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CAPITOLUL I :
PREVEDERI GENERALE

Art. 1. — Definitie

(1) Regulamentul de Organizare si Functionare (ROF) al primariei comunei Vetis a fost
elaborat in baza prevederilor :

- Legii nr. 215/2001, republicata, actualizata privind administratia publica locala,

- Legii nr. 188/1999, republicata , actualizata privind Statutul functionarilor publici,

- altor acte normative in temeiul carora isi desfasoara activitatea.

(2) Regulamentul de Organizare si Functionare detaliaza modul de organizare al autoritatii
publice a comunei Vetis, defineste misiunea si scopul acesteia, stabileste regulile de
functionare, politicile si procedurile autoritatii publice, normele de conduitd, atributiile,
statutul, autoritatea si responsabilitatea personalului angajat, drepturile si obligatiile acestuia.

Art. 2. — Functia ROF

In cadrul autoritatii publice, Regulamentul de Organizare si Functionare a primariei
indeplineste urmatoarelor functii:

* Functia de instrument de management : ROF este un mijloc prin care toti angajatii, cat
si cetatenii dobandesc o imagine comuna asupra organizarii autoritatii publice, iar obiectivele
acesteia devin clare;

* Functia de legitimare a puterii si obligatiilor : fiecare persoanda, membru al organizatieli,
stie cu precizie unde 1i este locul, ce atributii are, care ii este limita de decizie, care sunt
relatiile de cooperare si de subordonare;

* Functia de integrare sociald a personalului — ROF contine reguli si norme scrise care
regleaza activitatea Intregului personal care lucreaza la realizarea unor obiective comune.

Art. 3. — Persoanele vizate

Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru toti functionarii publici,
indiferent de functia pe care o detin si pentru intregul personal incadrat cu contract individual
de muncd din primdria comunei Vetis.



Art. 4. — Documentele anexe la Regulament

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se completeaza cu documentele
anexe, care cuprind documentele, descrierile, procedurile operationale aprobate prin dispozitii
ale primarului comunei Vetis si care se actualizeza permanent prin revizii sau editii noi ale
documentelor, functie de schimbarile legislative, organizatorice sau de personal care impun
acestea.

Art. 5. — Intrarea in vigoare

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare este valabil de la data aprobarii sale
prin hotarare a Consiliului local al comunei Vetis si 1si produce efectele fatd de angajati din
momentul Incunostintarii acestora.

CAPITOLUL Il :
ORGANIZAREA PRIMARIEI COMUNEI VETIS

Art. 6. — Organizarea, misiunea si scopul

Primaria comunei Vetis este o institutie publicd organizatd ca o structura functionala cu
activitate permanenta, formata din :

- Primar,

- Viceprimar,

- Secretarul comunei,

- Consilierul primarului

- Aparatul de specialitate al primarului,
care duce la indeplinire hotararile consiliului local al comunei Vetis si dispozitiile primarului,
solutionand problemele curente ale colectivitatii locale.

Art. 7. — Principii de functionare

(1) Administratia publica in comuna Vetis este organizata si functioneaza in temeiul
principiilor autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor
adminsitratiei publice locale, legalittii si al consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor
locale de interes deosebit.

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

(3) Autonomia locald confera autoritatilor administratiei publice locale dreptul ca, in
limitele legii, sa aiba initiative in toate domeniile, cu exceptia celor care sunt date in mod
expres in competenta altor autoritati publice.

Art. 8. — Date de identificare

Primdria comunei Vetis are sediul in comuna Vetis, sat Vetis, Str. Principala nr. .......

Art. 9. — Structura

(1) Structura, numarul de posturi si statul de functii al Aparatului de specialitate al
primarului se aproba de consiliul local al comunei Vetis.

(2) Structura de conducere a primariei este constituitd din Primarul comunei, viceprimar,
secretarul unitatii administrativ-teritoriale si conducatorii  serviciului, birourilor si
compartimentelor de muncd, asa cum sunt definite in structura organizatorica aprobatd
conform legii.

