ROMANIA
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Email: primaria.curtesti@yahoo.com

ANEXA Nr. 3 la H.C.L. Nr. 16/15.04.2026

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Curtesti,
Judetul Botosani

CAPITOLUL I DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Obiectul regulamentului

(1) Prezentul Regulament de organizare si functionare, denumit in continuare R.O.F.,
stabileste organizarea, relatiile functionale, principalele atributii, competentele si modul de
functionare al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Curtesti, judetul Botosani.

(2) R.O.F. se aplica demnitarilor, functionarilor publici si personalului contractual din
cadrul aparatului de specialitate al primarului, potrivit competentelor legale si fiselor de post.

(3) Prezentul regulament constituie cadrul general de organizare si functionare.
Atributiile individuale se detaliaza prin fisele de post, dispozitiile primarului, procedurile
operationale si celelalte acte administrative emise in conditiile legii.

Art. 2. Temeiul juridic

Prezentul regulament este elaborat in temeiul Codului Administrativ, al Codului Muncii
si al legislatiei speciale aplicabile domeniilor de activitate din cadrul administratiei publice
locale, inclusiv legislatiei din domeniul finantelor publice locale, fiscalitdtii locale, achizitiilor
publice, urbanismului, fondului funciar, asistentei sociale, starii civile, situatiilor de urgenta,
sandtdtii comunitare, culturii, arhivarii si transparentei administrative.

Art. 3. Principii de organizare si functionare

Aparatul de specialitate al primarului isi desfasoard activitatea cu respectarea
urmatoarelor principii:

a) legalitatii;

b) autonomiei locale, in limitele legii;

¢) transparentei si responsabilitdtii administrative;

d) eficientei, eficacitatii si economicitatii;

e) continuitatii serviciului public;

f) impartialitatii si egalitatii de tratament;

g) colaborarii intre compartimente;

h) orientdrii activitatii ctre interesul public si catre nevoile colectivitatii locale.

Pagina 1 din 15



Art. 4. Rolul aparatului de specialitate

(1) Aparatul de specialitate al primarului reprezintd structura functionald permanenta
prin intermediul careia primarul asigurd executarea legii, ducerea la indeplinire a Hotararilor
Consiliului Local si a dispozitiilor sale, precum si gestionarea problemelor curente ale Comunei
Curtesti.

(2) Aparatul de specialitate este structurat pe compartimente functionale incadrate cu
functionari publici si personal contractual, potrivit Organigramei si Statului de Functii aprobate
prin Hotarare a Consiliului Local.

(3) Primarul conduce aparatul de specialitate, iar Secretarul General asigura respectarea
legalitatii, stabilitatea functiondrii si legaturile functionale intre compartimente, potrivit
competentelor legale.

Art. 5. Completarea cu legislatia speciala

(1) Atributiile prevazute in prezentul regulament se exercita in corelare si completare cu
dispozitiile legislatiei speciale aplicabile fiecarui domeniu de activitate.

(2) In situatia modificarii cadrului normativ, compartimentele au obligatia de a aplica
direct dispozitiile legale 1n vigoare, chiar daca prezentul regulament nu a fost inca actualizat
corespunzator.

(3) In caz de conflict intre prezentul regulament si actele normative cu fortd juridica
superioard, se aplica dispozitiile actului normativ superior.

Art. 6. Relatii functionale si ierarhice

(1) Relatiile dintre compartimente sunt de autoritate ierarhicd, de coordonare, de
colaborare, de control si de sprijin de specialitate, dupa caz.

(2) Compartimentele au obligatia de a coopera intre ele in vederea solutionarii complete
si la termen a lucrdrilor, fara a crea blocaje administrative sau suprapuneri nejustificate.

(3) Transmiterea atributiilor de la un compartiment la altul se face numai in temei legal
sau prin act administrativ al primarului, cu respectarea competentei materiale a fiecarei
structuri.

(4) Delegarea de atributii se face prin dispozitia primarului, in conditiile legii.
Art. 7. Structura organizatorica

(1) Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Curtesti este organizat, potrivit
Organigramei si Statului de Functii aprobate, in urmatoarele structuri:
a) demnitati publice: Primar, Viceprimar;
b) functie contractuald de conducere: Administrator Public;
¢) functii publice de conducere: Secretar General al Comunei, Sef Serviciu Financiar-
Contabil;
d) compartimente si structuri functionale:
Compartiment Gospodarire Comunala;
Compartiment Asistenta Medicala Comunitara;
Compartiment Cultura;
Compartiment Administrare Patrimoniu;
S.V.S.U.;
Compartiment Cadastru si Fond Funciar;

AN M

Pagina 2 din 15



7. Compartiment Urbanism;

8. Compartiment Juridic;

9. Compartiment Registru Agricol;

10. Compartiment Asistentd Sociala;

11. Compartiment Stare Civila,

12. Serviciul Financiar-Contabil;

13. Compartiment Contabilitate;

14. Compartiment Taxe si Impozite - P.F,;

15. Compartiment Taxe si Impozite - P.J.;

16. Compartiment Recuperare Creante Fiscale;
17. Compartiment Achizitii Publice;

18. Compartiment Resurse Umane;

19. Compartiment Registratura si Relatii cu Publicul.

(2) Numarul total de posturi din aparatul de specialitate este cel prevazut in Organigrama
si Statul de Functii aprobate prin Hotararea Consiliului Local.

