ROMANIA
JUDETUL SALAJ
COMUNA SURDUC
CONSILIUL LOCAL

HOTARAREA nr.61
Din 27.10.2026
privind aprobarea actualizirii Regulamentului de organizare si functionare a
Aparatului de specialitate al primarului Comunei Surduc

Consiliul Local al comunei Surduc:

Avand in vedere:

- referatul de aprobare al primarului Comunei Surduc inregistrat sub nr. 9881/07.10.2026;

- raportul secretarului general al comunei Inregistrat sub nr. 9882/07.10.2026;

- Hotérdrea Consiliului Local nr. 21/14.04.2026 privind reorganizarea aparatului de
specialitate al primarului comunei Surduc, aprobarea Organigramei si a Statului de functii, in vederea
incadrérii in numérul maxim de posturi stabilit potrivit prevederilor O.U.G. nr. 7/2026;

- Hotérarea Consiliului Local nr.29.05.2026 privind aprobarea Regulamentului de organizare
s1 functionare a Aparatului de specialitate al primarului Comunei Surduc

- avizul comisilor de specialitate ;

- Tinénd cont de faptul cd Regulamentul de Organizare si Functionare (ROF) este un
instrument de conducere care descrie structura unei organizatii, prezentind pe diferitele ei
componente atributii, competente, niveluri de autoritate, responsabilititi, mecanisme de relatii;

Analizénd prevederile art. 129 alin. (1) si alin. (2) din OUG nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, din care reiese necesitatea adoptérii unei hotdrari privind aprobarea Regulamentului de
Organizare si Functionare a aparatului de specialitate al Primarului Comunei Surduc, mentionand ci
in sfera de autoritate a Consiliului Local se regaseste faptul ci acesta are atributii privind unitatea
administrativ-teritoriald, organizarea proprie, precum §i organizarea si functionarea aparatului de
specialitate al primarului. Consiliul local are initiativd §i hotiraste, in conditiile legii, in toate
problemele de interes local, cu exceptia celor care sunt date prin lege in competenta altor autoritifi
ale administratiei publice locale sau central;

- prevederile Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica, cu
modificdrile si completarile ulterioare;

- prevederile art. 40 alin.(1) lit. a). din legea nr. 53/2003, privind Codul Muncii, republicati,
cu modificérile si completarile ulterioare,

- in baza prevederilor art. 129 alin. (2) lit.a). alin. (3) lit. ¢) din OUG nr. 57/2019 privind
Codul Administrativ cu modificérile si completirile ulterioare;

In temeiul prevederilor art. 139, alin. (1) si art. 196, alin (1), lit.a) din OUG nr. 57/2019
privind Codul Administrativ cu modificarile si completdrile ulterioare;

HOTARASTE:

Art.1. Aprobd actualizarea Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de
specialitate al primarului comunei Surduc, potrivit anexei nr.1, care face parte integranti din prezenta
hotéarére.

AAAAAA

Consiliului Local Surduc nr.29.05.2026 privind aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare a Aparatului de specialitate al primarului Comunei Surduc;



Art.3.Cu ducerea la Indeplinire a prezentei hotarari se incredinteazi primarul comunei si
aparatul de specialitate al primarului.

Art.4. Prezenta se comunica cu:
- Institufia Prefectului judetului Salaj;
- Primar;
- Personalul Primériei comunei Surduc;
- Dosar hotaréri.

PRESEDINTE SEDINTA CONTRASEMNEAZA SECRETAR
CRISAN CATALIN-CODRUT GENERAL COMUNA

PASCA OANA-MIHAELA

d




ROMANIA ANEXA nr.1. la HCL nr.61/27.10.2026

JUDETUL SALAJ

COMUNA SURDUC
CONSILIUL LOCAL

REGULAMENT
DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE A APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI SURDUC

CAPITOLUL I
BAZA LEGALA DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

Art.1- (1) Primédria Comunei Surduc, judeful Silaj este organizati si functioneazi potrivit
prevederilor Codului administrativ i in conformitate cu hotirarile Consiliului Local Surduc privind
aprobarea organigramei, a numarului de posturi si a statului de functii al aparatului de specialitate al

primarului.

(2) Activitatea desfasuata in institutie este reglementati de urmitoarele acte normative:

OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completariule
ulterioare;

Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificirile si completirile
ulterioare;

Legea nr. 227/2015 privind codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 119/1996 privind actele de stare civild, cu modificirile si completarile
ulterioare;

Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, cu modificarile
si completarile ulterioare;

Legea nr. 292/2011 a asistentei sociale, cu modificérile §i completirile ulterioare;

Legea nr. 17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor vérstnice, cu modificirile si
completérile ulterioare;

Legea nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap,
cu modificdrile si completarile ulterioare;

Legea nr. 196/ 2016 privind venitul minim de incluziune, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Legea nr. 287/2009 privind Codul civil, cu modificarile i completarile ulterioare;

Legea nr. 273/2004 privind procedura adoptiilor, cu modificirile si completarile
ulterioare;

Legea nr. 82/1991 a contabilitétii, republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare;
O.G. nr. 119/1999 privind controlul intern §i controlul financiar preventiv, cu modificarile
si completarile ulterioare;

O.U.G.nr. 97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale
cetdtenilor roméni, cu modificérile si completrile ulterioare;

Legea nr. 51/2006 a serviciilor comunitare de utilititi publice, cu modificarile si
completirile ulterioare;

Legea nr. 247/2005 privind reforma in domeniile proprietatii si justitiei, precum si unele
masuri adiacente, cu modificirile si completdrile ulterioare;

Legea nr. 18/1991 a fondului funciar, cu modificarile $i completirile ulterioare;

Legea nr.7/1996 a cadastrului si a publicitatii imobiliare,republicatd, cu modificarile si
completérile ulterioare;

Legea nr. 165/2013 privind mésurile pentru finalizarea procesului de restituire, in naturs
sau prin echivalent, a imobilelor preluate in mod abuziv in perioada regimului comunist in
Romaénia, cu modificérile si completirile ulterioare;