Art. 10. — Activitatea primariei

intreaga activitate a primariei comunei Vetis este organizati si condusa de citre primar,
serviciul, birourile si compartimentele fiind subordonate direct acestuia sau viceprimarului si
secretarului.



Art. 11. — Primarul

(1) Primarul imdeplineste o functie de autoritate publica. El este seful administratiei
publice locale si al aparatului de specialitate al autoritatii administratiei publice locale, pe care
il conduce si il controleaza.

(2) Primarul reprezinta comuna Vetis in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele
fizice sau juridice romane sau straine, precum si in justitie, conform art. 62 alin. (1) din Legea
nr. 215/2001 privind administratia publica locala, cu modificérile si completarile ulterioare.

(3) In relatiile dintre consiliul local al comunei Vetis, ca autoritate deliberativa si
Primarul comunei Vetis, ca autoritate executiva, nu exista raporturi de subordonare.

Art. 12. — Atributiile primarului

(1) Primarul indeplineste urmatoarele atributii principale :

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

c) atributii referitoare la bugetul local;

d) atribuaii privind serviciile publice asigurate cetaaenilor;

e) alte atribuaii stabilite prin lege.

(2) In temeiul alin. (1) lit. a), primarul indeplineste functia de ofiter de stare civild si de
autoritate tutelara si asigura functionarea serviciilor publice locale de profil, atributii privind
organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a recensamantului.

(3) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. b), primarul :

a) prezinta consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea
economica, sociala si de mediu a comunei Vetis;

b) prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

c¢) elaboreaza proiectele de strategii privind starea economica, sociala si de mediu a
comunei Vetis si le supune aprobarii consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. ¢), primarul :

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le
supune spre aprobare consiliului local;

¢) initiaza, In conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi $i emiterea de
titluri de valoare in numele co munei Vetis;

d) wverificad, prin compartimentele de specialitate, corecta Iinregistrare fiscald a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, ct si a sediului
secundar.

(5) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. d), primarul :

a) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul
aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si
de utilitate publica de interes local;

b) ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

¢) ia masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitatilor din
domeniile prevazute la art. 36 alin. (6) lit. a)-d) din Legea nr. 215/2001,

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
efectudrii serviciilor publice de interes local precum si a bunurilor din patrimoniul public si
privat al municipiului Satu Mare;

e) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si Incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupa 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;



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

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative;

h) asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului si
gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

(6) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu
serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din judetul Satu Mare, precum si cu Consiliul judetean Satu
Mare.

(7) Primarul mai indeplineste si alte atributii conform legilor in vigoare.

(8) In exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau
individual. Acestea devin executorii numai dupa ce sunt aduse la cunostinta publica sau dupa
ce au fost comunicate persoanelor interesate, dupa caz.

Art. 13. — Alte atributii ale primarului

(1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civild, a sarcinilor
ce 11 revin din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfasurarea
alegerilor, la luarea masurilor de protectie Civila, precum si a altor atribugii stabilite prin lege,
primarul actioneaza si ca reprezentant al statului.

(2) In aceasta calitate, primarul poate solicita, inclusiv prin intermediul prefectului, in
conditiile legii, sprijinul conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si
ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale, daca sarcinile ce 1i
revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

Art. 14. — Viceprimarul

(1) Viceprimarul este subordonat primarului si este inlocuitorul de drept al acestuia, care
ii poate delega atributiile sale.

(2) Atributiile viceprimarului sunt stabilite prin dispozitiile primarului comunei Vetis.

(3) Viceprimarul raspunde de modul de organizare a compartimentelor subordonate si de
buna desfasurare a activitatilor si/sau indeplinirea atributiilor care i-au fost delegate prin
dispozitia primarului.

Art. 15. — Consilierul primarului

(1) Primarul comunei Vetis poate angaja un consilier al primarului.

(2) Atributiile consilierului primarului sunt stabilite prin dispozitiile primarului comunei
Vetis.