(3) Incadrarea numerica, denumirea functiilor, gradelor si posturilor este cea prevazuta
in statul de functii aprobat prin Hotararea Consiliului Local.

(4) Posturile vacante si temporar vacante nu afecteaza existenta compartimentului,
atributiile aferente urmand a fi redistribuite temporar prin dispozitia primarului, cu respectarea
competentelor legale.

CAPITOLUL II CONDUCEREA APARATULUI DE SPECIALITATE

Art. 8. Primarul

(1) Primarul este autoritatea executiva a administratiei publice locale si conduce aparatul
de specialitate.

(2) Primarul exercita atributiile prevazute de Codul administrativ si de celelalte acte
normative aplicabile.

(3) In principal, primarul:

a) asigura respectarea Constitutiei, a legilor, a hotararilor Consiliului Local si a
dispozitiilor proprii;

b) coordoneazd serviciile publice si activitatea compartimentelor din aparatul de
specialitate;

c) exercita functia de ordonator principal de credite, daca legea sau delegarea legald nu
prevad altfel;

d) aprobd madsurile organizatorice necesare pentru buna functionare a aparatului de
specialitate;

e) numeste, modifica, suspendd si Inceteaza raporturile de serviciu sau de munca, in
conditiile legii;

f) emite dispozitii i deleagd atributii in conditiile legii;

g) reprezintd comuna in raporturile cu alte autoritati, institutii, persoane fizice si juridice,
precum si in justitie.

Art. 9. Viceprimarul

(1) Viceprimarul isi desfasoara activitatea in subordinea primarului si exercitd atributiile
delegate de acesta, in conditiile legii.
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(2) Viceprimarul coordoneazd domeniile si activitdtile stabilite prin dispozitia
primarului si urmareste realizarea masurilor dispuse.

(3) In lipsa unei delegari exprese, viceprimarul nu poate exercita atributii care prin lege
apartin exclusiv primarului.

(4) Viceprimarul colaboreaza cu toate compartimentele din aparatul de specialitate si
raspunde pentru punerea in aplicare a dispozitiilor primarului in domeniile delegate.

Art. 10. Administratorul Public

(1) Functia de administrator public este organizata in conditiile legii, in limita numarului
de posturi aprobate.

(2) Administratorul public este numit prin dispozitia primarului, pe baza contractului de
management, si exercitd atributiile prevazute in contract, in actele administrative de delegare si
in prezentul regulament.

(3) Administratorul public poate coordona, potrivit dispozitiei primarului, unele
compartimente din aparatul de specialitate sau servicii publice de interes local.

(4) Administratorul public:

a) urmadreste realizarea obiectivelor administrative stabilite de primar;

b) coordoneaza activitatile si proiectele repartizate prin act administrativ;

c) asigurd corelarea activitdtii compartimentelor aflate in coordonare;

d) formuleaza propuneri de eficientizare administrativd, organizare si simplificare a
procedurilor;

€) monitorizeaza stadiul lucrarilor si prezinta informari primarului,

f) exercitd orice alte atributii date de primar, In conditiile legii si ale contractului de
management.

Art. 11. Secretarul General al Comunei

(1) Secretarul General al Comunei este functionar public de conducere si asigura
respectarea principiului legalitdtii, stabilitatea functiondrii aparatului de specialitate,
continuitatea conducerii administrative si legaturile functionale dintre compartimente.

(2) Secretarul General indeplineste atributiile prevazute de Codul administrativ si, in
principal:

a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate Dispozitiile
Primarului s1 Hotararile Consiliului Local;

b) participa la sedintele Consiliului Local;

¢) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, precum si dintre acestia si prefect;

d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta hotdrarilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

e) asigurd transparenta si comunicarea actelor administrative cdtre autoritati, institutii si
persoanele interesate;

f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local si lucrarile de secretariat;

g) asigurd pregatirea materialelor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de
specialitate;

h) certifica conformitatea copiilor cu actele originale din arhiva institutiei;

1) urmadreste respectarea normelor privind conflictul de interese in activitatea
deliberativa;
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j) coordoneaza functional compartimentele din structura functiilor publice, potrivit legii
si dispozitiilor primarului;
k) indeplineste orice alte atributii stabilite de lege, de consiliul local sau de primar.

(3) Secretarul General nu substituie atributiile de conducere ale primarului, ci le exercita
in limitele competentei sale legale si functionale.

Art. 12. Seful Serviciului Financiar-Contabil

(1) Seful Serviciului Financiar-Contabil conduce si rdspunde de organizarea,
coordonarea si controlul activitatilor desfasurate in cadrul serviciului si al compartimentelor
aflate Tn subordinea sa, potrivit organigramei.

