

- Urmarirea si supravegherea active a persoanelor din evidentele special(premature, TBC,
HIV/SIDA,persoane cu deficient neurosenzoriale, neuropsihice, motorii, alte boli cornice, etc.)
- Activitate de teren in vederea determinarii active a nevoilor de ingrijiri generale de sanatate ale
populatiei cu risc crescut de imbolnavire ai a grupurilor defavorizate; -

Activitate profilactica: supravegherea activa a starii de sanatate a populatiei catagrafiate;

- Depistarea focarelor de boli transmisibile

- Identificarea si supravegherea medicala a gravidelor si a copiilor din grupele de risc;

- Efectuarea de vizite la domiciliul lauzelor, recomandand masurile necesare de protective a
sanatatii mamei si copilului nou nascut;

- Supravegherea in mod active a starii de sanatate a sugarului si a copilului mic;

- Participarea in echipa la desfasurarea diferitelor actiuni collective pe teritoriul comunitatii:
vaccinai, programe de screening populational, implementarea programelor nationale de sanatate;
- Participarea la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de infectii; -
Indrumarea persoanelor care au fost contaminate pentru controlul periodic;

- Informarea medicului de familie cu privire la cazurile suspecte de boli transmisibile constatate
cu ocazia activitatilor de teren;

- Identificarea populatiei neinscrise pe listele medicului de familie si sprijinirea acestora pentru
acces la servicii medicale;

- ldentificarea copiilor neinscrisi pe listele medicilor de familie, in vederea includerii lor in
programul national de imunizari

- Promoveaza alaptarea si practicile corecte de nutritive;

- Disemniarea informatiilor specific planificarii familial, in special in randul populatiei
defavorizate din punct de vedere social si indrumarea ei catre cabinetele de planificare familial
sau cabinetele medicilor de familie;

- Educarea familiei si dezvoltarea de abilitati parentale pentru stimulare si ingrijire corecta a
copilului;

- Activitate medicala curative, conform recomandarilor medicale, la nevoie

- Activitate de identificare, raportare a cazurilor sociale depistate active, catre sevrviciile sociale
din subordinea autoritatii locale, pentru a beneficia de includerea intr-un program de protective
sociala

- Prevenirea abuzului si abandonului copilului Asistenti personali ai persoanelor cu handicap
grav Atributii:

- Sa asigure ingrijirea corespunzatoare a persoanei cu handicap;




- Sa respecte si sa urmeze activitatile si serviciile prevazute in planul de recuperare pentru
copilul cu handicap, respective in planul de servicii a adultului cu handicap;

- Sa insoteasca persoana cu handicap , la termenul necesar sau solicitare, pentru evaluare si
reevaluare, la comisiile de competenta in domeniu;

- Sa colaboreze cu asistentii sociali si specialistii care au ca scop recuperarea, reabilitarea,
orientarea profesionala si integrarea sociala;

- Sa comunice Directiilor de Asistenta Sociala si Protectia Copilului si Primariei in termen de 48
de ore de la luarea la cunostinta , orice modificare cu privire la gradul de handicap, domiciliul
sau resedinta, starea materiala, precum si alte situatii de natura sa modifice acordarea drepturilor
prevazute de lege

Servicii de Asistenta comunitara in Comuna Helegiu in cadrul proiectului ’Furnizare de
servicii integrate in comunititile rurale — facilitarea accesului persoanelor vulnerabile la
servicii de bazi eficiente si de calitate” atributiile sunt urmatoarele;
a) De furnizare a serviciilor sociale in comunitate, prin asigurarea urmatoarele activitati:
-evaluarea initiala;
- elaborarea planului de interventie;
- aplicarea planului de interventie;
-de realizare a diagnozei sociale prin evaluarea nevoilor comunitatii, realizarea de sondaje si
anchete sociale;
-de coordonare a masurilor de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare si excludere
sociala in care se pot afla anumite grupuri sau persoane;
- de strategie, prin care se asigura elaborarea strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si a
planului anual de actiune, care se supune aprobarii consiliului local,
- de executie prin mijloace umane, materiale si financiare necesare pentru acordarea beneficiilor
de asistenta sociala si furnizarea de servicii sociale;
- de comunicare si colaborare cu serviciile publice deconcentrate, cu alte institutii si autoritati
care au responsabilitati in domeniul asistentei sociale, cu serviciile de asistenta sociala din alte
UAT-uri, cu furnizorii de servicii sociale privati, precum si cu persoanele beneficiare;
- de promovare a drepturilor omului, a unei imagini pozitive a persoanelor, familiilor, grupurilor
vulnerabile.
b) de valorificare a potentialului membrilor comunitatii in vederea prevenirii situatiilor de
neglijare, abuz, abandon, violenta, excluziune sociala etc., prin asigurarea urmatoarelor activitati:
-activitati de sensibilizare si informare a populatiei;
C) promovarea participarii sociale;
d) de informare a potentialilor beneficiari, autoritatilor publice si publicului larg despre domeniul
sau de activitate si de promovare a drepturilor beneficiarilor si a unei imagini pozitive a acestora,
e) de asigurare a calitatii serviciilor sociale prin realizarea urmatoarelor activitati:

- elaborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordare a serviciilor;

- realizarea de evaluari periodice a serviciilor prestate;
) de administrare a resurselor financiare, materiale si umane pe care le are la dispozitie.




9.6. COMPARTMENT AGRICOL SI CADASTRU

Rolul COMPARTIMNTULUI - asigurarii unei evidente unitare cu privire la categoriile de
folosinta a terenurilor, a mijloacelor de productie agricola si a efectivelor de animale care
contribuie la dezvoltarea agriculturii si buna utilizare a resurselor locale, punerea in aplicare a
Legii fondului funciar, indeplineste sarcinile ce revin autoritatii publice locale privind lucrarile
de inregistrare sistematica initiate de unitatile administrativ-teritoriale

a)Sistemul de organizare : Compartiment

b. Subordonarea compartimentului : - este o structura subordonata secretarului general al
comunei
c. Structura de personal: personal de executie
Activitati specifice desfasurate in cadrul Compartimentulului:

- Intocmirea, urmarirea si completarea registrului agricol, in format si electronic, intocmirea
centralizatoarelor si a situatiile statistice ce deriva din aceasta activitate;

- Intocmirea si eliberarea documentelor care atesta inscrierile si radierile din Registrul Agricol;

- Efectuarea de activitati in afara compartimentului (munca de teren), ceea ce constd in
efectuarea de controale pe pasunea aflatd in administrarea Consiliului Local, efectuarea de
verificari la gospodariile populatiei sau diferitelor societati comerciale detinatoare de terenuri
agricole sau crescatoare de animale (din categoriile bovine, ovine, porcine, cabaline, familii de
albine);

- In urma verificarilor in evidentele compartimentului si in teren, se intocmesc si se elibereaza
atestatele de producator, bilete de adeverire a proprietatii animalelor in vederea valorificarii de
produse agricole;

-) Propunerea de masuri si derularea efectiva de activitati pentru intretinerea si exploatarea
islazului comunei Helegiu, conform legislatiei in vigoare;

- Tncheierea contractelor de inchiriere pentru terenuri din islazul comunei, precum si alte
terenuri arabile din proprietatea si administrarea Consiliului local, urmarind derularea acestora si
respectarea clauzelor contractuale;

- Tntocmirea de adeverintele / certificatele solicitate de persoane fizice sau juridice, pe baza
datelor aflate in evidenta compartimentului;

-Efectueaza la solicitarea cetatenilor masuratori in teren dar si la punerea in posesie a
beneficiarilor Legii fondului funciar, sau in situatia verificarii limitelor de hotar intre parcelele
atribuite, etc;

- Participa in mod efectiv la punerea in aplicare a Legii fondului funciar prin verificarea
dosarelor, verificarea situatiei juridice a terenurilor solicitate, punerea in posesie a celor
indreptatiti, clarificarea problemelor legate de vechile amplasamente;

- Supune spre analiza comisiei locale de fond funciar, cererile prin care s-a solicitat constituirea
si/sau reconstituirea dreptului de proprietate asupra unor suprafete de teren si paduri;

- Transmite comisiei judetene de fond funciar, spre validare, propunerile comisiei locale;
comunica solicitantilor hotararea comisiei judetene de fond funciar;

- Gestioneaza banca de date privind fondul funciar la nivelul teritoriului administrativ al comunei
Helegiu ,intocmeste si gestioneaza balanta fondului funciar

- Constata in teren pagubele produse de factori diversi asupra culturilor agricole;

- Instiinteaza crescitorii de albine pentru protectia acestora in perioada cind se fac tratamentele
chimice;



- Intocmeste borderoul cu situatia detinatorilor de animale si 0 comunica biroului de impozite si
taxe in vederea urmaririi si incasarii taxelor de pasunat;

- Primeste, verifica si inregistreaza contractele de arenda, urmarind evolutia acestora

-. Asigurarea punerii 1n aplicare a legislatiei din domeniul restiturii proprietatii funciare conform
prevederilor Legii fondului funciar nr.18/1991, cu modificarile si completarile ulterioare, Legii
nr. 1/2000, pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole si celor
forestiere, solicitate potrivit prevederilor Legii fondului funciar nr. 18/1991 si ale Legii nr.
169/1997, cu modificarile si completarile ulterioare, Legii nr. 247/2005, privind reforma in
domeniile proprietatii si justitiei, precum si unele masuri adiacente, cu modificarile si
completarile ulterioare si Legii nr. 165/2013 privind masurile pentru finalizarea procesului de
restituire, In naturd sau prin echivalent, a imobilelor preluate in mod abuziv in perioada
regimului comunist in Romania, cu modificarile si compeltarile ulterioare, precum si a altor acte
normative specific.