(3) Consilierul raspunde de buna desfasurare a activitatilor si/sau indeplinirea atributiilor
care i-au fost delegate prin dispozitia primarului.

Art. 16. — Secretarul

(1) Secretarul comunei Vetis este functionar public de conducere, cu studii superioare
juridice sau administrative, fiind numit in conformitate cu prevederile legislatier privind
functia publica si functionarii publici.

(2) Secretarul comunei indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii :

1. avizeaza, pentru legalitate dispozitiile primarului si hotararile consiliului local al
comunei Vetis;

2. participa la sedintele consiliului local al comunei Vetis;

3. asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, respectiv primar si Institutia prefectului judetului Satu Mare;

4. organizeaza arhiva si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;



5. asigura transparenta i comunicarea catre autoritatile, institugiile publice si persoanele
interesate a dispozitiilor emise de catre primar, respectiv a hotaririlor adoptate de consiliul
local al comunei Vetis, in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public;

6. repartizeaza corespondenta intrata catre compartimentele institutiei;

7. asigura prin personalului din cadrul aparatului permanent de lucru al consiliului local
convocarea consiliului local, efectuarea lucrarilor de secretariat, comunici ordinea de zi,
materialele de sedinta;

8. pregateste, prin personalului din cadrul aparatului permanent de lucru al consiliului
local, lucrarile supuse dezbaterii consiliului local;

9. intocmeste, prin grija personalului din cadrul aparatului permanent de lucru al
consiliului local, procesul-verbal al sedintelor consiliului local, respectiv redactarea
hotararilor consiliului local In baza aprobarii in forma finald care se dau spre semnare
secretarului si presedintelui de sedintd impreuna cu anexele la hotarari;

10. asigura, prin personalul angajat, efectuarea lucrarilor de secretariat ale consiliului, fine
evidenta participdrii la sedinte a consilierilor; numara voturile §si consemneaza rezultatul
votarii, informeaza presedintele de sedintda cu privire la cvorumul necesar pentru adoptarea
fiecarei hotarari a consiliului local;

11. asigura prin personalul angajat intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea
paginilor, semnarea si stampilarea acestora;

12. acorda membrilor consiliului asistenda si sprijin de specalitate in desfasurarea
activitatii, inclusiv in redactarea proiectelor de hotarari, elaborand si asigurand supravegherea
respectarii procedurii privind modalitatea de intocmire a proiectelor de hotarari, a rapoartelor
de specialitate si a expunerii de motive conform precedurilor specifice;

13. asigurda comunicarea catre autoritatile, institutiile si persoanele interesate a actelor
emise de primar si hotdrarile consiliul local, in termenul legal,

14. asigura aducerea la cunostinta publica a hotararilor consiliului local ale comunei Vetis
si a dispozitiilor cu caracter normativ;

15. elibereaza conform cu originalul extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului
local, in afara celor cu caracter secret, stabilite conform legilor in vigoare;

16. asigura secretariatul comisiei locale de aplicare a legii fondului funciar, semneaza
procesele verbale de punere in posesie insotite de documentatia intocmita conform
prevederilor legale;

17. elibereaza adeverinte privind inscrierile din Registrul Agricol;

18. coordoneaza activitatea Comisiei de aplicare a Legii nr. 10/2001 privind regimul juridic
al unor imobile preluate abuziv in perioada 6 martie 1945 — 22 decembrie 1989 si exercita
atribuaiile stabilite prin acest act normativ;

19. asigura prin persoana responsabild comunicarea catre alesii locali a pocedurii, a
formularelor, a termenelor de completare a declaratiilor de avere si interese, comunicarea
acestora in termen catre ANI si postarea acestora site-ul institutiei;

20. coordoneaza , indruma activitatea compartimentelor si seviciilor aflate in subordinea sa
conform ROF si organigramei;

21. semneaza certificatele de urbanism si autorizatiile de constructie conform Legii nr.
50/1991, republicata si actualizata;

22. tine audiente;

23. indeplineste orice alte atributii date de consiliul local al comunei Vetis, primarul
comunei Vetis, precum si cele prevazute in legi, ordonante, hotarari de guvern, etc.