(2) Seful Serviciului:

a) repartizeaza lucrarile si urmareste solutionarea lor la termen;

b) coordoneazd elaborarea proiectului de buget, a rectificdrilor si a raportérilor
financiare;

c) urmareste organizarea contabilitdtii, administrarea veniturilor, evidenta fiscala,
recuperarea creantelor, achizitiile publice, resursele umane si registratura, in limita
competentelor legale;

d) propune masuri pentru imbunatatirea activitatii serviciului;

e) avizeaza lucrarile de specialitate din subordine, dupa caz;

f) raspunde de disciplina financiard si de respectarea procedurilor interne in sfera
serviciului;

g) exercita orice alte atributii prevazute de lege sau stabilite de primar.

CAPITOLUL III NORME COMUNE DE FUNCTIONARE
Art. 13. Obligatii comune ale compartimentelor

Toate compartimentele din aparatul de specialitate au urmatoarele obligatii generale:

a) sd aplice corect si unitar legislatia in vigoare;

b) s solutioneze lucrarile repartizate cu celeritate, temeinicie si legalitate;

c) s respecte termenele legale si administrative;

d) sa colaboreze intre ele pentru solutionarea completa a lucrarilor;

e) sd Intocmeasca evidente, registre si raportdri specifice domeniului;

f) sa pastreze confidentialitatea datelor si informatiilor, in limitele legii;

g) sa utilizeze cu eficienta resursele materiale si financiare;

h) sd respecte normele de arhivare, securitate si sandtate in munca, prevenire si stingere
a incendiilor si celelalte reguli interne aplicabile;

1) sd actualizeze permanent cunostintele profesionale necesare exercitarii atributiilor;

j) sd pund la dispozitia conducerii informatiile si documentele solicitate pentru
fundamentarea actelor administrative.

Art. 14. Circuitul documentelor

(1) Lucrarile se inregistreaza prin registratura institutiei si se repartizeazd potrivit
rezolutiei conducerii.

(2) Fiecare compartiment raspunde de evidenta, redactarea, verificarea si transmiterea
documentelor proprii, precum si de pdstrarea si arhivarea acestora, potrivit competentei.

(3) Documentele care presupun participarea mai multor compartimente se solutioneaza
prin colaborare, sub coordonarea compartimentului desemnat prin rezolutie sau prin dispozitia
conducerii.
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(4) Actele administrative si lucrarile de specialitate se semneaza si avizeaza pe circuitul
stabilit prin lege si procedurile interne.

Art. 15. Posturi vacante si asigurarea continuitatii

(1) In situatia existentei unor posturi vacante sau temporar vacante, primarul poate
dispune redistribuirea temporara a sarcinilor si lucrarilor, cu respectarea competentelor legale
si a pregatirii profesionale.

(2) Neocuparea unui post nu suspendd obligatia institutiei de a asigura continuitatea
serviciului public.

(3) Redistribuirea atributiilor nu poate conduce la transferul unor competente rezervate
de lege unei anumite functii sau calitdti oficiale.

CAPITOLUL IV ATRIBUTIILE STRUCTURILOR FUNCTIONALE
Art. 16. Compartimentul Gospodarire Comunala Compartimentul

Gospodarire Comunala are, in principal, urmatoarele atributii:

a) asigurd, potrivit programelor aprobate si dispozitiilor conducerii, lucrarile de
intretinere, reparatii si interventii privind infrastructura comunalad aflatd in administrarea
comuneli;

b) participa la intretinerea drumurilor comunale, strazilor, santurilor, rigolelor, podetelor
si altor lucrari edilitare de interes local;

c) asigurd activitati specifice privind iluminatul public, intretinerea si exploatarea
utilajelor, autovehiculelor si echipamentelor aflate in dotare;

d) participa la intretinerea spatiilor publice, a zonelor verzi, a curateniei si a bunurilor
din domeniul public si privat al comunei;

e) acorda sprijin logistic pentru actiuni, evenimente, interventii operative si lucrari
dispuse de conducerea institutiei;

f) urmareste sesizarile privind gospodarirea comunei si propune masuri de remediere;

g) colaboreazd cu celelalte compartimente si cu operatorii de servicii publice pentru
rezolvarea problemelor tehnico-edilitare;

h) indeplineste si alte atributii stabilite prin fisele de post, dispozitiile primarului si
legislatia speciala.

Art. 17. Compartimentul Asistentd Medicala Comunitara

Compartimentul Asistentd Medicald Comunitara are, in principal, urmatoarele atributii:

a) identifica si monitorizeaza persoanele si familiile vulnerabile din punct de vedere
medico-social, in conditiile legislatiei speciale;

b) faciliteaza accesul persoanelor vulnerabile la servicii medicale, programe de
preventie, vaccinare, screening si alte servicii de sanatate publica,

c) desfasoard activitati de informare, consiliere si educatie pentru sanatate la nivelul
comunitatii;

d) colaboreazd cu medicii de familie, unitdtile sanitare, directia de sanatate publica,
compartimentul de asistenta sociala si alte institutii competente;

€) monitorizeaza situatiile cu risc medico-social si sesizeaza institutiile competente
atunci cand situatia o impune;

f) intocmeste evidentele, raportarile si documentele specifice activitatii de asistenta
medicala comunitara;

g) participa la campanii locale si nationale de sanatate publicd, in conditiile legii;
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h) indeplineste orice alte atributii prevazute de legislatia speciald si de actele
administrative ale conducerii.