- Legea nr. 1/2000 pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole
si celor forestiere, solicitate potrivit prevederilor Legii fondului funciar nr.189/1991 si ale
Legii nr. 169/1997, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in
perioada 6 martie 1945 — 22 decembrie 1989, republicat3, cu modificarile si completirile
ulterioare;

- O.G nr. 28/2008 privind registrul agricol, cu modificarile si completrile ulterioare;

- Legea nr. 350/2001 privind amenajarea teritoriului $i urbanismului, cu modificirile si
completdrile ulterioare;

- Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executdrii lucrérilor de constructii, republicatd, cu
modificarile §i completarile ulterioare;

- Legea nr. 315/2004 privind dezvoltarea regionald in Romania, cu modificirile si
completérile ulterioare;

- H.G. nr. 907/2016 privind etapele de elaborare si continutul - cadru al documentatiilor
tehnico - economice aferente obiectivelor/proiectelor de investitii finantate din fonduri
publice;

- Legeanr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Hotararea Guvernului nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publici/acordului - cadru din
Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica, cu
modificérile i completarile ulterioare;

- Legea nr. 554/2004 privind contenciosul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Legea nr. 544/2001 privind liberal acces la informatiile de interes public, cu modificarile
si completarile ulterioare;

- O.G. nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;

- Regulamentul (UE) 2016/679 al parlamentului european si al consiliului din 27 aprilie
2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal §i privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei
95/46/CE,;

CAPITOLUL 11
DISPOZITII GENERALE

Art.2 (1) Primarul este autoritatea executivi a administratiei publice prin care se realizeazi
autonomia locali in comuna.

(2) Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertitilor fundamentale ale cetitenilor in
conformitate cu prevederile Constitutiei, legilor, decretelor Presedintelui Romaniei, ale hotirarilor si
ordonantelor Guvernului, ale actelor emise de ministere si alte autorititilor administratiei publice
centrale si locale.

(3) Primarul functioneaza ca autoritate administrativd autonoma si rezolva treburile publice
din comund, In conditiile prevazute de lege.

(4) Statutul juridic al primarului cuprinde si calitatea de reprezentant al statului, ca atare, el
are nu numai calitatea de demnitar ales, ci si pe aceea de sef al administratiei publice locale aflat “in
serviciul acesteia”.

(5) Atributiile ce revin primarului, sunt stabilite de legislatia in vigoare sau incredintate de
citre Consiliul local, dupéd cum urmeazi:

— exercitd functia de ordonator principal de credite;

—numeste si elibereaza din functie personalul din aparatul de specialitate al primarului;



— controleaza activitatea personalului din aparatul de specialitate al primarului si al serviciilor
publice;

(6) Atributiile ce revin primarului, potrivit legii, si a hot&rarilor Consiliului local, pot fi
delegate: viceprimarului sau secretarului general al comunei;

(7) Primarul constata incélcérile legii si adopta mésurile legale pentru inliturarea acestora sau,
dupi caz, sesizeaza organele competente.

(8) Primarul, in exercitarea atributiilor sale, emite dispozitii cu caracter normativ sau
individual. Acestea devin executorii dupd ce sunt aduse la cunostinta publici sau dupi ce au fost
comunicate persoanelor interesate.

Art.3 (1) Viceprimarul este ales de Consiliul local.

(2) Viceprimarul exercitd atributii delegate de catre primar, prin dispozitia acestuia.

(3) Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul de
drept al acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului, atributiile ce ii revin acestuia.

Art.4 (1) Secretarul general al comunei Surduc este functionar public de conducere,
subordonat primarului, se bucuré de stabilitate in functie si indeplineste atributiile stabilite de lege si
cele incredintate de cétre Consiliul Local sau de citre primar.

(2) Asigurd respectarea principiului legalitatii in activitatea de emitere si adoptare a actelor
administrative, stabilitatea functiondrii aparatului de specialitate al primarului.

(3) Secretarul general al unitétii administrative-teritoriale nu poate fi sot, sotie sau ruda pana
la gradul al II-lea cu primarul sau cu viceprimarul.

(4) Secretarul general nu poate fi membru de partid politic, sub sanctiunea destituirii din
functie.

(5). Secretarul general indeplineste urmatoareele atributii:

a) avizeaza proiectele de hotardri si cotrasemneazi pentru legalitate dispozitiile primarului
si hotérarile consiliului local;

b) participi la sedintele consiliului local;

c) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, precum $i intre acestia si prefect;

d) coordoneazi organizarea arhivei si evidenta statistici a hotirérilor consiliului local sia
dispozitiilor primarului;

¢) asigura transparenfa si comunicarea citre autoritdtile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevézute la lit. a), in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare;

f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicd ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului local si redacteazi
hotérérile consiliului local;

g) pregiteste lucrdrile supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

h) este secretarul comisiei locale de fond funciar;

i) alte atributii delegate de primarul comunei.

j) intocmeste si elibereaza la cererea persoanelor interesate a formularului anexa nr.24;

Art.5 (1) Aparatul de specialitate al primarului este structura organizatorica stabiliti prin
organigrama si statul de functii, aprobate conform legii, care duce la indeplinire sarcinile si
atributiile locale prevdzute de legi ordonante, hotarari ale Guvernului, ordine ale conducitorilor
administratiei publice centrale, hotérari ale Consiliului local i dispozitii ale primarului.

(2) Numarul maxim de posturi este raportat la populatia unitatii administrativ-teritoriale,
stabilit anual de Institutia Prefectului conform prederilor OUG nr. 63/2010 pentru modificarea si
completarea Legii nr. 273/2006 privind finantele publice locale.

Art.6 Aparatul de specialitate al primarului este organizat pe compartimente i cuprinde doui
categorii de personal dupd cum urmeazi:



(1) functionari publici cdrora le sunt aplicabile dispozitiile O.U.G. nr.57/2019-Codul
administrativ, cu modificérile si completirile ulterioare;

(2) personal angajat cu contract individual de muncd, cdruia fi sunt aplicabile inclusiv
prevederile legislatiei muncii.

(3) Ambelor categorii de personal din aparatul de specialitate al primarului, li se vor aplica in
mod corespunzitor, dispozitiile prezentului regulament;

Art.7. (1) Pentru indeplinirea atributiilor stabilite, compartimentele de specialitate
colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe centrale si
locale ale administratiei publice locale.