- Asigurarea verificarii tehnice a documentatiei anexate cererilor adresate comisiei desemnata
pentru aplicarea Legii nr. 10/2001, in intervalul termenelor legale stipulate, pentru restituirea in
naturd sau acordarea de cdtre despagubiri, In cecea ce priveste imobilele preluate abuziv in
perioada martie 1945- 22 decembrie 1989.

-. Asigurarea verificdrii tehnice a documenentelor anexate cererilor adresate comisiei locale
pentru stabilirea dreptului de proprietate privatd asupra terenurilor, in intervalul termenelor
legale, pentru stabilirea de despagubiri sau restituirea in naturd in cecea ce priveste terenurile cu
destinatie agricola si forestierd (acte doveditoare a dreptului de prorietate, acte de stare civila,
etc) anterior punerii in posesie si Inaintdrii documentatiei necesare cétre Oficiul de Cadastru si
Publicitate Imobiliara(OCPI) , in vederea intomecirii titlurilor de proprietate.

- Asigurarea intocmirii si inaintarii proceselor verbale de punere in posesie catre OCPI, cu
respectarea conditiilor de forma si fond prevazute de catre legislatia in domeniu.

-. Asigurarea comunicarii hotararilor comisiei pentru stabilirea dreptului de proprietate privata,
asupra terenurilor cdtre persoanele interesate, cu confirmare de primire si transmite dovada
comunicdrii autoritatii emitente.

- Asigurarea eliberarii titlurilor de proprietate emise pe seama persoanelor indreptatite, personal,
pe baza de semnadturd si inscrierea datelor cuprinse in acest document in Registrul special
prevazut in acest sens; comunicarea acestuia pentru inscriere in evidentele fiscale si in Registrul
agricol.

- Asigurarea formularii de propuneri comisiei locale, privind stabilirea dreptului de proprietate
asupra terenurilor, a solutionarii plangerilor formulate de cétre cetdteni, cu aplicarea prevederilor
legale in domeniu.

- Asigurarea formularii de puncte de vedere de specialitate pentru actiunile aflate pe instantelor
judecatoresti cu impact asupra proprietatii private, in sprijinul formuldrii apararilor in aceste
dosare.

- Asigurarea punerii in aplicare a hotararilor judecatoresti, rdmase definitive, in domeniul
restituirii proprietatii funciare.

10. Asigurarea gestionarii documentelor aflate in arhiva Comisiei locale pentru stabilirea
dreptului de proprietate privatd asupra terenurilor, incepand cu anul 1991, referitoare la titlurile
de proprietate emise, a documentatiei care a stat la baza emiterii acestora, cu referire la suprafete,
amplasamente, acte doveditoare.

- Asigurarea participarii la realizarea activitatilor de realizare de expertize tehnice
judiciare/extrajudiciare cu impact asupra proprietatii private.



- Asigurarea solutiondrii corespondentei cu instantele judecdtoresti competente, In vederea
furnizarii informatiilor solicitate de cétre acestea.

- Asigurarea verificarii Planurilor de amplasament a terenurilor extravilane, anterior semnarii
acestora de catre presedintele comisiei locale.

- Asigurarea colabordrii cu alte entitati publice sau private care au ca obiect de activitate
suprafete de terenuri, aflate n proprietatea privatd a persoanelor fizice si juridice sau in
proprietatea public/ privata a statului Roman/Comuna Helegiu.

- Asigurarea intocmirii evidentei si actualizarii permanente a terenurilor care apartin
domeniului privat al Comunei Helegiu

- Asigurarea 1intocmirii propunerilor pentru efectuarea actualizarilor corespunzatoare in
inventarul centralizat al terenurilor care apartin domeniului privat .

- Verifica si redacteaza referate la scrisorile si sesizarile primite din partea cetatenilor si
comunica Comisiei judetene de fond funciar;

- Efectuarea de activitati de relatii cu publicul, consilierea, acordarea de sprijin celor care se
adreseaza cu diferite probleme din sfera de activitate a compartimentului.

-- participarea la efectuarea de masuratori si remasuratori de terenuri pentru identificarea
terenurilor agricole si a islazurilor comunale aflate pe domeniul public sau privat al comunei si
care pot face obiectul reconstituirii dreptului de proprietate;

9.7 COMPARTIEMNT RESURSE UMANE

Rolul COMPARTIMNTULUI — asigurararea gestionarii resurselor umane

a)Sistemul de organizare : Compartiment

b. Subordonarea compartimentului : - este o structurd subordonata secretarului general al
comunei

c. Structura de personal: personal de executlE

1.Asigurarea elaborarii politicilor de personal aplicabile la nivelul Comunei Helegiu, in
concordantd necesitdtile Comunei Helegiu si pentru asigurarea unei bune functionari a activitatii
aparatului de specialitate al Primarului.

2. Asigurarea elabordrii si sau actualizarii Regulamentului de Organizare s1 Functionare al
structurilor functionale din cadrul Comunei Helegiu, al Regulamentului Intern aplicabil
angajatilor aflati in structura de specialitate al Primarului, a intocmirii organigramei si a statului
de functii din cadrul compartimentelor aflate in aparatul de specialitate al Primarului, ori de céate
ori se impune organizarea/ reorganizarea/ desfiintarea de compartimete de specialiate/ posturi si
supunerea spre aprobare Consiliului local al Comunei Helegiu

3. Asigurarea organizarii in conditiile prevazute de actele normative aplicabile a Comunei
Helegiu ursurilor, sau examenelor pentru ocuparea posturilor vacante sau temporar vacante din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului, precum si al concursurilor de promovare conform
evolutiei carierei angajatilor.

4 Asigurarea activitatii de gestionare a resurselor umane respectiv a intocmirii in conformitate cu
prevederile legale aplicabile In materie, a documentatiei necesare privind numirea in functii
publice, respectiv pentru incadrarea personalului pe posturile contractuale, modificarea,
suspendarea, promovarea, transferarea, detasarea si incetarea raporturilor de serviciu si de munca
pentru angajatii din cadrul aparatului de specialitate al Primarului.

5.. Asigurarea intocmirii/organigramei si a statului de functii din cadrul compartimentelor aflate
n aparatul de specialitate al Primarului, ori de cate ori se impune organizarea/ reorganizarea/




desfiintarea de compartimete de specialiate/ posturi si supunerea spre aprobare Consiliului local
al Comunei Helegiu.

6 Asigurarea stabilirii drepturilor salariale ale angajatilor si intreprinderea tuturor demersurilor
legale in vederea promovdrii in functii, grade si trepte profesionale si avansarea in gradatii, in
conditiile legii precum si a intocmirii docuementelor necesare pentru aceasta.

7. Asigurarea realizarii activitatii de intocmire a dosarelor profesionale ale functionarilor publici
si a dosarelor personale ale personalului contractual angajat in cadrul aparatului de specialitate al
Primarului.

8. Asigurd acordarea drepturilor cuvenite pentru evolutia in cadrul carierei angajatilor Comunei
Helegiu, in conformitate cu prevederile Codului Administrativ si ale Codului Muncii.

9. Asigurarea completarii, Registrului de Evidenta al Salariatilor, conform prevederilor legale in
vigoare.

10. Asigurarea intocmirii unei baze de date cu informatii despre rezultatele obtinute de catre
angajatii institutiei la evaluarea anuala a performantelor individuale pre cu evidenta sanctiunilor
avute de catre angajatii institutiei. 1

11. Asigurarea efectuarii demersurilor necesare cu privire la transformarea unor posturi si la
modificarea corespunzatoare a structurii de personal a Comunei Helegiu.

12 Asigurarea actualizarii statului de functii in raport cu modificarile intervenite in structura de
personal, pe care il supune aprobarii Consiliului local.

13. Asigurarea furnizarii de informatii neceare compartimentului Financiar Contabilitate, in
vederea intocmirii si fundamentarii anexei la legea bugetului de stat sau ori de cate ori intervin
solicitari ale acestuia in la aceste capitol de cheltuieli.

14. Asigurarea gestiondrii fiselor de post ale functionarilor publici si personalului contractual din
cadrul aparatului de specialitate al Comunei Helegiu.

15. Asigura intocmirea evidentei prin completarea dosarelor profesioanle ale angajatilor.

16 Asigurarea transmiterii la Inspectoratul Teritorial de Munca al informatiilor care se opereaza
in Registrul de evidenta al salariatilor REGES ONLINE, dupa efectuarea oricarei inregistrari.
17. Asigurarea intocmirii raportdrilor prevazute de acte normative aplicabile in vigoare,
referitoare la cariera functionarilor publici care au calitatea de angajati ai Comunei Helegiu, catre
Agentia Nationala a Functionarilor Publici.