Art. 18. Compartimentul Cultura

Compartimentul Culturd are, in principal, urmatoarele atributii:

a) elaboreaza si propune programul anual al activitdtilor culturale, educative si
comemorative de interes local;

b) organizeazd sau sprijind manifestari culturale, artistice, traditionale, festive si
protocolare la nivelul comunei,

c¢) valorifica si promoveaza traditiile, obiceiurile, identitatea locala si elementele de
patrimoniu cultural local;

d) colaboreaza cu unitati de invatamant, institutii de culturd, culte, asociatii si alte
entitati pentru desfasurarea activitatilor culturale;

e) intocmeste materialele, referatele si rapoartele de specialitate pentru domeniul
cultural;

f) urmareste utilizarea spatiilor, bunurilor si materialelor destinate activitatilor culturale,
potrivit competentelor stabilite;

g) contribuie la promovarea imaginii institutiei si a comunei prin activitatile culturale
realizate;

h) indeplineste si alte atributii prevazute de legislatia speciala sau dispuse de conducere.

Art. 19. Compartimentul Administrare Patrimoniu

Compartimentul Administrare Patrimoniu are, In principal, urmatoarele atributii:

a) asigura evidenta operativa a bunurilor care alcatuiesc domeniul public si domeniul
privat al comunei, in corelare cu evidentele contabile si cu celelalte evidente administrative
specifice;

b) intocmeste si actualizeaza situatiile, evidentele si documentatiile privind inventarul
bunurilor apartinand comunei;

c) pregateste documentatiile si lucrdrile necesare pentru administrarea, inchirierea,
concesionarea, darea in folosinta gratuita sau alte forme legale de valorificare si exploatare a
bunurilor comunelt, in baza hotararilor Consiliului Local si dispozitiilor primarului;

d) urmareste modul de executare a contractelor privind bunurile aflate in patrimoniul
comunei $i sesizeaza compartimentele competente cu privire la neindeplinirea obligatiilor
contractuale;

e) colaboreaza cu Compartimentul Juridic, Compartimentul Contabilitate,
Compartimentul Cadastru si Fond Funciar, Compartimentul Urbanism si celelalte structuri
competente Tn vederea administrarii unitare a patrimoniului;

f) participa la verificari in teren privind starea bunurilor apartinand comunei si
formuleaza propuneri de mdsuri pentru conservarea, administrarea eficienta si valorificarea
acestora;

g) intocmeste referate, rapoarte de specialitate si alte documente necesare adoptarii sau
emiterii actelor administrative in materia patrimoniului;

h) asigurd evidenta solicitdrilor privind bunurile aflate in proprietatea sau
administrarea comunei, in limitele competentei stabilite;

1) indeplineste orice alte atributii prevazute de lege, de hotararile Consiliului Local sau
de dispozitiile primarului In domeniul administrarii patrimoniului.
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Art. 20. S.V.S.U. - Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta

Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta are, In principal, urmatoarele atributii:

a) organizeaza, actualizeaza si pastreazd documentele operative privind situatiile de
urgentd, protectia civila si apararea impotriva incendiilor;

b) participa la elaborarea planurilor de analiza si acoperire a riscurilor, a planurilor de
interventie si a altor documente operative;

c) asigurd pregatirea formatiunilor de interventie si participa la instruirea personalului
si a populatiei;

d) verifica starea de operativitate a mijloacelor si capacitatii de interventie;

e) organizeaza si participd la activitati de prevenire, control, simulari, exercitii si
interventii,

f) asigurd alarmarea, instiintarea si informarea autoritatilor si populatiei in conditiile
legii;

g) tine evidenta mijloacelor si materialelor specifice si formuleaza propuneri privind
necesarul de dotari;

h) participa la limitarea si inlaturarea efectelor situatiilor de urgenta si la protectia
populatiei, a bunurilor si a mediului;

1) colaboreaza cu Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta si cu celelalte autoritati
competente;

j) indeplineste orice alte atributii prevazute de lege pentru S.V.S.U.

Art. 21. Compartimentul Cadastru si Fond Funciar

Compartimentul Cadastru si Fond Funciar are, in principal, urmatoarele atributii:

a) asigura lucrarile de specialitate privind fondul funciar la nivelul comunei, in conditiile
legislatiei speciale;

b) asigurd secretariatul tehnic al Comisiei Locale de Fond Funciar si pregateste
documentatiile necesare acesteia,

¢) Intocmeste si verificd documentatiile pentru puneri in posesie, titluri de proprietate,
modificari, corecturi si alte operatiuni specifice, in baza Hotararilor Judecatoresti;

d) colaboreaza cu institutia prefectului, oficiul de cadastru si publicitate imobiliarad si
alte autoritati competente;

e) intocmeste si verificd documentatii cadastrale si de publicitate imobiliard pentru
bunurile si terenurile aflate in competenta comunei;

f) tine evidenta documentatiilor tehnice si a situatiei terenurilor ce fac obiectul
procedurilor de fond funciar;

g) emite sau Intocmeste, potrivit competentei si legii, documente referitoare la
identificarea imobilelor si atestarea posesiei;

h) formuleaza puncte de vedere si rapoarte de specialitate in domeniul sau;

1) indeplineste si alte atributii stabilite prin legislatia fondului funciar, cadastrald si de
publicitate imobiliara.