(2) In vederea rezolvirii operative si oportune a sarcinilor ce le revin, compartimentele
aparatului de specialitate al primarului colaboreazi atat intre ele, cét si cu celelalte institutii din
comund.

Art.8. Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si contractuali din
institutie este reglementat de O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completdrile ulterioare.

CAPITOLUL III
TIPURI DE RELATII FUNCTIONALE

Art. 9 —Principalele tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se prezinti
astfel:

Relatii de autoritate ierarhice

a) subordonarea viceprimarului i a secretarului general al comunei fatd de primar;

b) subordonarea personalului de executie, fatd de primar, viceprimar si secretarul general al
comunei, in limitele competentelor stabilite de legislatia in vigoare, de dispozitiile primarului si de
structura organizatorica;

Relatii de cooperare:

a) se stabilesc Intre compartimentele din structura organizatorici a institutiei sau intre acestea
si compartimentele corespondente din subordinea Consiliului Local Surduc;

b) se stabilesc intre compartimentele din structura organizatoricd a institutiei si
compartimentele similare ale celorlaltor structuri ale administratiei centrale sau locale din tard sau
strdinatate in limitele atributiilor compartimentului sau a competentelor acordate prin dispozitiile
primarului sau hotérarile consiliului local.

Relatii de reprezentare:

in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului validat, Primarul comunei Surduc in relatiile
cu celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, organisme, O.N.G.-uri, etc., din tar sau
straindtate, reprezintd comuna.

Functionarii publici care reprezintd autoritatea sau institutia public in cadrul unor organizatii
internationale, institutii de invatdmant, conferinte, seminarii i alte activitti cu caracter international
au obligatia s promoveze o imagine favorabila institutiei.

Relatii de inspectie si control:

Se stabilesc intre compartimentele cu atributii in inspectie sau personalului imputernicit prin
dispozitie a Primarului comunei Surduc sau care desfagoara activitdti supuse inspectiei si controlului,
conform competentelor stabilite prin legi si alte acte normative in vigoare.

CAPITOLUL 1V
STRUCTURA ORGANIZATORICA
Principalele atributii ale compartimentelor ce fac parte din aparatul propriu
de specialitate al primarului comunei Surduc



Art.10. COMPARTIMENTUL CABINET PRIMAR- Consilierul primarului

a) participd la audientele organizate de primarul comunei Surduc;

b) urmdreste rezolvarea problemelor ridicate de cetéteni in audiente;

c) asigurd consilierea primarului pe probleme specifice de administratie publica;

d) sprijind compartimentele de resort in rezolvarea problemelor sesizate de citre cetiteni,

e) respecta regulile de protectia muncii si PSI/ in timpul serviciului;

f) raspunde de calitatea lucrdrilor si sarcinilor ce le are de rezolvat;

g) pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor §i documentelor de care ia cunostinti in
exercitarea atributiilor de serviciu, potrivit legislatiei in vigoare;

h) sprijina primarul comunei in organizarea si desfasurarea alegerilor generale, locale si prezidentiale.
1)) sprijind compartimentele din Aparatul de specialitate a primarului in rezolvarea problemelor
specifice.

j) rispunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice postului.

k) tine evidenta participdrii la pregitirea profesionali si calificativele obtinute;

1) urméreste depunerea documentelor si proiectelor pentru fonduri guvernamentale si fonduri
curopene.

m) aduce la indeplinire orice alte sarcini si atributii primite de la primar, conform legii,

Art.11. COMPARTIMENTUL BUGET, FINANTE, CONTABILITATE, IMPOZITE SI
TAXE

Personalul din cadrul acestui compartiment indeplineste urmitoarele atributii pe linie de
buget, finante si contabilitate:
a. Intocmeste documentatia pentru alimentarea contului de disponibil, deschiderile de credite pe baza
bugetului de venituri si cheltuieli, dispozitii bugetare ;
b. Organizeazd, asigurd si rdspunde de exercitarea, conform prevederilor legii, a controlului financiar
preventiv.
c. verificd §i analizeazd legalitatea, necesitatea si oportunitatea efectudrii cheltuielilor conform
documentelor prezentate la viza controlului financiar preventiv ;
d. Primeste de la compartimentele de resort toate actele in baza cirora se solicitd efectuarea plitilor
(facturi, situatii de lucrari), vizate de compartimente pentru realitate, necesitate si legalitate, aprobate
de ordonatorul de credite si insotite de toate anexele necesare efectudirii controlului financiar
preventiv;
Verificd preturile din toate situafiile de lucrari, precum si documentele propuse spre decontare;
verificd toate documentele justificative anexate registrului de casi ;
intocmeste lunar pe bazéd de inregistrare cronologica a tuturor operatiunilor balanta de verificare ;
verifica si analizeazi exactitatea soldurilor debitoare §i creditoare din balanta de verificare:
. conduce evidenta contabila privind gestionarea valorilor materiale, a obiectelor de inventar si
mijloacelor fixe;
j. Participa la receptia obiectivelor de investitii si asigurd inregistrarea in contabilitate a mijloacelor
fixe receptionate;
k. intocmeste lunar balante analitice pentru conturile mai sus mentionate pe baza documentelor
prezentate : note de receptie, bonuri de consum, bonuri de transfer;
L. organizeazd efectuarea operafiunilor de inventariere anuald a valorilor materiale §i bénesti,
efectueazd verificarea rezultatelor inventarierii, face propuneri pentru recuperarea pagubelor
constatate, intocmeste formele legale privind casarea bunurilor din patrimoniul institutiei;
m. intocmeste lunar statele de plata pentru persoanele angajate pe duratd determinati conform Legii
76;
n. inregistreaza date in sistemul national FOREXEBUC;
o. intocmeste, pe baza pontajelor de la Asistenta Social, statele de platd pentru asistentii personali
pentru adultii i copiii cu handicap grav;