(3) Secretarul comunei indeplineste, in domeniul resurselor umane si salarizare,
urmatoarele atributii :

1. intocmirea si supunerea spre aprobare conducerii institutiei a politicii privind resursele
umane in cadrul institutiei; prezentarea de propuneri cu privire la elaborarea organigramei si a
Statului de functii al primariei in concordanta cu legislatia in vigoare;

2. Tnaintarea spre avizare Agentiei Nationale a Functionarilor Publici documentatia in
vederea avizarii;

3. elaborarea Regulamentului de organizare si functionare al primariei comuneui Vetis, in
colaborare cu sefii de compartimente si comisia de implementare a sistemului de control
intern/managerial;

4. aducerea la cunostinta sefilor de departamente a ROF-lui, postarea pe site-ul institutiei,
initierea procedurii de actualizare a acestuia la propunerea sefilor de departamente/conducere.

5. intocmirea, completarea si pastrarea dosarelor profesionale/personale ale functionarilor
publici, demnitarilor si personalului contractual din cadrul institutiilor autoritatii locale;
asigurd pastrarea confidentialitatii actelor si datelor din dosarul profesional;

6. intocmirea si actualizarea Registrului general de evidenta al salariatilor;

7. coordonarea si monitorizarea procesului de intocmire al fiselor de post in colaborare cu
sefii de departamente;

8. aplicarea corecta a prevederilor legale privind incadrarea/numirea/stabilirea salariilor,
modificarea raporturilor de serviciu/munca, sens in care :

a) Intocmeste documentatia de numire in functie a salariatilor;

b) tine evidenta fiselor de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
salariatilor ;

c¢) intocmeste documentatia privind promovarea in grade profesionale/ promovarea in
clasa a salariatilor;

d) intocmeste documentatia in vederea modificarii, suspendarii, incetarii raportului de
serviciu/munca si sanctiondrii personalului;

9. coordonarea si monitorizarea procesului de evaluare anuala a performantelor
profesionale individuale ale salariatilor din cadrul isntitutiei;

10. elaborarea Planului anual de perfectionare profesionala a salariatilor din cadrul
aparatului de specialitate al primarului, inaintarea sSpre consultare  Comisiei paritare
constituite la nivelul institutiei, conducatorului institutiei in vederea aprobarii si Agentiei
Nationale a Functionarilor Publici spre informare;

11. Elaborarea proiectului Planului de ocupare a functiilor publice vacante din cadrul
aparatului de specialitate al primarului; intocmirea documentatiei si transmiterea la Agentia
Nationala a Functionarilor Publici in vederea avizarii ei;

12. Intocmirea si predarea citre salariat a dosarului de pensionare; eliberarea originalului
dosarului profesional si adeverinta care atesta vechimea in institutie;

13. Constituirea comisiei paritare si a comisiei de diciplina la nivelul institutiei;

14. Elaborarea/actualizarea Regulamentului Intern al institutiei; asigurarea aducerii la
cunostinta salariatilor a prevederilor acestuia, respectiv postarea pe site-ul institutiei ;

(4) Secretarul comunei Vetis raspunde de buna desfasurare a activitatilor, respectiv de
indeplinirea atributiilor care i-au fost delegate prin dispozitia primarului.

Art. 18. — Aparatul de specialitate al Primarului municipiului Satu Mare

(1) Aparatul de specialitate al primarului comunei Vetis este organizat pe un serviciu,
doua birouri si trei compartimente, conform Anexei nr. | la prezentul Regulament.

(2) Organizarea aparatului de specialitate al primarului comunei Vetis se aproba prin
hotarare a consiliului local al comunei Vetis.



(3) Numarul minim de posturi de executie corespunzatoare structurilor aparatului de
specialitate, conform prevederilor Legii nr. 188/1999, republicatd si actualizatd, privind
Statutul functionarilor publici, este :

- Serviciu : 7 posturi;

- Birou: 5 posturi.