Art. 22. Compartimentul Urbanism

Compartimentul Urbanism are, in principal, urmdtoarele atributii:

a) verificd documentatiile si Intocmeste actele necesare pentru emiterea certificatelor de
urbanism si a prelungirilor acestora;

b) verifica documentatiile si Intocmeste actele necesare pentru emiterea autorizatiilor de
construire/desfiintare si a prelungirilor acestora;

c) urmdreste respectarea documentatiilor de urbanism si amenajare a teritoriului
aprobate;
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d) gestioneaza documentatiile de urbanism, avizele, registrele si evidentele specifice
domeniului;

e) intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari si dispozitii din
domeniul urbanismului;

f) organizeaza si sprijind procedurile de informare si consultare a publicului pentru
documentatiile urbanistice, In conditiile legii;

g) participa la verificari in teren privind existenta autorizatiilor de constructie, disciplina
in constructii si exercitd competentele de control, constatare sau propunere de masuri, in
conditiile legii si ale imputernicirilor primite;

h) urmareste receptionarea, finalizarea si evidenta lucrarilor de constructii, inclusiv
eliberarea documentelor specifice potrivit legii;

1) asigurd relatia de specialitate cu proiectantii, beneficiarii, institutiile avizatoare si
autoritatile competente;

j) indeplineste orice alte atributii prevazute de legislatia in materia urbanismului si
autorizarii executdrii lucrarilor de constructii.

Art. 23. Compartimentul Registru Agricol

Compartimentul Registru Agricol are, in principal, urmatoarele atributii:

a) organizeaza si tine la zi registrul agricol al comunei, 1n conditiile legii;

b) opereazd inscrierile, modificarile si radierile privind gospodariile populatiei,
terenurile, animalele, constructiile si celelalte date prevazute de lege;

c) elibereaza adeverinte, certificate si alte documente pe baza datelor din registrul
agricol;

d) intocmeste si elibereaza documentele privind atestatele de producator si carnetele de
comercializare, potrivit competentei;

e) Intocmeste situatiile statistice si raportarile agricole solicitate de autoritatile
competente;

f) tine evidenta inscrisurilor specifice domeniului agricol, in masura prevazuta de lege
si de procedurile interne;

g) colaboreaza cu compartimentele fiscal, cadastru, fond funciar si asistenta sociald
pentru corelarea datelor necesare solutionarii lucrarilor;

h) intocmeste si verificd documentatiile pentru puneri in posesie, titluri de proprietate,
modificari, corecturi si alte operatiuni specifice, in baza Hotararilor Judecatoresti;

1) indeplineste orice alte atributii prevazute de legislatia specifica registrului agricol.

Art. 24. Compartimentul Juridic

Compartimentul Juridic are, in principal, urmatoarele atributii:

a) asigura reprezentarea intereselor comunei si ale autoritdtilor administratiei publice
locale 1n fata instantelor judecatoresti, a organelor de executare si a altor autoritdti, in conditiile
legii si ale mandatului primit;

b) redacteazd actiuni, intampindri, note scrise, concluzii, cai de atac si alte acte
procedurale;

¢) acorda consultanta juridica compartimentelor de specialitate si conducerii institutiei;

d) avizeaza din punct de vedere juridic proiectele de acte administrative, contractele si
alte documente supuse semnarii, in conditiile legii;

e) urmareste stadiul dosarelor si executarea hotararilor judecatoresti definitive;

f) asigurd evidenta litigiilor si informeaza conducerea cu privire la riscurile juridice;

g) formuleaza puncte de vedere si raspunsuri la petitii, sesizari si solicitdri cu caracter
juridic;
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h) colaboreaza cu celelalte compartimente pentru recuperarea creantelor si punerea in
executare a actelor administrative si hotararilor judecatoresti;

1) iIntocmeste rapoarte de specialitate si propuneri de masuri cu caracter juridic;

j) indeplineste orice alte atributii prevazute de lege sau dispuse de primar.