18. Asigurarea intocmirii planului anual de perfectionare profesionala al angajatilor care fac
parte din cadrul aparatului de specialitate al Comunei Helegiu, care va cuprinde estimarea si
evidentierea exacta a tuturor sumelor necesare pentru plata acestor taxe de participare si tine
evidenta participarii functionarilor publici si a personalului contractual la programele de formare
si perfectionare in vederea dezvoltarii competentelor necesare exercitarii functiei publice.

19. Asigurarea intocmirii programdrii anuale a concediilor legale de odihna pentru angajatii
Comunei Helegiu si urmareste modul de respectare a acesteia.

20. Asigurarea eliberarii de adeverinte de vechime Tn munca si sporuri, precum si copii dupa
actele din dosarele profesionale sau alte documente solicitate de catre angajati sau fosti angajati
ai Comunei Helegiu.

21. Asigurarea intocmirii unor regulamente specifice solicitate de catre conducerea autoritatii
publice.

22. Asigurarea realizarii activitatii de documentare in scopul cunoasterii legislatiei Tn domeniul
resurselor umane si juridic isi Tnsuseste permanent modificarile legislative cu scopul respectarii
si aplicarii prevederilor legale in domeniu.



23. Asigurarea solutiondrii petitiilor in termenele prevazute de lege petitiile repartizate de
conducerea primariei, comunicand raspunsurile corespunzatoare in termen legal.

24.Asigurarea intocmirii raportarilor solicitate de catre autoritatile competente Tn domeniu
precum si cele prevazute de normele legislative in vigoare aplicabile

10) coordoneaza si monitorizeaza procesului de evaluare anuala a performantelor profesionale
individuale pentru personalul din aparatul de specialitate al Primarului si al institutiilor/
serviciilor fard personalitate juridica;

11) elaboreaza si actualizeaza Regulamentului Intern al institutiei, prin act administrativ, asigura
aducerea la cunostinta salariatilor a prevederilor acestuia, respectiv postarea pe site-ul institutiei;
12) elaboreaza propuneri de modificare/completare a Regulamentului de organizare si
functionare in colaborare cu sefii de structuri si supune atentiei conducatorului institutiei inifierea
proiectului de hotarare in vederea aprobarii de catre Consiliul Local; ulterior aprobarii, aduce la
cunostinta sefilor de compartimente a ROF-lui si asigura postarea pe site-ul institutiei.

13) verifica respectarea programului de lucru de catre personal; evidenta condicii de prezenta la
zi a salariatilor si intocmirea lunara a foii de prezenta ce sta la baza statului de plata; primeste
cererile de concedii de odihna si certificatele medicale, pastrand evidenta acestora in registre
speciale;

14) efectueaza cercetarea disciplinara prealabila in conditile Codului Muncii, propune masuri
pentru sanctionarea celor care incalca dispozitiile legale cu privire la respectarea programului de
lucru si folosirea lui eficienta ;

15) Asigura indeplinirea masurilor privind formarea profesionala a functionarilor publici:

16) raspunde de elaborarea planului anual de perfectionare profesionala, precum si a oricaror
altor masuri privind perfectionarea profesionala a functionarilor publici din cadrul Primariei
comunei Helegiu, precum si din cadrul institutiilor publice subordonate, supunandu-le aprobarii
Primarului si asigura transmiterea acestora catre autoritdtile de resort;

9. 8. COMPARTIMENT JURIDIC si ADMINISTRATIE PUBLICA

Rolul Compartimentului: - consultanta, asistenta si reprezentarea autoritatii sau a institutiei
publice, apararea drepturilor si intereselor legitime ale acestuia in raporturile lui cu autoritatile
publice, institutiile de orice naturd, precum s$i cu orice persoana juridica sau fizicd, romana ori
strdind, avizarea $i contrasemnarea actelor cu caracter juridic In conditiile legii,suport in ceea ce
priveste intelegerea cerintelor legislative generale si specifice aplicabile structurilor
organizatorice din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;

9.14.2. Sistemul de organizare :COMPARTIMENT

a. Structura organizatorica:

. b. Subordonarea compartimentului: - este o structura subordonata secretarului general al
comunei Helegiu ;

c. Structura de personal din cadrul compartimentului- personal de executie.

Activitati desfasurate in cadrul compartimentului

a)- Reprezinta interesele autoritatii administratiei publice locale in fata instantelor de judecata de
orice nivel, cu respectarea prevederilor legale, Tn acest scop:

-asigura asistenta juridicd in cauzele aflate pe rolul instantelor judecatoresti in care figureaza ca
parte comuna Helegiu;

-studiaza dosarele aflate pe rol si tine evidenta acestora si a termenelor;

- participa la sedintele de judecata;



- initiaza actiunile care se inainteaza in instantd, impreund cu documentatia necesara, apeluri,
recursuri, intampinari, cereri reconventionale si in general orice inscrisuri prin care se asigura
realizarea sau apararea intereselor administratiei publice locale in litigiile deduse judecati;
-exercita cdile legale de atac pentru apararea domeniului public si privat al comunei, a drepturilor
si obligatiilor cu caracter patrimonial si a altor drepturi si obligatii legale;

-se preia de la compartimentele de resort documentele necesare sustinerii cauzelor si dupa caz,
solicita acestora puncte de vedere formulate scris cu privire la aspectele de specialitate ale
litigiilor;

- solutioneaza contestatiile care au ca obiect acte administrative emise in regim de putere publica
de comunei Helegiu, se verifica forma si continutul acestora, termenele de depunere;

- informeaza Primarul comunei Helegiu cu privire la continutul hotararilor instantelor
judecatoresti si propune masuri pentru punerea in executare a acestora, participand activ la
proces;

-se transmite spre executare hotararile judecatoresti definitive si irevocabile (sau dupa caz, numai
definitive) compartimentelor de resort;

-solicita investirea cu titlu executoriu a hotararilor judecatoresti ramase definitive; comunica
hotararile judecatoresti compartimentelor interesate;

-transmite spre executare hotararile judecatoresti definitive si irevocabile (sau dupa caz, numai
definitive) compartimentelor de resort;

b) Tntocmeste proiecte de hotarari si dispozitii in vederea adoptarii sau aprobarii acestora potrivit
legii pentru reglementarea problemelor ce fac obiectul activitatii proprii;

c) Intocmeste proiectele contractelor initiate de UAT Helegiu si le vizeaza pentru legalitate,
intocmeste si avizeaza, acte aditionale privind prelungirea sau rezilierea acestora (dupa caz),
conform legii, pe baza comunicarilor efectuate de la Compartimentul achizitii publice si celelalte
structuri de resort.

d) la propunerea si baza documentelor furnizate compartimentelor de resort care au fost
initiatoare a contractelor, intocmeste acte aditionale la contracte de concesiune terenuri si spatii,
contracte de vanzare-cumparare, contracte de asociere, contracte de inchiriere,s.a, nota de
reziliere contract de achizitie publicd, contracte de concesiune terenuri si spatii , contracte de
vanzare-cumparare, contracte de asociere, contracte de inchiriere, contracte de prestari servicii
s.a;

e) ofera consultanta juridica functionarilor de la compartimentele de resort care au obligatia
monitorizarii respectarii clauzelor contractuale;

f) -colaboreaza cu comparimentele si birourile n vederea stabilirii criteriilor pe baza carora se
Tntocmesc documentatiile si se incheie contractele (concesionare, inchiriere, asociere,
expropriere, etc);

g) intocmeste proiectele actelor administrative emise sau adoptate de catre Primar sau Consiliul
local ;

i) 1intocmeste referatele sau rapoartele care stau la baza proiectelor actelor administrative
adoptate/emise de catre Consiliul Local sau Primar;

J) asigurd implementarea prevederilor Strategiei Nationale Anticoruptie;

k) Indeplineste activitatea de comunicare prin afisare a citatiilor si a altor acte de procedura, in
conditiile Codului de rpocedura civila

1) participa in calitate de membru la activitatea comisiei pentru stabilirea dreptului de proprietate
privata asupra terenurilor asigurand respectareai prevederilor legale cu privire la constituirea,
respectiv reconstituirea dreptului de proprietate;



m) elaborarea punctelor de vedere, potrivit prevederilor legale si a crezului profesional, cu
privire la interpretarea actelor normative, la solicitarea conducerii sau la cererea
compartimentelor din structura aparatului propriu de specialitate al primarului si al serviciilor
fara personalitate juridica

n formuleaza opinii juridice cu privire la aspectele legale ce privesc desfasurarea activitatilor
din toate structurile organizatorice ale institutiei;

0) avizarea din punct de vedere juridic, a contractelor, conventiilor civile, protocoale, acorduri,
precum si a altor acte juridice, ce urmeaza sa fie semnate, care produc efecte juridice / sunt de
naturd sa angajeze raspunderea patrimoniald a comunei;

p)participa la lucrarile Consiliului Local asigurand lucrarile de secretariat si acorda sprijin sau
sustine dupa caz, in clarificarea problemelor supuse dezbaterii

rpune la dispozitia comisiilor de specialitate ale Consiliului Local toate

s) intocmeste fisa de pontaj a consilierilor la sedintele pe comisii si ale Consiliului Local