(6) Pentru activitatile care necesita o delimitare distinctd, iar numarul de posturi
corespunzdtoare acestora este mai mic decat numarul minim necesar pentru constituirea unui
birou, se organizeazd compartimente, in subordinea unui functionar public de conducere, a
primarului sau a unui viceprimar, dupa caz.

Art. 19. — Structura functiilor publice

(1) Primaria comunei Vetis cuprinde un numar total de 36 de posturi bugetare, din care,
dupa natura raporturilor de serviciu, sunt :

- 2 functii de demnitate publica,

- .... functii publice si

- .... personal contractual.

(2) Dupa natura atributiilor titularului, functiile publice ale aparatului de specialitate se
impart in 4 functii publice de conducere si .... functii publice de executie.

Art. 20. — Angajarea personalului

(1) Angajarea personalului in functiile publice sau contractuale din structura aparatului
de specialitate al Primarului comunei Vetis se fac prin concurs, cu respectare reglementérilor
legale in vigoare.

(2) Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si primaria
comunei Vetis este reglementat de Legea nr. 188/1999, republicatd si actualizata, privind
Statutul functionarilor publici.

(3) Salariatii angajati cu contract individual de munca 1si desfasoara activitatea in baza
raporturilor de muncd conform prevederilor Legii nr. 53/2003 a Codului muncii, cu
modificarile si completarile ulterioare.

(4) Normele de conduitd profesionala a functionarilor publici sunt reglementate de
Legea nr. 7/2004, republicata, privind Codul de conduita a functionarilor publici si sunt
obligatorii pentru functionarii publici, precum si pentru persoanele care ocupa temporar o
functie publica in cadrul primarie.

(5) Normele de conduita profesionala a personalului contractual sunt reglementate de
Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din autoritatile si
institutiile publice.

Art. 21. — Regulamentul Intern

Angajatii, functionari publici sau contractuali, din aparatul de specialitate al primarului 1si
desfasoard activitatea cu respectarea Regulamentului Intern al primariei, aprobat prin
dispozitia primarului comunei Vetis.

CAPITOLUL 111 :
SISTEMUL DE CONTROL INTERN MANAGERIAL AL PRIMARIEI
COMUNEI VETIS

Art. 22. — Sistemul de control intern/managerial

(1) Controlul intern managerial este definit ca reprezentand ansamblul formelor de
control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in
concordantd cu obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, in vederea asigurarii
administrarii fondurilor publice in mod economic, eficient si eficace. Aceasta include de
asemenea structurile organizatorice, metodele si procedurile.



(2) Sistemul de control intern managerial al primariei comunei Vetis (SCIM) reprezinta
ansamblul de masuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecarei structuri din cadrul
institutiei, instituite in scopul realizarii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzator si
indeplinirii cu regularitate, in mod economic, eficace si eficient a politicilor adoptate.

(3) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern managerial al primariei
comunei Vetis este elaborat in conformitate cu prevederile legale, in baza dispozitiilor
Ordinului ministrului finantelor publice nr. 946/2005, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Art. 23. — Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern
managerial

(1) Obiectivele generale ale controlului intern managerial la nivelul primariei comunei
Vetig sunt :

- realizarea atributiilor la nivelul fiecarei structuri in mod economic, eficace si eficient;

- conformitate cu legile, normele, standardele si reglementérile in vigoare;

- dezvoltarea unor sisteme de colectare, stocare, actualizare si difuzare a datelor si
informatiilor financiare si de conducere;

- protejarea fondurilor publice

(2) Obiectivele generale ale programului de dezvoltare a SCIM din cadrul primariei
comunei Vetis sunt urmatoarele :

- Intensificarea activitafilor de monitorizare si control desfasurate la nivelul fiecarei
structuri, in scopul eliminarii riscurilor existente si utilizarii cu eficienta a resurselor alocate.

- Dezvoltarea activitatilor de prevenire si control pentru protejarea resurselor alocate
impotriva pierderilor datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor.