»—n.P-q.q oo



p. depune lunar declaratii privind contributia angajatorului si angajatilor la: fondul asigurdrilor
sociale de sanatate, fondul asiguririlor sociale de stat, fondul de somaj ;

q. depune lunar la Trezorerie declaratii fiscale conform legislatiei in vigoare,

r. intocmeste anual fisele fiscale i le depune pe baza de borderou 1a Directia Generald a Finantelor
Publice ;

s. intocmeste ordinele de platd privind decontirile cu furnizorii ;

t. Inregistreazi cronologic atat facturile emise de furnizori ct si modalitatile de plata ;

u. intocmeste lunar balante de verificare analitice pentru conturile furnizori, debitori, creditori ;

v. intocmegte documentafia necesard pentru cheltuielile cu obiectivele de investitii conform listelor
de investitii aprobate de Consiliul Local ;

w. inregistreazi cronologic atat facturile emise de cétre Primirie cét si modalitétile prin care se sting
aceste debite;

x. intocmeste trimestrial darile de seamai si prezinti la Directia Generali a Finantelor Publice raportul
privind activitatea institutiei in perioada de referintd, executia cheltuielilor bugetare, balanta de
verificare, situatii privind datoriile si plitile restante;

aa) intocmeste bugetul de venituri §i cheltuieli atét al institugiei, cat si bugetul din activitatea de
autofinantate;

bb)intocmeste sau avizeaza rapoarte de specialitate ori de cte ori este nevoie, pentru proiectele de
hotérari supuse aprobarii Consiliului Local;

cc)intocmeste si transmite citre Directia Judeteand a Finantelor Publice, la termenele stabilite,
situatiile cu privire la monitorizarea cheltuielilor de personal;

dd)prezinta spre verificare bugetul de venituri si cheltuieli atat la Consiliul Local Surduc ct si la
Consiliul Judetean Silaj, Directia Generald a Finantelor Publice Silaj si Trezorerie;

ee)Calculeaza amortizarea mijloacelor fixe corporale si necorporale aflate in Patrimoniul Primiriei
comunei Surduc §i care se supun amortizarii conform dispozitiilor legale in vigoare;

y. Conlucreaza cu celelalte compartimente din cadrul Primiriei, pe linia incasirii impozitelor si
taxelor, a evidentei patrimoniului, a efectudrii platilor pentru lucririle si serviciile edilitare,
administrative $i pentru lucrérile de investitii;

ff)Oferd informatii tuturor compartimentelor asupra situatiei, la un moment dat, a patrimoniului
unitatii, a creantelor i obligatiilor;

gg)indeplineste si alte atributii dispuse de executivul Primiriei.

Pe linie de impozite si taxe locale

Acest compartiment urmireste indeplinirea sarcinilor cu privire la desfisurarea activitatii
financiare, respectiv realizarea veniturilor proprii constituite din impozitele si taxele locale in vederea
asigurdrii cheltuielilor ce se finanteazd de la bugetul propriu ale unititii administrativ teritoriale
conform Legii nr.227/2015 privind Codul Fiscal cu modificérile si completirile ulterioare si a H.G.
nr.1/2016 privind normele metodologice de aplicare a acestuia:

- intocmeste planul veniturilor bugetare;

- raspunde de executarea planului de venituri, a modului de stabilire, urmérire §i incasare a
impozitelor si taxelor locale;

- Intocmeste contul de debite si incasiri lunar;

- verificd, analizeazd si propune cererile privind inlesnirile la plata a persoaelor fizice si
agentilor economici privind impozitele si taxele locale;

- propune consiliului local proiecte de hotarare privind impozitele si taxele locale;

- constatarea, stabilirea §i debitarea intregii materii impozabile detinute de contribuabili,
analizarea tuturor modificirilor ce apar in structura materiei impozabile, in vederea
trecerii lor in borderourile de debite sau scidere (in cazul instriinarii materiei impozabile
sau in partida de venituri)

- Incheierea actelor de control, respectiv procese - verbale de constatare privind declararea
materiei impozabile si achitarea in termen a obligatiilor bugetare.



- urmarirea si incasarea tuturor veniturilor, in temeiul Codului de procedura fiscald ce se
referd la incasarea creantelor bugetare, constand in impozite si taxele locale, amenzi si alte
surse, ca in baza documentelor premergétoare s constate si sa individualizeze obligatia de
platd privind creantele bugetare, In vederea recuperirii debitelor restante impreund cu
executorii bugetari, ajungandu-se pana la procedura executirii silite.

- raspunde de inregistrarea autovehiculelor nesupuse Tnmatriculdrii pe raza comunei
Surduc, verificd dosarele, intocmeste actele necesare acestei operatiuni si tine evidenta
autovehiculelor;

- raspunde de radierea autovehiculelor inregistrate conform prevederilor actelor normative;

- propune consiliului local modificarea regulamentului de inregistrare a vehiculeor, a
taxelor speciale necesare acestor operatiuni;

- clibereaza adeverinte si certificate fiscale pentru persoanele fizice si juridice in baza
registrelor fiscale, la termenele §i cu respectarea prevederilor legale, privind valoarea de
impozitare a bunurilor imobile;

- raspunde de integritatea numerarului chitantierelor i a altor documente cu regim special
ce 1i sunt incredintate

- expediazi instiintdrile de platd si procesele verbale de impunere dupi ce au fost efectuate
operatiuni de debitare — in registrele de rol unic si in registrele de evidentd a veniturilor,
pentru luarea la cunostintd a contribuabililor, sub semnaturi, pe confirmirile de primire;

- intocmeste i asigura evidenta dosarelor, borderourilor debit — incasiri pentru toate taxele
locale privind persoanele fizice si juridice din comuni;

- emite borderouri de debite pentru persoanele fizice, avand la bazi referatul aprobat de
primar;

- prezinta consiliului local §i primarului, informéri privind realizarea veniturilor bugetului ;

informeaza primarul si contabilul despre contribuabilii inscrisi in evidenta speciald a

insolvabililor si urméreste permanent starea de insolvabilitate al acestora

- tine §i completeazd registrul de rol unic in care se deschid pozitii de rol pentru fiecare
persoand fizicd sau juridicd si in care se operazd debitele restante, lista de suprasolviri, debitele
curente, majordrile de intdrziere calculate pentru neplata la termen a impozitelor si taxelor,
precum si platile nefectuate de contribuabili numerar sau prin ordin de plati;