9.9. COMPARTMENT SECRETARIAT ,RELATII PUBLICE, ARHIVA
Rolul Compartimentului: are rolul de a mentine o legatura directa si permanenta cu locuitorii
comunei si cu problemele lor sociale din sfera de competenta a administratiei publice locale si
asigura realizarea dreptului constitutional al cetateanului la petitionare, conformitatea
desfasurarii activitatilor privind relatiilor publice;
Sistemul de organizare :

a. Structura organizatoricd a Compartimentului

b. Subordonarea compartimentului: - este o structura subordonata secretarului general al
comunei Helegiu ;

c. Structura de personal din cadrul compartimentului
- personal de executie.
Activitati desfasurate in cadrul compartimentului
Indeplineste atributiile ce decurg din aplicarea Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, raspunde de relatia cu societatea civild, conform Legii nr. 52/2003
privind transparenta decizionald in administratia publica, si indeplineste urmatoarele atributii
specifice:
-asigurd informarea cetatenilor despre activitatea administratiei publice locale;
-Intocmeste materiale tipdrite sau pe suport electronic pentru informarea cetatenilor;
-oferd informatii cetatenilor privind modalitatea de obtinere a unor documente, avize, aprobari
etc;
-inregistreazd cererile, sesizarile, reclamatiile sau propunerile adresate Primdriei Comunei
Helegiu preda spre rezolvare competent, compartimentelor de specialitate, urmareste
solutionarea si redacteaza in termen legal raspunsul, expediaza raspunsul cétre petitionar;
-verifica documentatia depusa si daca aceasta este completa, o inregistreaza;
-informeaza, referitor la stadiul unei lucrari, si solicitd ldmuririle necesare de la compartimentele
de specialitate din cadrul primariei;
-informeaza cetatenii privind diverse tipuri de probleme legate de activitatea primariei si a altor
institutii publice aflate in subordinea Consiliului Local Helegiu;
-transmite catre compartimentele de specialitate din cadrul primariei documente inregistrate si
repartizate;
-primeste si elibereaza raspunsurile transmise de compartimentele de specialitate din cadrul
primariei;



-aduce la cunostintd conducerii propunerile si sesizarile cetdtenilor in vederea unei bune
functionari a primariei;

-urmareste solutionarea si redactarea, in termenul legal, a raspunsurilor elaborate de
compartimentele de specialitate ale primariei, catre cetateni;

-intocmeste lunar un raport privind situatia lucrdrilor scadente la nivelul primariei pe care il
inainteaza primarului;

-coordoneaza activitatea legatd de audiente la Primar, Viceprimar, Secretar general;

-pregateste materialele pentru audiente in functie de cererile depuse si inregistrate;

-comunica raspunsurile catre cetateni in termenele stabilite de prevederile legale in vigoare;
-organizeaza functionarea Registraturii Primariei Comunei Helegiu; primeste si expediaza
corespondenta

-Asigura activitatea de primire, inregistrare si clasare a documentelor de intrare in depozitul de
arhiva sediu;

-Umareste modul de aplicare al Nomenclatorului arhivistic la constituirea dosarelor si preia de la
compartimente pe baza de inventar dosarele constituite;

-Raspunde de evidenta, selectionarea, pastrarea documentelor create, in arhiva sediu perimariei
Helegiu;

- Intocmeste inventarele documentelor existente in arhiva unitatii si introduce informatiile in
baza de date;

-Respecta indicativul termenelor de pastrare a documentelor, precum si nomenclatorul dosarelor,
registrelor, condicilor si celorlalte documente conform prevederilor legale;

-Intocmeste formele prevdazute de lege pentru confirmarea lucrdrii de selectionare a
documentelor de catre Arhivele Judetene;

- Asigura predarea integrala a documentelor selectionate la unitdtile recuperatoare;

- Organizeaza depozitul arhiva conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale;

- Mentine ordinea si curdtenia in depozitul arhiva sediu;

- Participa la initierea si intocmirea dispozitiilor primarului comunei Helegiu si hotararilor
Consilului local Helegiu pentru reglementarea activitatii  compartimentului  in care isi
desfasoaraa activitatea

- Raspunde de respecatarea dispozitiilor primite de la seful ierarhic si conducatorul institutiei

9.10 COMPARTMENT ALIMENTARE CU APA

Rolul compartimentului - Presteaza serviciul de alimentare cu apa si canalizare cu respectarea
principiilor universalitatii, accesibilitatii, continuitatii si egalitatii de tratament intre utilizatori

Sistemul de organizare:

a. Structura organizatorica:Compartiment

b. Subordonare: - este o structura subordonata viceprimarului
c. Structura de personal:; - personal de executie

Activitati specifice:

- indeplineste totalitatea activitatilor necesare pentru:

- captarea apei brute, din surse de suprafata sau subterane;
- tratarea apei brute;

- transportul apei potabile si/sau industrial

- inmagazinarea apei;



- distributia apei potabile si/sau industriale;

-serviciu de canalizare - totalitatea activitatilor necesare pentru:

- colectarea, transportul si evacuarea apelor uzate de la utilizatori la statiile de epurare;

- epurarea apelor uzate si evacuarea apei epurate in emisar;

- colectarea, evacuarea si tratarea adecvata a deseuri lor din gurile de scurgere a apelor pluviale
si asigurarea functionalitétii acestora;

- evacuarea, tratarea si depozitarea namolurilor si a altor deseuri similare derivate din activitatile
prevazute mai sus;

- evacuarea apelor pluviale si de suprafata din intravilanul localitati lor;

-asigura prestarea serviciului de alimentare cu pa si canalizare conform prevederilor contractuale
cu respectarea regulamentului de organizare si functionare a serviciului de alimentare cu apa si
canalizare al comunei, prescriptiilor, normelor si normativelor tehnice in vigoare

- detine toate avizele, acvordurile, autorizatiile si licentele necesare prestarii activitatilor specific
, prevazute de legislatia in vigoare

- respecta indicatorii de performanta stabiliti prin regulamentul de organizare si functionare,
imbunatateste in mod continuu calitatea serviciilor prestate

9.11. BIBLIOTECA COMUNALA

Rolul : - constituirea, organizarea, prelucrarea, dezvoltarea, punerea in valoare si difuzarea
colectiilor enciclopedice reprezentative de carti, periodice, documente grafice si audiovizuale,
baze de date, precum si a altor materiale purtitoare de informatii pentru a facilita utilizarea
acestora in scop de informare, cercetare, educatie sau recreere pentru toti membrii comunitaii.

Sistemul de organizare:

a. Structura organizatoricd - bibliotecd de drept public, fara alte structuri organizatorice in
componenta

Subordonarea: - este o structura subordonata Consiliului Local si coordonatd de primarul
comunei

c. Structura de personal: - personal de executie.
Activitati specifice desfasurate in cadrul bibliotecii
Activitati care vizeaza relatia cu publicul

- constituirea, organizarea, dezvoltarea, conservarea si punerea la dispozitia utilizatorilor a
colectiilor enciclopedice reprezentative de carti, documente grafice si audiovizuale, precum si a
altor materiale purtatoare de informatii, indiferent de formatul si suportul material al acestora;

- organizarea de activitdti polivalente in domeniile informarii, documentarii, cercetarii, lecturii,
asimilarii tehnologiilor IT, comunicarii, socializarii si petrecerii timpului liber;

- asigurarea, potrivit cerintelor utilizatorilor si normelor biblioteconomice de circulatie a
colectiilor, serviciilor de imprumut a documentelor la domiciliu si de consultare a acestora in sali
de lectura, de documentare, cercetare, informare comunitara;

- formarea si indrumarea utilizatorilor in folosirea surselor de informare;



- efectuarea operatiunilor de imprumut a documentelor pentru studiu, informare, documentare,
lectura sau recreere la domiciliu sau in sali de lecturd, auditii si viziondri, cu respectarea
regimului de circulatie a documentelor si a normelor de evidenta a activitatii zilnice;

- oferirea informatiilor bibliografice si intocmirea, la cererea utilizatorilor, a bibliografiilor
tematice;

- asigurarea accesului la publicatii (carti, brosuri ) despre Uniunea Europeana;

- organizarea de reuniuni stiintifice, dezbateri, ateliere, activitati cultural-artistice si alte actiuni
de profil, in scopul valorificarii colectiilor i stimularii interesului pentru lectura;

- organizarea unor activitdfi metodice ale personalului didactic, lectii demonstrative, dar si
prezentari ale serviciilor de biblioteca grupurilor de elevi si cadre didactice;

programe dedicate tinerilor, adultilor, dar si copiilor;

- intocmirea de rapoarte de activitate si analize de autoevaluare a activitatii, rapoarte statistice de
utilizare a bibliotecii;

- efectuarea operatiunilor de recuperare a publicatiilor nerestituite de utilizatori;

- eliminare din colectii, cu respectarea prevederilor legale, a documentele cu stadii avansate de
uzura fizica sau morala;

Activitati de organizare, asigurare, dezvoltare si evidenta a colectiilor

- prelucrarea colectiilor de documente, indiferent de formatul si suportul material al acestora;

- completarea colectiilor prin asigurarea abonamentelor, donatiilor, schimburilor, transferurilor si
prin alte surse legale;

- Intocmirea §i organizarea cataloagelor si a altor instrumente de valorificare §i comunicare a
colectiilor, in sistem traditional si informatizat;

- asigurarea evidentei biblioteconomice primare si individuale a colectiilor;

- prelucrarea bibliografica a documentelor, in sistem traditional si informatizat, cu respectarea
normelor standardizate de catalogare, clasificare si indexare;

- implementarea eBibliophil, un sistem integrat de gestiune de bibliotecd si distributie
bibliografica (carti, brosuri, reviste, materiale audio-video), care oferd informatii in timp real
despre cartile existente in bibliotecd, numarul de exemplare existente, numarul de exemplare
disponibile si locatia acestora.