- Imbunititirea comunicarii intre structurile primdriei, in scopul asigurdrii circulatiei
informatiilor operativ, fara distorsiuni, astfel incat acestea sa poata fi valorificate eficient in
activitatea de prevenire si control intern.

- Proiectarea, la nivelul fiecarei structuri, a standardelor de performanta pentru fiecare
activitate, Tn scopul utilizarii acestora si la realizarea analizelor pe baza de criterii obiective,
privind valorificarea resurselor alocate.

Art. 24. — Implementarea Sistemului de control intern managerial

(1) Intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate al
primarului comunei Vetis se organizeaza si se desfasoard cu respectarea tuturor masurilor,
procedurilor si structurilor stabilite pentru implementarea Sistemului de control intern
managerial si a implementarii Standardelor de control intern managerial.

(2) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern managerial este sarcind de
serviciu pentru tot personalul implicat si cade in sarcina conducatorilor de compartimente
implementarea si respectarea acestuia.

(3) Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea primariei privind
implementarea Sistemului de control intern managerial completeaza de drept prevederile
prezentului Regulament de Organizare si Functionare.

Art. 25. — Procedurile operationale

(1) Toate activitatile din compartimentele aparatului de specialitate al primarului se
organizeaza, se normeaza, se desfasoara, se controleaza si se evalueza pe baza Procedurilor
operationale, elaborate si descrise detailat pentru fiecare operatiune, activitate, tip de
documente prelucrate sau care se elibereaza de autoritate, in baza modelului stabilit prin
dispozitie a primarului, care fac parte integranta din documentele Sistemului de control intern
managerial.



(2) Procedurile operationale pentru fiecare activitate specifica se elaboreaza de fiecare
compartiment in parte, se aproba prin dispozitia primarului, se actualizeaza permanent functie
de modificarile intervenite in organizarea si desfasurarea activitatii si completeaza de drept
prevederile prezentului Regulament.

Art. 26. — Procedurile de lucru generale

Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea prin care mai multe compartimente
din aparatul de specialitate al primarului conlucreaza in vederea aducerii la indeplinire a unor
anumite sarcini. Procedurile de lucru generale stabilesc reguli de functionare care trebuie
respectate intocmai de catre tofi salariatii pentru a asigura implementarea si respectarea
Sistemului de control intern managerial pentru buna functionare a aparatului de specialitate al
primarului.

CAPITOLUL 1V :
ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Art. 27. — Atributii, competente si raspunderi cu caracter general ce revin
structurilor din aparatul de specialitate al primarului

(1) Serviciile, birourile si compartimentele din structura aparatului de specialitate al
primarului au urmatoarele atributii generale, competente si raspunderi commune :

1. respectarea regulamentelor, a procedurilor de lucru si a standardelor Sistemului de
control intern managerial aprobate;

2. intocmirea proiectelor de hotdrari, a expunerilor de motive si a rapoartelor de
specialitate din domeniul propriu de activitate;

3. cunoasterea permanenta a modificarilor legislative care reglementeaza domeniul de
activitate propriu;

4. realizarea la termen a tuturor actiunilor si activitatilor necesare implementarii
sistemelor si programelor de informatizare ale institutiei in domeniul propriu de activitate;

5. realizarea la termen a programelor si activitdtilor proprii; intocmirea la termen a
documentelor de angajare bugetara si de plata ;

6. solutionarea si transmiterea raspunsurilor in termenul legal la toate adresele, cererile,
petitiile, reclamatiile sau sugestiile repartizate;

7. furnizarea prompta a informatiilor rezultate din activitatea proprie solicitate de catre
un alt compartiment;

8. punerea 1in aplicare a hotararilor consiliului local din domeniul propriu de activitate;

9. asigurarea initierii procedurilor de achizitii publice de servicii/produse/lucrari la
termen, astfel incat finalizarea procedurii prin incheierea contactului de achizitie sa fie facuta
la momentul oportun;