- Intocmeste registrul pentru evidenta separata a insolvalbilitatilor;

- calculeaza matricola: impozit pe cladiri, impozit teren §i taxe mijloace de transport conform
hotardrii Consiliului Local Surduc, atat la persoane fizice cat si la persoanele juridice si emite
borderourile de debite;

- intocmeste borderouri debite pentru amenzi, cheltuieli de judecats, taxe succesiuni, precum
si alte taxe si emite confirmari de debite;

- Intocmeste situatia de Inchidere de luni i trimestru pe surse de venit;

- intocmeste instiintérile de platd pentru persoane fizice si juridice precum si actele necesare
aplicdrii masurilor de executare silitd (somatii, nota de constatare);

- Intocmeste documentele necesare efectudrii compensirilor si restituirilor, pe care le supune
vizei controlului financiar preventiv si aprobarii primarului;

- intocmeste documentatiile privind debitorii insolvabili, inregistrand ulterior in evidentele
contabile separate si verificand periodic starea de insolvabilitate a contribuabililor in cauzi;

- instiinteaza contribuabilii cu privire la situatia lor fiscali;

- Intocmeste certificare fiscale cu situatia impozitelor si taxelor locale, la cererea
contribuabilului, conform prevederilor legale;

- elaboreazd rapoarte de specialitate necesatre initierii proiectelor de hotirari si a dispozitiilor
emise de primar ce fac obiectul de activitate a compartimentului taxe ti impozite, in conformitate
cu prevederile OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare si a Regulamentului de Organizare si Functionare a Consiliului Local Surduc;



- intocmeste documentatia de rezolvare legald a obiectiunilor si contestatiilor formulate de
catre persoanele interesate impotriva actelor de impunere a impozitelor si taxelor locale,
majordrilor de intirziere sau penalititilor;

- intocmeste documentatii pentru inlesniri la plati;

- efectueaz urmdrirea silita a taxelor neachitate la termen;

- calculeaza majorérile de intarziere §i actualizeazi cu rata inflatiei debitele rezultate din
cotractele de inchiriere si procedeazi la incasarea acestora;

- intocmeste raportarea pe linie de taxe si impozite;

- efectueazd inspectii fiscale pentru verificarea axactititii datelor inscrise in declaratiile de
impunere;

- colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul primdériei pentru indeplinirea atributiilor;

- arhiveaza documentele aflate in evidenta compartimentului.

Pe linia urmairirii creantelor bugetare:

Asigurd aplicarea prevederilor Legii nr.207/2015 privind Codul de procedura fiscald, privind

exercitarea actiunilor care au ca scop stingerea creantelor la bugetul local, respectiv:

- organizeazi si desfdgoard activitatea de executare silitd a persoanelor juridice s1 fizice in
vederea recuperdrii creantelor bugetare;

- Intocmeste dosare pentru debitele primite spre executare siliti de la alte organe si institutii
abilitate de lege sa aplice amenzi si respectd prevederile legale privind primirea si confirmarea
titlurilor executorii primite;

- asigurd incasarea creanfelor bugetare in termenul de prescriptie prin aplicarea tuturor
masurilor legale si propune ordonatorului de credite luarea masurilor legale cu privire la creantele
prescrise din vina personalului propriu;

- colaboreazi pentru recuperarea creantelor de orice fel aflate in evidentd, cu organele abilitate
pentru luarea masurilor de identificare, stabilire a veniturilor proprii si aplicarea masurilor de
executare silitd in vederea recuperdrii debitelor din evidents;

- urmdreste permanent situatia incasirii debitelor primite spre urmirire, verifici si face
propuneri privind declararea stirii de insolvabilitate pentru acestia in cadrul termenului de
prescriptie cat i in afara acestui termen;

- solutioneaza cererile debitorilor prin care solicita informatii referitoare la aplicarea masurilor
de executare silitd si a modalitatii de stingere a creanfelor bugetare efectuate de aparatul
primériei;

- verificd respectarea conditiilor de infiintare a popririlor pe venituri realizate de debitori,
urmareste respectarea popririilor infiinfate asupra tertilor popriti, precum si societitilor bancare si
stabileste, dupa caz, alte misuri legale privind executarea acestora;

- solicitd informatii de la lichidatorii judiciari despre societitile comerciale care au intrat in
procedura de reorganizare judiciard sau faliment, in vederea inscrierii creantelor in tabelul
creditorilor;

- colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul primériei pentru indeplinirea atributiilor;

Pe linie de caserie:

- asigura integritatea mijloacelor banesti, pe care conform reglementirilor legale le
gestioneaza;

- efectueaza incasari In numerar in bani, direct de la cetateni sau unitati platitoare catre
primarie;

- efectueaza depuneri si ridicari de numerar de la Trezoreria Jibou;

- efectueaza plifi de salarii sau alte drepturi banesti pe baza prevederilor legale in vigoare;

- evidentiazd zilnic pe baza de documente, Incasirile si plitile efectuate si le predi la
contabilitate;

- asigura gestionarea formularelor si documentelor de valoare precum si inventarului
proprietate a consiliului local;

10



- efectueaza deplasari pe teren in scopul incasdrii restantelor si rimasitelor neachitate de
cetdteni;
- Incaseazi taxele si impozitele stabilite de consiliul local.

Art.12. URBANISM

Realizeazi urmatoarele activititi:

- gestioneazd Planul Urbanistic General (P.U.G.) al comunei Surduc;

- initiaza $i propune spre aprobarea Consiliului Local proiecte de hotirari la nivel de Planuri
Urbanistice Zonale (P.U.Z.) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.) si rispunde de intocmirea
acestora;

- asigurd prezentarea §i promovarea documentatiilor urbanistice la nivel de Planuri
Urbanistice Zonale (P.U.Z.) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.);

- se ingrijeste §i raspunde de obtinerea avizelor pentru intocmirea si aprobarea PUG si PUD a
localitatii; °

- intocmegste, verificd legalitatea din punct de vedere tehnic si elibereazi actele de autoritate in
domeniu (certificate de urbanism, autorizatii de construire, certificate de nomenclaturi stradala,
regularizari date de autorizare in constructii);