Activitati de conservare, reconditionare, legatorie:

- efectuarea de operatiuni de reconditionare manuala a documentelor;

- efectuarea de operatiuni de legatorie (carti, periodice, alte documente);

Activitati privind asigurarea curdteniei si Intretinerii spatiilor bibliotecii

- asigurarea curateniei n birouri, in sdlile de acces pentru public, in depozitele de publicatii, pe
holuri si culoare, la grupurile sanitare;

- asigurarea curateniei §i Intrefinerea corespunzatoare a tuturor spatiilor exterioare din imediata
vecindtate a cladirii (alei, trotuare, parculete, spatii verzi);

Activitati de promovare:

- mediatizarea evenimentelor organizate de institutie sau in colaborare cu institutiile partenere, in
presa scrisd, on-line, televiziune, avizierul institutiei, site-ul comunei Helegiu;

- elaborarea comunicatelor de presa despre evenimentele organizate de institutie i transmiterea
lor citre mass-media;

- organizarea unor activititi educative si de animatie culturald, de popularizare a colectiilor
bibliotecii, sporirea vizibilitatii si a impactului bibliotecii in comunitate, (expozitii, lansari de
carte, simpozioane, intalniri cu scriitori);



- participarea la reuniuni, simpozioane organizate de institutie sau de alte institutii de cultura, de
invatamant, etc.;
9.12 SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA,

9.5.1. Rolul serviciului: - asigurarea conformitatii si legalitatii defasurarii activitatilor de sanatate
si securitate in muncd, aparare impotriva incendiilor si protectie civila la nivelul comunei
Helegiu

9.5.2. Sistemul de organizare:
a. Structura organizatorica a serviciului: Serviciu

b. Subordonarea serviciului : - este o structura subordonata Consiliului Local si coordonata direct
de primarul comunei

c. Structura de personal din cadrul serviciului: - personal de conducere
- voluntari.
Activitati specifice desfasurate in cadrul serviciului :

a)Executa, cu forte proprii sau in cooperare, operatiuni si activitati de instiintare, avertizare,
alarmare, alertare, recunoastere, cercetare, evacuare, adapostire, cautare, salvare, descarcerare,
deblocare, prim ajutor sau asistenta medicala de urgenta, stingere a incendiilor, depoluare,
protectie N.B.C. si decontaminare, filtrare si transport de apa, iluminat, protectie a bunurilor
materiale, mediului si valorilor din patrimoniul cultural, acordare de sprijin pentru supravietuirea
populatiei afectate si alte masuri de protectie a cetatenilor in caz de situatii de urgenta;
b)Participa cu formatii de interventie/solicita sprijinul altor forte stabilite si aprobate pentru/la
interv

c)Desfasoara activitati de informare si instruire privind cunoasterea si respectarea regulilor si
madsurilor de aparare impotriva incendiilor si de protectie civila;

d)Verifica modul de aplicare a normelor, dispozitiilor, instructiunilor i masurilor care privesc
apararea impotriva incendiilor si protectia civild, in sectorul de competenta;

e)Executd actiuni de interventie pentru stingerea incendiilor, salvarea, acordarea primului ajutor
si protectia persoanelor si a bunurilor periclitate de incendii;

f)Acorda ajutor, in conditiile legii, persoanelor a caror viata este pusa in pericol in caz de
explozie, inundatii, alunecari de teren, accidente, precum si in caz de dezastre.
A)ATRIBUTIILE COMPARIMENTULUI/SPECIALISTILOR PENTRU PREVENIRE
-planifica si desfasoara, controale, verificari si alte activitati de prevenire privind modul de
aplicare a prevederilor legale si stabileste masurile necesare pentru cresterea nivelului de
securitate al cetatenilor si bunurilor;

-desfasoara activitati de informare publica pentru cunoasterea de catre cetateni a tipurilor de risc
specifice sectorului de competentd, masurilor de prevenire, precum §i a conduitei de urmat pe
timpul situatiilor de urgenta;

-participa la elaborarea reglementarilor specifice sectorului de competentd in domeniul prevenirii
si interventiei in situatii de urgenta;

- monitorizeaza si evalueaza tipurile de risc;



-participd la elaborarea si derularea programelor pentru pregatirea personalului propriu, precum
si a populatiei;
-controleaza si indruma in domeniul apararii impotriva incendiilor si protectiei Civile operatorii
economici/institutiile si structurile subordonate consiliului local;
-participa la identificarea resurselor umane si materialelor disponibile pentru raspuns in situatii
de urgenta si {ine evidenta acestora;
-stabileste conceptia de interventie si elaboreazd/ coordoneaza elaborarea documentelor
operative de raspuns;
-planificd si desfasoard exercitii, aplicatii si alte activitati de pregatire, pentru verificarea
viabilitatii documentelor operative;
-organizeaza evidenta privind interventiile, analizeaza periodic situatia operativa si valorifica
rezultatele;
-participa la cercetarea cauzelor de incendiu, a conditiilor si imprejurdrilor care au determinat ori
au favorizat producerea accidentelor si dezastrelor;
-constata prin personalul desemnat, incalcarea dispozitiilor legale din domeniul de competenta;
-acorda sprijin unitdtilor de invatamant in organizarea si desfasurarea activitatilor de pregatire a
concursurilor cercurilor de elevi ,,Prietenii pompierilor” si ,,Cu viata mea apar viata”;
-asigurd informarea organelor competente privind actiunile desfasurate;
-desfasoara activitati privind solutionarea petitiilor In domeniul specific.
-pentru identificarea si evaluarea tipurilor de risc specifice sectorului de competenta, precum si
pentru stabilirea masurilor in domeniul prevenirii si interventiei, participd Impreuna cu consiliul
local la intocmirea ,,Planului de analiza si acoperire al riscurilor” in sectorul de competenta, pe
baza schemei cu riscurile teritoriale Intocmitd de Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta ,,Mr.
Constantin Ene” al judetului Bacau.
-supravegherea unor activitafi cu public numeros de naturd religioasa, cultural-sportiva sau
distractiva, sarbatori traditionale si altele;
-cunoasterea nemijlocitd a gradului real de protectie asigurat in institutii §i adoptarea celor mai
corespunzatoare masuri pentru imbunatatirea acestuia.
B) ATRIBUTIILE FORMATIILOR DE INTERVENTIE
Actiunile de interventie au ca scop salvarea vietii oamenilor, a bunurilor materiale, a
protectiei mediului, nldturarea efectelor situatiilor de urgentd precum si normalizarea
activitatilor economico — sociale si se desfagoard pe baza urmatoarelor principii:

- salvarea cu prioritate a vietii oamenilor;

- actiunile de interventie se desfasoara pe teritoriul localitatii;

- subordonarea ierarhicd Sefului Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta.

- cooperdrii si complementaritétii cu alte forte implicate in interventie;

- incadrarii cu voluntari;

- admiterii la interventie a personalului pe baza de verificdri si atestari

organizate de forurile competente;

- asigurdrii dotdrii materiale si a logisticii de catre Consiliul Local.
CATRIBUTIILE ECHIPAJELOR/GRUPELOR DE INTERVENTIE SI A ECHIPELOR

SPECIALIZATE

-organizeaza interventia unitard a Serviciului Voluntar Pentru Situatii de Urgenta si Inlaturarea
efectelor negative ale calamitatilor naturale si catastrofelor;



-in cazul aparitiei unor situatii de urgentd, anuntd imediat conducerea unitatii administrativ-
teritoriale si Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta ,,Mr. CONSTANTIN ENE” al judetului
Bacau, stabilind impreund cu conducétorii locurilor de munca masurile necesare ce se impun;
-cerceteaza, identifica si evalueaza efectele dezastrului care s-a produs in sectorul de
competenta;

-transmite date si informatii Centrului Operativ al Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta
(C.LS.U).

-organizeaza cautarea si salvarea oamenilor surpringi sub daramaturi — salvarea victimelor
rezultate in urma incendiilor, accidentelor rutiere de mari proportii, aviatice, feroviare,
exploziilor sau avariilor tehnologice.

-salvarea persoanelor si bunurilor materiale in caz de inundatii sau accidente la baraje
hidrotehnice.

-salvarea oamenilor si animalelor in cazul unor accidente in care au fost implicate substante
chimice sau radioactive.

-participarea la asigurarea cu apa potabila a populatiei din zona dezastrului sau a accidentului
major.

-participarea la distribuirea hranei si a bunurilor de prima necesitate pentru persoanele sinistrate.
-participarea temporara la actiuni de refacere a constructiilor si a unor lucrdri de mica
dimensiune.

-participarea instalarea taberelor pentru sinistrati si la actiunile ce se desfdsoara pentru asigurarea
conditiilor de trai ale acestora .

-asigurarea iluminatului pe timp de noapte pentru necesitati proprii de interventie sau la cererea
altor servicii de urgenta.

-participarea la pregatirea In domeniul situatiilor de urgentd a salariatilor si a populatiei din
sectorul de competenta.