Art. 25. Compartimentul Asistenta Sociala

Compartimentul Asistentd Sociald are, in principal, urméatoarele atributii:

a) organizeaza activitatea de primire, verificare si solutionare a solicitdrilor privind
beneficiile de asistenta sociala acordate potrivit legii;

b) efectueaza anchete sociale, evaluari si monitorizari pentru persoanele si familiile
aflate in nevoie;

c¢) identificd si monitorizeaza situatiile de risc social, marginalizare si excluziune
sociala;

d) elaboreazd documentatiile necesare acordarii beneficiilor si serviciilor sociale;

e) intocmeste proiecte de dispozitii si rapoarte de specialitate in domeniul asistentei
sociale;

f) acorda informare si consiliere beneficiarilor si apartinatorilor;

g) Indeplineste atributii in domeniul protectiei copilului, al persoanelor adulte cu
dizabilitati, al persoanelor varstnice, al prevenirii violentei domestice si al altor categorii de
beneficiari prevazute de lege;

h) monitorizeazd asistentii personali si, impreuna cu compartimentele competente,
sprijind gestionarea raporturilor de munca si a activitdtii acestora;

1) elaboreaza sau contribuie la elaborarea strategiilor si planurilor locale in domeniul
serviciilor sociale;

j) colaboreaza cu A.J.P.L.S., D.G.A.S.P.C., institutii sanitare, unitati de invatamant,
organizatii neguvernamentale si alte entitati relevante;

k) intocmeste evidente si raportari specifice domeniului;

1) indeplineste orice alte atributii prevazute de legislatia speciald in materia asistentei
sociale.

Art. 26. Compartimentul Stare Civila

Compartimentul Stare Civild are, in principal, urmdtoarele atributii:

a) intocmeste acte de nastere, casatorie si deces, in conditiile legii;

b) opereazd mentiuni pe actele de stare civild si efectueaza comunicarile prevazute de
lege;

c) elibereaza certificate, extrase si dovezi de stare civila persoanelor indreptatite sau
institutiilor competente;

d) solutioneaza cereri privind transcrierea, rectificarea, reconstituirea sau intocmirea
ulterioara a actelor de stare civila;

e) pastreaza si gestioneaza registrele de stare civila si documentele cu regim special;

f) transmite comunicarile catre S.P.C.L.E.P.,, directiile de statistica, A.J.P.L.S., centrele
militare si celelalte institutii prevazute de lege;

g) desfasoara activitati privind divortul pe cale administrativa, in conditiile legii;

h) intocmeste sesizarile pentru deschiderea procedurii succesorale;

1) indeplineste atributiile de ofiter de stare civila in baza dispozitiei primarului;

j) indeplineste orice alte atributii prevazute de lege in domeniul starii civile.
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Art. 27. Serviciul Financiar-Contabil

(1) Serviciul Financiar-Contabil asigurd organizarea si coordonarea activitdtilor
financiar-bugetare, contabile, fiscale, de achizitii publice, resurse umane si registratura, potrivit
organigramei aprobate.

(2) Serviciul Financiar-Contabil are, n principal, urmatoarele atributii:

a) coordoneazd elaborarea proiectului de buget local, a rectificarilor si a executiei
bugetare;

b) asigurd organizarea contabilitatii si a raportarilor financiare;

c¢) coordoneaza administrarea veniturilor bugetului local si activitatea de fiscalitate
locala;

d) urmareste recuperarea creantelor bugetare;

e) coordoneaza activitatea de achizitii publice;

f) coordoneaza activitatea de resurse umane si evidenta personalului;

g) coordoneaza activitatea de registratura si relatii cu publicul;

h) urmareste respectarea disciplinei financiar-bugetare si a procedurilor interne;

1) asigura inventarierea si evidenta patrimoniului, potrivit competentei;

j) Indeplineste orice alte atributii prevazute de lege sau dispuse de primar.

(3) In structura serviciului functioneaza compartimentele prevazute in organigrama si in
statul de functii.

Art. 28. Compartimentul Contabilitate

Compartimentul Contabilitate are, In principal, urmatoarele atributii:

a) organizeaza si fine evidenta contabila a institutiei, in conformitate cu normele legale;

b) intocmeste ordinele de platd, documentele contabile si asigurd efectuarea platilor
legal angajate;

c) intocmeste balante de verificare, situatii financiare, conturi de executie si alte
raportari obligatorii,

d) evidentiaza mijloacele fixe, obiectele de inventar, amortizdrile si operatiunile
patrimoniale;

e) participa la inventarierea patrimoniului si valorificd rezultatele acesteia in evidentele
contabile;

f) urmareste executia cheltuielilor pe capitole, subcapitole, titluri si articole bugetare;

g) tine evidenta creditelor, angajamentelor, platilor si a altor operatiuni financiar-
contabile;

h) asigurd relatia cu Trezoreria si celelalte institutii cu atributii in domeniul financiar;

1) gestioneaza obligatiile si raportarile specifice sistemelor informatice financiar-
bugetare aplicabile;

J) indeplineste orice alte atributii prevazute de lege in domeniul contabilitatii publice.

Art. 29. Compartimentul Taxe si Impozite - P.F.