- participa la rezolvarea reclamatiilor si a sesizérilor persoanelor fizice sau juridice referitoare
la respectarea disciplinei in constructii;

- primeste si verificd documentatia necesara eliberarii certificatelor de urbanism, autorizatii de
construire si desfiintare pentru intravilanul comunei;

- asigura legdtura cu serviciile ce au atributii in domeniul urbanismului si le sprijina in
activitate;

- intocmeste in baza documentatiilor de urbanism aprobate de organele competente, certificte
de urbanism si autorizatii de construire/desfiintare, conform competentelor, pentru toate lucrérile, in
conformitate cu prevederile Legii nr. 50/1991- republicati;

- urmdreste respectarea disciplinei in constructii;

- urmdreste, gestioneazé si raspunde de investitiile contractate la nivelul comunei Surduc;

- asigurd péstrarea si conservarea in siguranti a copiilor dupa documentele si informatiile ce
constituie sistemul de evidentd datelor urbane pe teritoriul administrativ al comunei;

- identificd posibilititi i avanseaza propuneri pentru dezvoltarea urbanistica a comunei:

- realizeazd receptia la terminarea si finalizarea lucrérilor de constructii autorizate precum si
regularizarea taxei de autorizatie de construire;

- Intocmeste si elibereaza certificate de nomenclatura stradali si adresa;

- intocmeste si prezintd materiale si rapoarte referitoare la activitatea compartimentului;

-colaboreazd cu toate compartimentele din cadrul institutiei implicate in activitatea de
urbanism;

- intocmeste situatii statistice lunare, trimestriale si anuale;

- intocmeste referate/rapoarte de specialitate si colaboreaza cu Compartimentul juridic pentru
elaborarea proiectelor de hotérari ale Consiliului local specifice compartimentului;

- calculeazd si trimite pentru incasarea taxa de timbru de arhitecturi pentru lucririle
autorizate;

- intocmeste documentatia necesara desfasurarii licitatiilor privind inchirierea si
concesionarea terenurilor proprietatea Consiliului local;

- oferd relatii publicului cu privire la urbanism, amenajarea teritoriului si aplicabilitatea
legislatiei in vigoare;

- colaboreaza cu toate institutiile locale, judetene si centrale pentru rezolvarea situatiilor care
apar la un moment dat cu privire la urbanism si amenajarea teritoriului;

- organizeaza $i executd controlul vizand disciplina in constructii;

- urmdreste comportarea in timp a constructiilor aflate in domeniul public si privat al
comunei.
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Art.13. ASISTENTA SOCIALA:

Realizeazi urmatoarele activitati:

- Intocmirea, inregistrarea si solutionarea dosarelor de venit minim de incluziune, conform
Legii nr. 196/ 1996, modificata si completati;

- intocmirea dosarelor si incheierea contractelor de muncé pentru asistentii personali ai
persoanelor cu handicap, conform Legii nr.448/2006;

- inregistreaza cererile pentru alocatia de stat pentru copii nouniscuti si inainteaza borderourle
cate A.J.P.I.S Silaj.

- efectuarea de anchete sociale solicitate de: Judecitorie, Politie, Invi{imant, persoane fizice
si juridice interesate, situatii de urgenté (incendii, calamititi);

- intocmirea dosarelor i prezentarea acestora in comisiile din cadrul Directiei Judetene pentru
Protectia Copilului;

- dezvoltd planuri de servicii sociale comunitare la nivelul Comunei Surduc;

- urmdreste punerea in aplicare a planului comunitar de asistenti sociali in sectoarele in care
aplicarea acestuia este legatd de activitatea compartimentului;

- verific si preia documentele necesare pentru dosarul de alocatii de stat pentru copii;

- intocmirea anchetelor psiho-sociale pentru copiii care sunt institutionalizati in diferite centre
de plasament, complexe de servicii comunitare;

- urmdreste in permanentd identificarea unor categorii sau grupuri tinti de persoane aflate in
stare de risc social, in vederea iniierii i dezvoltirii de noi programe de asistenta si protectie sociala,

- ia mésuri pentru solutionarea, in cadrul competentelor sale, a oriciror solicitiri sau sesiziri
referitoare la cazuri sociale aflate in stare de risc social;

- asigurd prin comunicari scrise si invitatii o legiturd permanenti cu toti beneficiarii sau
solicitantii de servicii in domeniul asistentei si protectiei sociale;

- Intocmeste statistici, informdri, rapoarte, situatii referitoare la domeniul de activitate, ce sunt
solicitate in conformitate cu prevederile legale, de citre autoritifile legale, parteneri locali, din tard
sau parteneri strdini, precum si alte instituii, fundatii sau organizatii.

- actiuni de colaborare cu institutiile Statului, privind prevenirea actelor infractionale;

- monitorizeaza activititile pe probleme de etnie;

- asigurd indeplinirea §i a altor dispozitii dispuse de conducerea institutiei.

Art.14. COMPARTIMENT AGRICOL :

Realizeazd urmatoarele activititi:

- rdspunde de completarea i {inerea la zi a registrelor agricole;

- furnizeaza date privind starea materiala a solicitantilor pentru situatii de protectie sociala
(somaj, ajutor social, burse sociale);

- furnizeazd date pentru sistemul informational statistic (statistica curenta, pregitirea si
organizarea recensdmintelor, organizarea unui sistem de anchete prin sondaj);

- intocmeste documentatia necesara obfinerii de catre cetéfeni a subventiilor agricole conform
actelor normative in vigoare ;

- intocmeste §i elibereaza documentele doveditoare privind calitatea de producitor agricol in
vederea vanzdrii produselor pe piati;

- Inscrie §i radiaza din registrele agricole terenurile, constructiile, efectivele de animale la
solicitarile cetatenilor in conformitate cu actele prezentate §i pe baza de declaratie a acestora;

- informeaza cetéfenii cu privire la toate actele normative ce apar privind reglementdrile din
sectorul agricol;

- colaboreazd cu celelalte compartimente pentru solutionarea evidentei si pastrarea
corespondentei.

- Intocmegte s1 elibereaza documentele doveditoare privind calitatea de producitor agricol in
vederea vanzarii produselor pe piata;
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- colaboreazd cu celelalte compartimente pentru solutionarea evidentei si péstrarea
corespondentei;

- Indeplineste si alte sarcini si atributii dispuse de primar.