D)Atributiile atelierului

Personalul specializat din cadrul atelierului executa:

-lucrari de asistenta la autospecialele de interventie;

-lucrdri de interventie tehnica la utilaje de interventie;

-lucrari de asistenta tehnica a accesoriilor de interventie;

-zilnic verificarea si ingrijirea mijloacelor tehnice din dotarea serviciului;

-spalarea si curatirea generala a mijloacelor de interventie;

-gresarea i ungerea autospecialelor;

-control tehnic la autospeciale, utilaje si accesorii;

Autospecialele, motopompele si utilajele cu defectiuni sunt scoase din interventie, despre
acest lucru este anuntat obligatoriu Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta ,,Mr. Constantin
Ene” al judetului Bacau.

9.13 SERVICIUL PUBLIC DE SALUBRIZARE

Rolul serviciului: - satisfacerea nevoilor populatiei, ale institutiilor publice si ale agentilor
economici de pe teritoriul comunei Helegiu cu privire la precolectarea, colectarea si transportul
deseurilor municipale



.9.5.2. Sistemul de organizare:
a. Structura organizatorica a serviciului: Serviciu

b. Subordonarea serviciului : - este o structura subordonatd Consiliului Local si coordonata direct
de primarul comunei

c. Structura de personal din cadrul serviciului:

- personal de conducere : sef serviciu

- personal de executie

Activitati specifice desfasurate in cadrul serviciului :

a) precolectarea, colectarea si transportul deseurilor municipale, inclusiv ale deseurilor toxice
periculoase din deseurile menajere, cu exceptia celor cu regim special;

b) sortarea deseurilor municipale;

c) organizarea prelucrarii, neutralizarii si valorificarii materiale si energetice a deseurilor;

d) depozitarea controlatad a deseurilor municipale;

e) infiintarea depozitelor de deseuri si administrarea acestora;

f) maturatul, spalatul, stropirea si intretinerea cdilor publice;

g) curatarea si transportul zdpezii de pe cdile publice si mentinerea in functiune a acestora pe
timp de polei sau de inghet;

h) colectarea cadavrelor animalelor de pe domeniul public si predarea acestora unitatilor de
ecarisaj;

1) colectarea, transportul, depozitarea si valorificarea deseurilor voluminoase provenite de la
populatie, institutii publice si agen{i economici, neasimilabile celor menajere (mobilier, deseuri
de echipamente electrice si electronice etc.);

J) colectarea, transportul si neutralizarea deseurilor animaliere provenite din gospodariile
populatiei;

k) colectarea, transportul si depozitarea deseurilor rezultate din activitdfi de constructii si
demolarti;

1) dezinsectia, dezinfectia si deratizarea.

10 INCOMPATIBILITATI SI CONFLICTE DE INTERESE

10.1 Demnitarii publici (primar, viceprimar si alesii locali) sunt In conflict de interese dacd emit
un act administrativ sau nu incheie un act juridic ori nu emit o dispozitie/hotarare, in exercitarea
functiei, care produce un folos material pentru sine, pentru sotul sau ori rudele sale de gradul I;
actele administrative emise sau actele juridice incheiate ori dispozitiile emise cu ncalcarea
acestei obligatii sunt lovite de nulitate absoluta.

10.2 (1) Functionarul public este in conflict de interese daca se afld in una dintre urmatoarele
situatii:

a) este chemat sa rezolve cereri, sa ia decizii sau sa participe la luarea deciziilor cu privire la
persoane fizice si juridice cu care are relatii cu caracter patrimonial;

b) participa in cadrul aceleiasi comisii, constituite conform legii, cu functionari publici care au
calitatea de sot sau ruda de gradul [;



¢) interesele sale patrimoniale, ale sotului sau rudelor sale de gradul I pot influenta deciziile pe
care trebuie sa le ia in exercitarea functiei publice.

(2) in cazul existentei unui conflict de interese, functionarul public este obligat sa se abtind de la
rezolvarea cererii, luarea deciziei sau participarea la luarea unei decizii si sa-l informeze de
Tndata pe seful ierarhic caruia ii este subordonat direct. Acesta este obligat sa ia masurile care se
impun pentru exercitarea cu impartialitate a functiei publice, in termen de cel mult 3 zile de la
data luarii la cunostinta.

(3) in cazurile prevazute la alin. (1) conducétorul autoritatii sau institutiei publice, la propunerea
sefului ierarhic caruia ii este subordonat direct functionarul public in cauza, va desemna un alt
functionar public, care are aceeasi pregatire si nivel de experienta.

(4) Tincalcarea dispozitiilor alin. (2) poate atrage, dupa caz, raspunderea disciplinara,
administrativa, civila ori penald, potrivit legii.

10.3 (1) Calitatea de functionar public este incompatibila cu orice alta functie publica decat cea
in care a fost numit, precum si cu functiile de demnitate publica.

(2) Functionarii publici nu pot detine alte functii si nu pot desfasura alte activitdti, remunerate
sau neremunerate, dupa cum urmeaza:

a) in cadrul autoritatilor sau institutiilor publice;

b) in cadrul cabinetului demnitarului, cu exceptia cazului in care functionarul public este
suspendat din functia publica, in conditiile legii, pe durata numirii sale;

c¢) in cadrul regiilor autonome, societatilor comerciale ori in alte unitati cu scop lucrativ din
sectorul public;

d) in calitate de membru al unui grup de interes economic.

(3) Nu se afla in situatie de incompatibilitate, in sensul prevederilor alin. (2) lit. a) si c),
functionarul public care este desemnat printr-un act administrativ, emis in conditiile legii, sa
reprezinte sau sa participe in calitate de reprezentant al autoritdtii ori institutiei publice in cadrul
unor organisme sau organe colective de conducere constituite in temeiul actelor normative in
vigoare.

(4) Functionarii publici care, in exercitarea functiei publice, au desfasurat activitati de
monitorizare si control cu privire la societdti comerciale sau alte unitati cu scop lucrativ de
natura celor prevazute la alin. (2) lit. ¢) nu pot sd-si desfsdoare activitatea si nu pot acorda
consultanta de specialitate la aceste societati timp de 3 ani dupa iesirea din corpul functionarilor
publici.

(5) Functionarii publici nu pot fi mandatari ai unor persoane in ceea ce priveste efectuarea unor
acte in legaturd cu functia publicd pe care o exercita.

(6) In situatia prevazuta la alin. (2) lit. b), la incheierea mandatului demnitarului, functionarul
public este reincadrat in functia publica detinuta sau intr-o functie similara.

10.4 (1) Nu sunt permise raporturile ierarhice directe in cazul in care functionarii publici
respectivi sunt soti sau rude de gradul L.

(2) Prevederile alin. (1) se aplica si in cazul in care seful ierarhic direct are calitatea de demnitar.
(3) Persoanele care se afla in una dintre situatiile prevazute la alin. (1) sau (2) vor opta, in termen
de 60 de zile, pentru incetarea raporturilor ierarhice directe sau renuntarea la calitatea de
demnitar.

(4) Orice persoand poate sesiza existenta situatiilor prevazute la alin. (1) sau (2).

(5) Situatiile prevazute la alin. (1) si neindeplinirea obligatiei prevazute la alin. (3) se constata de
catre seful ierarhic superior al functionarilor publici respectivi, care dispune Incetarea
raporturilor ierarhice directe dintre functionarii publici soti sau rude de gradul 1.



(6) Situatiile prevazute la alin. (2) si neindeplinirea obligatiei prevazute la alin. (3) se constata,
dupa caz, de catre primul-ministru, ministru sau prefect, care dispune incetarea raporturilor
ierarhice directe dintre demnitar i functionarul public sot sau ruda de gradul L.
10.5 Functionarii publici pot exercita functii sau activitdti in domeniul didactic, al cercetarii
stiintifice, al creatiei literar-artistice si in alte domenii de activitate din sectorul privat, care nu
sunt in legatura directd sau indirectd cu atributiile exercitate ca functionar public potrivit fisei
postului.
10.6 (1) Functionarul public poate candida pentru o functie eligibild sau poate fi numit intr-0
functie de demnitate publica.
(2) Raportul de serviciu al functionarului public se suspenda:
a) pe durata campaniei electorale, pana in ziua ulterioara alegerilor, daca nu este ales;
b) pana la incetarea functiei eligibile sau a functiei de demnitate publicd, in cazul in care
functionarul public a fost ales sau numit.
10.7 (1) Functionarii publici pot fi membri ai partidelor politice legal constituite.
(2) Functionarilor publici le este interzis sa fie membri ai organelor de conducere ale partidelor
politice si sa exprime sau sa apere in mod public pozitiile unui partid politic.
(3) Functionarii publici care, potrivit legii, fac parte din categoria inaltilor functionari publici nu
pot fi membri ai unui partid politic, sub sanctiunea destituirii din functia publica.

11. REGULI SPECIALE DE COMPORTAMENT, IN SCOPUL PREVENIRII
FAPTELOR DE CORUPTIE

11.1 Toate categoriile de personal din aparatul propriu, care exercita o functie publica, indiferent
de modul Tn care au fost investite, care indeplinesc, permanent sau temporar, potrivit legii, o
functie sau o insarcinare, in masura in care participa la luarea deciziilor sau le pot influenta, sau
care exercita atributii de control, potrivit legii, sunt obligate sa indeplineasca indatoririle ce le
revin din exercitarea functiilor, atributiilor sau insarcinarilor incredintate, cu respectarea stricta a
legilor si a normelor de conduita profesionala, si sa asigure ocrotirea si realizarea drepturilor si
intereselor legitime ale cetatenilor, fara sa se foloseasca de functiile, atributiile ori insarcinarile
primite, pentru dobandirea pentru ele sau pentru alte persoane de bani, bunuri sau alte foloase
necuvenite.