Compartimentul Taxe si Impozite - Persoane Fizice are, in principal, urmatoarele
atributii:

a) organizeaza si tine evidenta fiscala a contribuabililor persoane fizice;

b) primeste, verifica si opereaza declaratiile fiscale depuse de persoane fizice;

c) stabileste, actualizeaza si urmareste obligatiile fiscale locale datorate de persoane
fizice;

d) emite decizii de impunere, certificate de atestare fiscald si alte documente fiscale,
potrivit competentei;
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e) asigurd incasarea obligatiilor fiscale prin modalitatile organizate la nivelul institutiei,
dupa repartizarea internd a sarcinilor;

1) solutioneaza cereri privind facilitati fiscale, restituiri, compensari si alte operatiuni
prevazute de lege;

g) colaboreaza cu compartimentul Registru Agricol, Urbanism, Cadastru si alte structuri
pentru actualizarea bazei de date fiscale;

h) intocmeste situatii, rapoarte si evidente privind veniturile fiscale aferente persoanelor
fizice;

1) sprijina activitatea de executare silita prin furnizarea datelor fiscale necesare;

j) indeplineste orice alte atributii prevazute de legislatia fiscala si procedural fiscala.

Art. 30. Compartimentul Taxe si Impozite - P.J.

Compartimentul Taxe si Impozite - Persoane Juridice are, in principal, urmatoarele
atributii:

a) organizeaza si tine evidenta fiscald a contribuabililor persoane juridice;

b) primeste, verifica si opereazad declaratiile fiscale depuse de persoane juridice;

c) stabileste si urmareste obligatiile fiscale locale datorate de persoane juridice;

d) emite documente fiscale si certificate de atestare fiscald potrivit competentei;

e) solutioneaza cereri si sesizari privind situatia fiscala a persoanelor juridice;

f) colaboreaza cu celelalte compartimente pentru actualizarea informatiilor necesare
administrarii creantelor fiscale;

g) intocmeste rapoarte si situatii privind veniturile fiscale aferente persoanelor juridice;

h) pune la dispozitia compartimentului Recuperare Creante Fiscale informatiile necesare
executarii silite;

1) participd, potrivit competentei, la activitati de verificare si conformare fiscala;

j) Indeplineste orice alte atributii prevazute de legislatia fiscala si procedural fiscala.

Art. 31. Compartimentul Recuperare Creante Fiscale

Compartimentul Recuperare Creante Fiscale are, in principal, urmatoarele atributii:

a) organizeaza si desfasoara activitatea de executare silitd a creantelor bugetare locale,
in conditiile legii;

b) emite somatii, titluri executorii, adrese de poprire si alte acte de executare silita;

c¢) urmareste debitorii, bunurile si veniturile urmarite silit, in colaborare cu institutiile
competente;

d) analizeaza cererile privind esalondrile, amanarile, compensarile si alte masuri
referitoare la creantele bugetare, In conditiile legii;

e) gestioneaza evidenta procedurilor de executare silitd si a sumelor recuperate;

f) colaboreaza cu compartimentul Juridic in cauzele litigioase privind creantele
bugetare;

g) Intocmeste situatii si rapoarte privind stadiul recuperdrii creantelor fiscale;

h) propune masuri pentru cresterea gradului de colectare a veniturilor bugetare;

1) indeplineste orice alte atributii prevazute de Codul de procedura fiscala si de actele
normative speciale.

Art. 32. Compartimentul Achizitii Publice

Compartimentul Achizitii Publice are, in principal, urmatoarele atributii:

a) elaboreaza si actualizeaza programul anual al achizitiilor publice si documentele
conexe;

b) primeste si analizeazd referatele de necesitate si documentatiile tehnice pentru
initierea achizitiilor;
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c) stabileste, potrivit legii, procedurile de atribuire si intocmeste documentatia necesara;

d) opereaza in SICAP si asigura publicarea documentelor si comunicarilor prevazute de
lege;

e) organizeaza si deruleaza procedurile de achizitie publica si de cumparare directa;

f) asigurd relatia cu A.N.A.P., cu operatorii economici si cu celelalte institutii
competente Tn domeniu;

g) intocmeste rapoartele procedurilor, comunicarile, actele constatatoare si evidentele
specifice;

h) participa la elaborarea proiectelor de contracte de achizitie publica, impreund cu
compartimentele interesate si cu compartimentul juridic;

1) urmdreste arhivarea si pastrarea dosarelor achizitiilor publice;

j) intocmeste raportul anual privind achizitiile publice;

k) indeplineste orice alte atributii prevazute de legislatia Tn materia achizitiilor publice.

Art. 33. Compartimentul Resurse Umane

Compartimentul Resurse Umane are, in principal, urmatoarele atributii:

a) elaboreaza si actualizeaza proiectele privind Organigrama, Statul de Functii,
Regulamentul de Organizare si Functionare si alte documente privind structura de personal;

b) gestioneazd evidenta functiilor publice, a functionarilor publici, a personalului
contractual si a dosarelor profesionale/persoanelor;