- aplicare prevederilor Legilor fondului funciar cu modificarile si completarile ulterioare;

- identificarea terenurilor agricole si forestiere solicitate;

- deplaséri in teren pentru punerea in posesie a terenurilor aprobate de comisia Jjudeteand de
fond funciar;

- intocmirea proceselor verbale de punere in posesie i trimiterea lor la organele competente
pentru intocmirea titlurilor de proprietate;

- eliberarea titlurilor de proprietate titularilor;

- verificdri in teren prind sinceritatea declaratiilor asupra existentei produselor agricole, a
celor care solicita atestat de producitor si carnet de producitor;

- culege informatii de la cetiteni privind structura culturilor ce doresc sa le insdménteze in
anul curent si In functie de conditiile pedoclimatice le asigura consultanti de specialitate;

- propune masuri pentru sprijinirea producétorilor agricoli asigurand in acelasi timp consultant
de specialitate in vederea infiintarii, la nivelul comunei, a unor exploatatii agricole pe domenii:
legumicole, zootehnice, agricole;

- indeplineste atributiile prevazute de Legea nr. 17/2014 privind uncle masuri de
reglementare a vanzdrii - cumpdrdrii terenurilor agricole situate in extravilan;

- contribuie in comuna, aldturi de ceilalti specialisti in aplicarea programelor prevazute in
strategia guvernului pe linie de agriculturd

- Tnainteaza si urméareste documentatiile de CF depuse in vederea intabulirii la QCPI:

- participd la expertizele judecitoresti in dosarele care au ca obiect terenuri de pe raza
comunei;

- urmareste executarea masurdtorilor cadastrale in vederea actualizirii evidentei proprietatilor
imobiliare ale comunei

- vizeazd §i {ine evidenta documentelor necesare admiterii cererilor de inscriere in cartea
funciard a comunei

- identificarea terenurilor i intocmirea planurilor parcelare

- intocmirea dosarelor de despagubiri

- sprijind proprietarii pentru identificarea si pozitionarea corecti a terenurilor pentru
proprietarii care depun cereri pentru proiecte sau subventii si pentru APIA

- identificarea terenurilor care apartin domeniului public si privat al comunei.

- furnizeazi date pentru sistemul informational statistic.

- efectueazi verificari la fata locului prin sondaj a datelor inscrise in registrul agricol;

Art.15. RESURSE UMANE SI RELATII CU PUBLICUL
Realizeazd urmdtoarele sarcini:

- conduce registrul general de evidentd a personalului plitit din fonduri publice revisal
actualizeazd modificarile intervenite §i transmite aceste date la ITM, ANFP, ANAF si alte institutii in
domeniu;

- Intocmeste si actualizeazd dosarele personale electronic si pe suport de hartie ale
personalului angajat;

- raspune de intocmirea documentatiei necesare pentru organizarea concursurilor de recrutare,
promivare $i sanctionare a personalului din cadrul institutiei;

- intocmeste si actualizeazd statele de functii si de personal, evaluarile anuale, fisa postului
pentru tot personalul institutiei;

- este responsabil cu protectia datelor cu caracter personal din cadrul aparatului de specialitate
al primarului;

- este numit consilier de etici;

- Indeplineste atributiile persoanei desemnate pentru ca persoana responsabild cu protectia
datelor cu caracter personal. Responsabilul cu protectia datelor are urmiitoarele atributii principale:
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- informarea si consilierea conducerii institutiei, precum si a angajatilor care se ocupid de
prelucrarea datelor cu caracter personal cu privire la obligatiile care le revin in temeiul
Regulamentului (UE) 2016/679 si a dispozitiilor legislatiei nationale referitoare la protectia datelor;

- monitorizarea respectdrii prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679, a dispozitiilor
legislatiei nationale referitoare la protectia datelor si a politicilor/procedurilor interne ale institutiei in
ceea ce priveste protectia datelor cu caracter personal, inclusiv alocarea responsabilitétilor si actiunile
de sensibilizare si de formare a personalului implicat in operatiunile de prelucrare, precum si
auditurile aferente;

Art.16. STARE CIVILA

- intocmeste acte de stare civild in programul SIIASC;

- inscrie mentiunile, in conditiile legii §i ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare civila
aflate in pastrare si trimite comunicari de mentiuni pentru inscriere in registre, exemplarul I sau II,
dupa caz;

- elibereazd extrase si certificate conform actele de stare civili, la cererea autoritdtilor,
precum si dovezi privind inregistrarea unui act de stare civil3, la cererea persoanelor fizice;

- trimite structurii informatice din cadru serviciului, pand la data de 5 a lunii urmaitoare
inregistrarii, comunicérile nominale pentru ndscutii vii, cetdteni romani, ori cu privire la modificarile
intervenite in statutul civil al persoanelor in varstd de 0-14 ani, precum si actele de identitate ale
persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulti ci persoanele decedate nu au avut acte de
identitate;

- trimite centrelor militare, pand la data de 5 a lunii urmitoare inregistririi decesului, livretul
militar a persoanei supuse obligatiilor militare;

- intocmeste buletine statistice de nastere, de césitorie, divort si de deces, in conformitate cu
normele Institutului National de Statisticd pe care le trimite, lunar Directiei Judetene de Statistica
Sélaj;

- 1a masuri de péstrare in conditii corespunzitoare a registrelor si certificatelor de stare civila
pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora;

- atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le arhiveazi
si le pastreaza in conditii depline de securitate;

- propune anual, necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate
auxiliare i cerneald speciald, pentru anul urmitor, si il comunica Directiei judetene de evidentd a
persoanelor;

- inainteazd Directiei judetene de evidenti a persoanelor, exemplarul 11 al registrelor de stare
civild, in termen de 30 de zile de la data cind toate filele din registru au fost completate, dupd ce au
fost operate toate mentiunile din exemplarul I;

- intocmeste dosarul privind schimbarea numelui de familie sau prenumelui pe cale
administrativa

- eXecutd actiuni si controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile de ordine
publicd, in unitatile sanitare si de protectie sociald, in vederea depistarii persoanelor a ciror nastere
nu a fost inregistrata In registrele de stare civila i a persoanelor cu identitate necunoscuti;

- colaboreazd cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu
identitate necunoscutd, precum si a parintilor copiilor abandonati;

- elibereaz livrete de familie;

- constatd contraventiile conform prevederilor Legii nr.119/1996 privind actele de stare civila,
republicatd si modificati;

- intocmeste dosarele privind rectificarea actelor de stare civila;
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- Indeplineste si alte sarcini reglementate de lege.