11.2 Persoanele care exercita o functie publica in cadrul autoritatii publice, precum si persoanele
care detin o functie de conducere, au obligatia sa isi declare averea in conditiile legii.

12. RASPUNDERI SI SANCTIUNI

A). PENTRU FUNCTIONARII PUBLICI - conform. Ordonantei de Urgentd a Guvernului
nr. 57/2019 privind Codul Administrativ

12.1 (1) Incalcarea cu vinovatie de citre functionarii publici a indatoririlor corespunzitoare
functiei publice pe care o detin si a normelor de conduita profesionald si civica prevazute de lege
constituie abatere disciplinard si atrage raspunderea administrativ-disciplinara a acestora.

(2) Constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte:

a) intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

b) neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;



C) absenta nemotivata de la serviciu,

d) nerespectarea programului de lucru;

e) interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;

f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu acest caracter;

g) manifestari care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institutiei publice in care functionarul
public 1si desfasoara activitatea;

h) desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic;

i) refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de serviciu;

J) refuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii si expertizelor medicale ca
urmare a recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii, conform prevederilor legale;
k) incdlcarea prevederilor referitoare la indatoriri si interdictii stabilite prin lege pentru

e vy

pentru incetarea acestora intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii cazului de
incompatibilitate;

m) incalcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;

n) alte fapte prevazute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul functiei publice si
functionarilor publici sau aplicabile acestora.

(3) Sanctiunile disciplinare sunt:

a) mustrarea scrisa;

b) diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioada de pana la 3 luni;

c) diminuarea drepturilor salariale cu 10-15% pe o perioada de pana la un an de zile;

d) suspendarea dreptului de promovare pe o perioada de la unu la 3 ani;

e) retrogradarea intr-o functie publica de nivel inferior, pe o perioada de pand la un an, cu
diminuarea corespunzatoare a salariului;

f) destituirea din functia publica.

(4) Ca urmare a savarsirii abaterilor disciplinare prevazute la alin. (2), se aplica urmatoarele
sanctiuni disciplinare:

a) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. a), b) sid), se aplica una dintre
sanctiunile disciplinare prevazute la alin. (3) lit. a) sau b);

b) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. C) se aplicd una dintre sanctiunile
disciplinare prevazute la alin. (3) lit. b) -f);

C) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. €) -h), se aplica una dintre sanctiunile
disciplinare prevazute la alin. (3) lit. c) -f);

d) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. i) -K) sim), se aplicd una dintre
sanctiunile disciplinare prevazute la alin. (3);

e) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. 1), se aplica sanctiunea disciplinara
prevazuta la alin. (3) lit. f), in conditiile prevazute la art. 520;

f) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. n), se aplica una dintre sanctiunile
disciplinare prevazute la alin. (3).

(5) Pentru functionarii publici de executie sanctiunea prevazuta la alin. (3) lit. €) se aplica prin
transformarea functiei publice pe care o ocupa, pe perioada de executare a sanctiunii disciplinare.
Pentru functionarii publici de conducere in situatia in care sanctiunea prevazuta la alin. (3) lit.
€) nu se poate aplica pentru ca nu exista o functie publica de conducere de nivel inferior vacanta
in cadrul autoritatii sau institutiei publice, se aplicd sanctiunea disciplinara prevazuta la alin.

(3) lit. c).
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(6) La individualizarea sanctiunii disciplinare, conform prevederilor alin. (4), se va tine seama de
cauzele si gravitatea abaterii disciplinare, imprejurdrile in care aceasta a fost savarsita, gradul de
vinovatie si consecintele abaterii, comportarea generald in timpul serviciului a functionarului
public, precum si de existenta in antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au
fost radiate in conditiile prezentului cod.

(7) In caz de concurs de abateri disciplinare, se aplica sanctiunea disciplinara aferentd abaterii
disciplinare celei mai grave.

(8) Sanctiunile disciplinare se aplica in termen de cel mult 6 luni de la data sesizarii comisiei de
disciplind, dar nu mai tarziu de 2 ani de la data savarsirii abaterii disciplinare, cu exceptia
sanctiunea disciplinara se aplica in conditiile prevazute la art. 520 lit. b).

(9) In cazul in care fapta functionarului public a fost sesizati ca abatere disciplinard si ca
infractiune, procedura angajarii raspunderii disciplinare se suspenda pana la dispunerea clasarii
ori renuntdrii la urmdrirea penald sau pand la data la care instanta judecdtoreasca dispune
achitarea, renuntarea la aplicarea pedepsei, amanarea aplicarii pedepsei sau incetarea procesului
penal. In aceste situatii, procedura angajarii raspunderii disciplinare se reia si sanctiunea
disciplinara se aplicad in termen de cel mult un an de la data reluarii.

(10) Pe perioada cercetarii administrative, in situatia in care functionarul public a carui fapta a
fost sesizatd ca abatere disciplinard poate influenta cercetarea administrativd, conducatorul
autoritatii sau institutiei publice are obligatia de a interzice accesul acestuia la documentele care
pot influenta cercetarea sau, dupa caz, de a dispune mutarea temporara a functionarului public in
cadrul autoritatii ori institutiei publice ori in cadrul altei structuri fard personalitate juridicd a
autoritatii ori institutiei publice. Masura se dispune pe intreaga durata pe care functionarul public
poate influenta cercetarea administrativa.

(11) in situatia in care in cazul functionarilor publici de conducere nu este posibild aplicarea
prevederilor alin. (10), persoana care are competenta numirii in functia publica are obligatia sa
dispund mutarea temporara a functionarului public intr-o functie publicd corespunzatoare
nivelului de studii, cu mentinerea drepturilor salariale avute.

12.2 Aplicarea sanctiunilor disciplinare

(1) Sanctiunile disciplinare prevazute la art. 492 alin. (3) lit. b) -f) nu pot fi aplicate decat dupa
cercetarea prealabild a faptei savarsite si dupd audierea functionarului public. Audierea
functionarului public trebuie consemnata in scris, sub sanctiunea nulitatii. Refuzul functionarului
public de a se prezenta la audieri sau de a semna o declaratie privitoare la abaterile disciplinare
care 1 se imputd se consemneaza Intr-un proces-verbal si nu impiedica finalizarea cercetarii
prealabile si aplicarea sanctiunii.

(2) Sanctiunea disciplinara prevazuta la art. 492 alin. (3) lit. f) se aplica si direct de catre
persoana care are competenta legald de numire in functia publica, in situatiile prevazute la art.
520 lit. b).

(3) Sanctiunea disciplinara prevazuta la art. 492 alin. (3) lit. a) se poate aplica si direct de catre
conducatorul institutiei publice, cu aplicarea corespunzatoare a dispozitiilor alin. (1).

(4) Sanctiunile disciplinare prevazute la art. 492 alin. (3) lit. b) -f) se aplica de conducatorul
institutiei publice, la propunerea comisiei de disciplina.

12.3 Comisia de disciplina

(1) In cadrul autoritatilor si institutiilor publice se constituie comisii de disciplind avand
urmatoarea competenta:
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a) analizarea faptelor sesizate ca abateri disciplinare prevazute la art. 492 alin. (2), cu exceptia
abaterii disciplinare referitoare la incompatibilitati prevazuta la art. 492 alin. (2) lit. I);

b) propunerea sanctiunii disciplinare aplicabile functionarilor publici;

C) sesizarea autoritatii responsabile de asigurarea integritatii in exercitarea demnitdtilor si
functiilor publice si prevenirea coruptiei institutionale pentru abaterea disciplinard referitoare la
(2) Din comisia de disciplind face parte si cel putin un reprezentant al organizatiei sindicale
reprezentative sau, dupa caz, un reprezentant desemnat prin votul majoritatii functionarilor
publici pentru care este organizatd comisia de disciplind, in cazul in care sindicatul nu este
reprezentativ sau functionarii publici nu sunt organizati in sindicat.

(3) Comisia de disciplind poate desemna unul sau mai multi membri si, dupa caz, poate solicita
compartimentelor de control din cadrul autoritatilor sau institutiilor publice sa cerceteze faptele
sesizate si sa prezinte rezultatele activitatii de cercetare.

(4) Comisia de disciplina pentru inaltii functionari publici este compusa din 5 inalti functionari
publici, numiti prin decizie a prim-ministrului, la propunerea ministrului cu atributii in domeniul
administratiei publice si a presedintelui Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, cu aplicarea
corespunzatoare a prevederilor art. 396 alin. (2) si alin. (5) - (10).

(5) Comisia de disciplind pentru secretarii generali ai comunelor, oraselor si sectoarelor
municipiului Bucuresti se constituie la nivelul judetului, respectiv municipiului Bucuresti, prin
ordin al prefectului si este compusa din:

a) subprefectul care are atributii in domeniul verificarii legalitatii,

b) secretarul general al judetului sau secretarul general al municipiului Bucuresti, dupa caz;

) un membru desemnat de majoritatea secretarilor generali ai unitatilor administrativ-teritoriale
din judetul respectiv sau de secretarii generali ai sectoarelor municipiului Bucuresti, dupa caz.