¢) Intocmeste documentele privind recrutarea, numirea, promovarea, modificarea,
suspendarea si Incetarea raporturilor de serviciu sau de munca;

d) organizeaza concursurile si examenele pentru ocuparea posturilor si promovarea
personalului, In conditiile legislatiei in vigoare;

e) asigurd evidenta in sistemele informatice aplicabile, inclusiv registrul general de
evidentd a salariatilor, potrivit legii;

f) intocmeste si actualizeaza fisele de post, in colaborare cu conducatorii
compartimentelor;

g) gestioneaza evaluarea performantelor profesionale, planificarea concediilor, evidenta
prezentei si a formarii profesionale;

h) asigura relatia institutiei cu autoritatile competente in materia functiei publice, muncii
s salarizarii,

1) sprijina conducerea in aplicarea legislatiei privind etica, disciplina, incompatibilitatile
si conflictele de interese;

j) asigurd demersurile administrative privind medicina muncii, instruirea periodica si
celelalte obligatii specifice personalului, potrivit competentei;

k) intocmeste rapoarte si situatii privind personalul institutiei;

1) indeplineste orice alte atributii prevazute de Codul administrativ, Codul muncii si
actele normative subsecvente in vigoare.

Art. 34. Compartimentul Registratura si Relatii cu Publicul

Compartimentul Registratura si Relatii cu Publicul are, in principal, urmatoarele
atributii:

a) asigur primirea, Inregistrarea, evidenta si distribuirea corespondentei si a
documentelor institutiei;

b) urmareste circuitul documentelor si termenele de solutionare, potrivit rezolutiilor si
procedurilor interne;

c) asigurd activitatea de relatii cu publicul la ghiseu, telefonic si prin mijloace
electronice, in conditiile organizatorice stabilite;
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d) primeste si inregistreaza petitiile, sesizarile, solicitarile si cererile adresate institutiei
si le transmite compartimentelor competente;

e) urmdreste comunicarea raspunsurilor catre petenti si solicitanti, in termenele
prevazute de lege;

f) sprijind asigurarea accesului la informatiile de interes public si a transparentei
administrative, in colaborare cu compartimentele de specialitate si cu persoanele desemnate;

g) gestioneaza registrele si evidentele specifice activitdtii de registratura si relatii cu
publicul;

h) pune la dispozitia cetatenilor informatii generale, formulare si indrumari privind
procedurile administrative;

1) asigura expedierea corespondentei si evidenta comunicdrilor oficiale;

j) colaboreaza cu secretarul general in ceea ce priveste evidenta si arhivarea
documentelor, potrivit competentei;

k) indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege, proceduri interne sau dispozitia

conducerii.

CAPITOLUL V DISPOZITII FINALE

Art. 35. Colaborarea intercompartimentala

(1) Compartimentele din aparatul de specialitate au obligatia de a colabora permanent
si de a-si acorda sprijin reciproc pentru Indeplinirea atributiilor institutiei.

(2) In lucrarile complexe, care implicd mai multe domenii, coordonarea se realizeaza de
catre compartimentul desemnat prin rezolutie sau prin act administrativ al primarului.

(3) Refuzul nejustificat de colaborare constituie abatere de la obligatiile de serviciu.
Art. 35. Proceduri interne, arhiva si control

(1) Activitatea compartimentelor se desfasoara si pe baza procedurilor interne aprobate
la nivelul institutiei.

(2) Compartimentele au obligatia de a respecta normele privind intocmirea, circulatia,
pastrarea si arhivarea documentelor.

(3) Compartimentele au obligatia de a furniza datele si documentele necesare activitatii
de control, audit, verificare si raportare, In conditiile legii.

(4) Fiecare compartiment raspunde de legalitatea, oportunitatea administrativa si
corectitudinea tehnica a lucrarilor intocmite in domeniul sdu de activitate.

Art. 36. Raspunderea personalului

(1) Personalul din aparatul de specialitate rdspunde disciplinar, administrativ, civil,
contraventional sau penal, dupd caz, pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasd a
atributiilor de serviciu.

(2) Conducatorii structurilor functionale rdspund pentru organizarea activitatii,
repartizarea lucrdrilor, controlul intern si respectarea legalitatii in domeniul coordonat.

(3) Raspunderea prevazuta la alin. (1) si alin. (2) se stabileste potrivit actelor normative
aplicabile fiecarei categorii de personal.
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Art. 37. Modificarea si completarea regulamentului

(1) Prezentul regulament se modifica si se completeaza ori de céte ori intervin schimbari
in cadrul normativ, in organigrama, in statul de functii sau in structura atributiilor institutiei.

(2) Modificarea si completarea prezentului regulament se face prin Hotararea
Consiliului Local, la propunerea primarului.

Art. 38. Intrarea in vigoare

(1) Prezentul regulament intra in vigoare la data aprobarii sale prin hotarare a Consiliului
Local al Comunei Curtesti.

(2) La data intrarii In vigoare a prezentului regulament, orice dispozitii contrare din
regulamentele interne de organizare anterioare se abroga.

(3) Prezentul regulament se comunica tuturor structurilor si persoanelor vizate, prin grija
Compartimentului Resurse Umane si a Compartimentului Registratura si Relatii cu Publicul.

Presedinte de sedinta, Contrasemneaza pentru legalitate,
Consilier , Secretar General,
MIHAI CIPRIAN BEREJANSCHI ALEXANDRA
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