Art.17. COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE

- claboreazd  strategia auald si programul anual de achizitii publice pe Dbaza
necesitatilor si prioritétilor identificate la nivelul insitutiei, in functie de fondurile aprobate si de
posibilitétile de atragere a altor fonduri;

- opereazi modificdri sau completdri ulterioare in programul anual al achizitiilor, cand
situatia 0 impune, cu aprobarea conducitorului institutiei si avizul compartimentuui financiar-
contabil;

- indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, conform legislatiei in vigoare,
elaboreaza si transmite spre publicare anunturile de intentie, de participare si de atribuire citre SEAP g
dupi caz Jurnalul Oficial al Uniunii Europene;

- efectueazi consultarea pietei online(SEAP) privind furnizorii acceptati de produse,
servicii i lucrdri, in cazul unei achizitii directe;

- intocmirea declaratiilor de confidentialitate si impartialitate in vederea semnirii de
cétre membrii comisiilor de evaluare;

- analizeazi si rectificd documentatia de atribuire pe baza observatiilor ficute de ANAP
si retransmite documentatia in SEAP;

- primeste si raspunde la solicitarile de clarificiri ale ofertantilor referitoare la
documentatia de atribuire, in termenele legale;

- completeazd si actualizeazd Formularul de Integritate al ANI pentru fiecare proceduri de
achizitie initiatd;

- intreprinde toate actiunile necesare evitarii conflictului de inerese, pe laturd procedurald in
materie de achizitii;

- Intocmirea, asigurarea semndérii de catre toti membrii comisiei a Raportului procedurii si
Inaintarea acestuia spre aprobare conducatorului autoritatii contractante;

- stabileste modalitatea de realizare a achizitiilor, respectiv prin achizitie directd sau prin
utilizarea uneia dintre procedurile de atribuire;

- intocmeste punctul de vedere al autoritatii contractante citre CNSC in cazul depunerii unei
contestatii si transmite toate documentele solicitate in vederea solutionrii acesteia:

- avizeaza legalitatea contractelor de achizitii publice pentru fiecare procedurd in parte,
inclusiv pentru achizitiile directe;

- intocmeste referate pentru eliberarea garantiei de participare la termenele stabilite prin lege;

- asigurd constituirea si pastrarea dosarului achizitiei, document cu caracter public.

Art. 18. COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV-GOSPODARESC

- Intretine curétenia si gospodarirea imobilelor aflate in domeniul public si privat al comunei;

- exploateaz si Intretine in stare de functionare utilajele din dotare;

- asiguri si supravegheazi buna functionare a sistemului de incilzire a cladirilor din gestiune
precum $i respectarea normelor privind paza si stingerea incendiilor;

- lucrari de deszépezire, administrare antiderapant pe perioada sezonului rece;

- lucrari de desfundare si igienizare a cursurilor de ap si a locurilor predispuse la depozitarea
intdmplatoare a gunoaielor;

- executd reparatii curente la sediul primariei, cdminelor culturale, baza sportiva, etc.
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Art. 18. COMPARTIMENTUL "INVATAMANT — SOFER TRANSPORT SCOLAR”
- efectueaza transportul elevilor conform traseelor si programului stabilite, in colaborare cu unitatea
de invatdmant;
- respectd itinerariile, orarul curselor si statiile de imbarcare si debarcare stabilite;
- asigurd respectarea normelor legale privind circulatia pe drumurile publice si transportul elevilor;
- verifica starea tehnica aparentd a autovehiculului inainte de efectuarea curselor si semnaleaza orice
defectiune constatati;,
- urmdreste efectuarea la termen a reviziilor tehnice i a verificarilor obligatorii, sesizdnd persoanele
responsabile;
- asigurd curdtenia si intretinerea curentd a autovehiculului si utilizeazi corespunzitor bunurile aflate
in dotare;
- tine evidenta curselor efectuate si intocmeste documentele specifice activititii;
- informeaza primarul sau superiorul ierarhic desemnat cu privire la incidentele, defectiunile ori
situatiile care pot afecta desfasurarea in sigurant3 a transportului;
- respectd programul de lucru, dispozitiile legale ale superiorului ierarhic si procedurile interne
aplicabile;
- respectd normele de securitate si sdndtate in muncé, precum si normele de prevenire si stingere a
incendiilor;
- nu utilizeazé autovehiculul in alte scopuri decat cele autorizate si nu efectueazi transportul atunci
cénd exista defectiuni care pun in pericol siguranta circulatiei;
- indeplineste si alte atributii specifice functiei, stabilite prin fisa postului si dispuse legal de
superiorul ierarhic.

Capitolul V - DISPOZITII FINALE

Art.19. Coordonarea, indrumarea si controlul activitatii compartimentelor functionale din
aparatul propriu se realizeazd de cétre Primarul comunei Surduc, potrivit prerogativelor legale, prin
intermediul viceprimarului si secretarului.

Art.20. Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzitoare, precum si incilcarea cu intentie
a atributiilor de serviciu atrage rdspunderea administrativa, civild sau penald a functionarului
vinovat.

Art.21. Dispoziiile prezentului Regulament se completeazi cu celelalte dispozitii legale
incidente in materie, precum si cu reglementarile ulterioare .

Art.22. Compartimentele din aparatul propriu de specialitate al primarului asigura asistenta
tehnica de specialitate consilierilor locali si comisiilor de specialitate ale Consiliului local, in vederea
realizdrii atributiilor ce le revin acestora.

PRESEDINTE SEDINTA CONTRASEMNEAZA SECRETAR
CRISAN CATALIN-CODRUT ~_—==__ GENERAL COMUNA
| PASCA OANA-MIHAELA
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