(6) Membrii supleanti pentru comisia constituitd potrivit prevederilor alin. (5) sunt:

a) secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale resedintd de judet sau secretarul general
al unui sector al municipiului Bucuresti, dupd caz;

b) un reprezentant al institutiei prefectului din judetul respectiv;

) un membru desemnat de majoritatea secretarilor generali ai unitatilor administrativ-teritoriale
din judetul respectiv.

(7) Comisia de disciplina pentru secretarii generali ai judetelor si secretarul general al
Municipiului Bucuresti se constituie la nivel national, prin ordin al presedintelui Agentiei
Nationale a Functionarilor Publici, si este compusa din:

a) un functionar public din cadrul ministerului cu atributii iIn domeniul administratiei publice;

b) un functionar public din cadrul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici;

C) un secretar general al judetului, desemnat de majoritatea secretarilor generali ai judetelor si de
secretarul general al municipiului Bucuresti.

(8) Membrii supleanti pentru comisia constituita potrivit prevederilor alin. (7) sunt:

a) un functionar public din cadrul ministerului cu atributii in domeniul administratiei publice;

b) un functionar public din cadrul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici;

C) un secretar general al judetului, desemnat de majoritatea secretarilor generali ai judetelor si de
secretarul general al municipiului Bucuresti.

(9) Modul de constituire, organizare si functionare a comisiilor de disciplind, precum si
componenta, atributiile, modul de sesizare si procedura de lucru ale acestora se stabilesc prin
hotarare a Guvernului, la propunerea Agentiei Nationale a Functionarilor Publici.
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B. PENTRU PERSONALUL CONTRACTUAL

12.4 (1) Angajatorul dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica, potrivit legii,
sanctiuni disciplinare salariatilor sai ori de cate ori constata ca acestia au savarsit o abatere
disciplinara.
(2) Abaterea disciplinara este 0 fapta in legatura cu munca si care consta intr-0 actiune sau
inactiune savarsita cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incalcat normele legale,
regulamentul intern, contractul individual de munca sau contractul colectiv de munca aplicabil,
ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.
12.5 (1) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul Tn cazul in care salariatul
savarseste o abatere disciplinara sunt:
a) avertismentul scris;
b) suspendarea contractului individual de munca pentru o perioada ce nu poate depasi 10
zile lucratoare;
c) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a
dispus retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;
d) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;
e) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o
perioada de 1-3 luni cu 5-10%;
f) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.
(2) in cazul in care, prin statute profesionale aprobate prin lege speciala, se stabileste un alt regim
sanctionator, va fi aplicat acesta.
(3) sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca
salariatului nu i se aplica o noua sanctiune disciplinara in acest termen.
12.6 (1) Amenzile disciplinare sunt interzise.
(2) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.
12.7 Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara aplicabila in raport cu gravitatea abaterii
disciplinare savarsite de salariat, avandu-se in vedere urmatoarele:
a) imprejurarile Tn care fapta a fost savarsita;
b) gradul de vinovatie a salariatului;
c) consecintele abaterii disciplinare;
d) comportarea generala Tn serviciu a salariatului;
e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.
12.8 (1) Sub sanctiunea nulitatii absolute nici o masura nu poate fi dispusa mai inainte de
efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.
(2) In vederea desfasurarii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris de
persoana imputernicita de catre angajator sa realizeze cercetarea, precizandu-se obiectul, data,
ora si locul intrevederii.
(3) Neprezentarea salariatului la convocarea facuta in conditiile prevazute la alin. (2) fara un
motiv obiectiv da dreptul angajatorului sa dispuna sanctionarea, fara efectuarea cercetarii
disciplinare prealabile.
(4) in cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sa formuleze si sa sustina
toate apararile in favoarea sa si sa ofere persoanei imputernicite sa realizeze cercetarca toate
probele si motivatiile pe care le considera necesare, precum si dreptul sa fie asistat, la cererea sa,
de catre un reprezentant al sindicatului al carui membru este.



12.9 (1) Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisa in forma
scrisa, in termen de 30 de zile calendaristice de la data luarii la cunostinta despre savarsirea
abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.
(2) Sub sanctiunea nulitatii absolute, in decizie se cuprind Th mod obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b) precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern sau contractul

colectiv de munca aplicabil, care au fost incalcate de salariat;
b) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul cercetarii
disciplinare prealabile sau motivele pentru care nu a fost efectuata cercetarea;

c) temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplica;

d) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;

e) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.
(3) Decizia de sanctionare se comunica salariatului Tn cel mult 10 zile calendaristice de la data
emiterii si produce efecte de la data comunicarii.
(4) Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnatura de primire, ori, in caz de refuz al
primirii, prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau resedinta comunicata de acesta.
(5) Decizia de sanctionare poate fi contestata de salariat la instantele judecatoresti competente in
termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.
12.10 (1) Salariatii raspund patrimonial, In temeiul normelor si principiilor raspunderii civile
contractuale, pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina si In legatura cu munca
lor.
(2) Salariatii nu raspund de pagubele provocate de forta majora sau de alte cauze neprevazute si
care nu puteau fi inlaturate si nici de pagubele care se incadreaza in riscul normal al serviciului.
12.11 (1) Cand paguba a fost produsa de mai multi salariati, cuantumul raspunderii fiecaruia se
stabileste Tn raport cu masura in care a contribuit la producerea ei.
(2) Daca masura in care s-a contribuit la producerea pagubei nu poate fi determinata,
raspunderea fiecaruia se stabileste proportional cu salariul sau net de la data constatarii pagubei
si, atunci cand este cazul, si in functie de timpul efectiv lucrat de la ultimul sau inventar.
12.12 (1) Salariatul care a incasat de la angajator o suma nedatorata este obligat sa o restituie.
(2) Daca salariatul a primit bunuri care nu i se cuveneau si care nu mai pot fi restituite in natura
sau daca acestuia i s-au prestat servicii la care nu era indreptatit, este obligat sa suporte
contravaloarea lor. Contravaloarea bunurilor sau serviciilor in cauza se stabileste potrivit valorii
acestora de la data platii.
12.13 (1) Suma stabilita pentru acoperirea daunelor se retine in rate lunare din drepturile salariale
care se cuvin persoanei in cauza din partea angajatorului la care este incadrata in munca.
(2) Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, fara a putea depasi impreuna cu
celelalte retineri pe care le-ar avea cel in cauza, jumatate din salariul respectiv.
12.14 (1) in cazul in care contractul individual de munca inceteaza inainte ca salariatul sa il fi
despagubit pe angajator si cel in cauza se incadreaza la un alt angajator ori devine functionar
public, retinerile din salariu se fac de catre noul angajator sau noua institutie ori autoritate
publica, dupa caz, pe baza titlului executoriu transmis 1n acest scop de catre angajatorul pagubit.
(2) Daca persoana n cauza nu s-a incadrat Tn munca la un alt angajator, Tn temeiul unui contract
individual de munca ori ca functionar public, acoperirea daunei se va face prin urmarirea
bunurilor sale, in conditiile Codului de procedura civila.



12.15 in cazul in care acoperirea prejudiciului prin retineri lunare din salariu nu se poate face
intr-un termen de maximum 3 ani de la data la care s-a efectuat prima rata de retineri, angajatorul
se poate adresa executorului judecatoresc in conditiile Codului de procedura civila.

13. - DISPOZITII FINALE

13.1 (1) Coordonarea, indrumarea si controlul activitatii compartimentelor functionale ale
Primariei se realizeaza de catre Primarul Comunei Helegiu, potrivit prerogativelor legale, prin
intermediul viceprimarului, administratorului public si al secretarului general.

(2) Prin dispozitia Primarului s-au stabilit atributiile de coordonare si control pentru viceprimar.
(3) Secretarul general al comunei asigurd indeplinirea atributiilor prevazute de OUG nr. 57/2019
privind Codul Administrativ si indeplineste orice alte atributii prevazute de lege sau incredintate
de catre Consiliul Local sau de catre Primar.

13.2 Toate compartimentele aparatului de specialitate ale primarului comunei Helegiu vor
respecta prevederile Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica si
a legislatiei privind aprobarea tacita.

13.3 Fiecare compartiment din structura aparatului de specialitate al primarului comunei Helegiu
are obligatia de a pune la dispozitia consilierilor locali, la cererea acestora, informatiile solicitate.
Solicitarea si raspunsul se fac de catre seful compartimentului, sau in mod direct, prin
participarea la sedintele comisiilor de specialitate.

13.4 Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare, precum si incdlcarea cu intentie a
atributiilor de serviciu atrage raspunderea administrativa, civild sau penald, dupd caz, a
functionarului sau salariatului vinovat.

13.5 Dispozitiile prezentului Regulament se completeazd cu celelalte dispozitii legale incidente
in materie, precum si cu reglementarile ulterioare.

13.6 Personalul din aparatului de specialitate al primarului comunei Helegiu si al serviciilor
publice din subordinea Consiliului local Helegiu este obligat sa cunoasca si sa respecte
prevederile prezentului Regulament.

Presedinte de sedinta,
Mihaela MACOVEI
Contrasemenaza
Secretar general
Mariana SPIRIDON