10. elaborarea  documentelor din cadrul documentatiei de atribuire a
contractelor/acordurilor cadru de achizitie publica aferente lucrarilor, serviciilor si produselor
specifice fiecarui compartiment de specialitate in vederea initierii si deruldrii procedurilor de
achizitie, respectiv intocmirea contractelor/acordurilor cadru atribuite/incheiate la finalizarea
acestora conform Procedurii de efectuare a achizitiilor publice de produse, servicii sau lucrari
prin procedurile de achizitie public;

11. participarea in cadrul comisiilor de evaluare a ofertelor, comisii desemnate pentru
atribuirea contractelor de achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucrari publice si a
contractelor de concesiune de servicii;

12. furnizarea informatiilor de interes public, conform prevederilor legale;

13. asigurarea, intocmirea si sustinerea tuturor materialelor, informatiilor, documentelor
tehnice, economice, juridice sau de alta naturd necesare in actiunile in instantd din domeniul
propriu de activitate in care este implicata autoritatea administratiei publice locale;



14. participarea in cadrul comisiilor de specialitate infiintate in baza hotararilor
consiliului local sau prin dispozitia primarului;

15. perfectionarea permanenta a pregatirii profesionale;

16. semnalarea catre conducerea institutiei a oricaror probleme deosebite legate de
activitatea acesteia, despre care se ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau 1n afara
acestora, chiar daca acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitti si atributii;

17. predarea catre persoana responsabild a unitatilor arhivistice create, in vederea arhivarii
acestora;

18. indeplinirea oricaror altor atributii, sarcini si lucrari din domeniul propriu de activitate,
incredintate verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis de cétre primar.

(2) Personalul de conducere al serviciului, birourilor si compartimentelor din aparatul de
specialitate al primarului au urmatoarele atributii, competente si raspunderi comune, cu
caracter general :

1. asigurarea organizarii intregii activitai a structurii pe care o conduce in vederea
realizdrii atributiilor §i pentru buna gestionare a resurselor umane si a fondurilor materiale ale
structurii;

2. urmarirea respectarii regulamentelor si a procedurilor de lucru si a standardelor
Sistemului de control intern managerial aprobate;

3. initierea §i revizuirea, ori de cate ori este necesar, a procedurilor de lucru aprobate din
domeniul propriu de activitate;

4. asigurarea elaborarii proiectelor de hotarari, a expunerilor de motive si a rapoartelor de
specialitate din domeniul propriu de activitate, conform procedurilor corespunzitoare;

5. urmdrirea §i cunoasterea permanentd a modificdrilor legislative care reglementeaza
domeniul de activitate propriu si informarea personalului din subordine cu privire la legislatia
in vigoare;

6. intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitatilor proprii, respectiv
fundamentarea acestora; intocmirea la termen a documentelor de angajare bugetara si de plata
ale activitatilor proprii;

7. intocmirea informarilor periodice legate de activitatea proprie a structurilor pe care le
coordoneaza, a programului comisiilor speciale pe care le coordoneaza si publicarea lor pe
pagina de internet oficiala a comunei Vetis, conform regulamentului stabilit de primar;

8. participarea la sedintele comisiilor de specialitate si ale plenului Consiliului local al
comunei Vetis, ori de cate ori este necesar;

9. analizarea si repartizarea in cadrul departamentului a corespondentei primite; urmarirea
modului de solutionare si transmitere a raspunsurilor in termenul legal la toate adresele,
cererile, petitiile, reclamatiile sau sugestiile sosite prin registratura primariei, inclusiv pe
pagina de internet oficiala date spre competenta solutionare;

10. furnizarea 1n limita competetei a informatiilor solicitate si necesare celorlate structuri
din cadrul primariei pentru asigurarea functionarii lor;

11. urmarirea punerii in aplicare a hotdrarilor consliului local din domeniul propriu de
activitate;

12. formularea de propuneri privind structura organizatorica, numarul maxim de posturi
necesar functiondrii departamentului; intocmirea fiselor posturilor si a celor de evaluare
profesionala ale personalului din subordine, pana la nivelul lor de competenta; stabilirea
necesarului de formare profesionala a salariatilor;

13. realizarea instruirii din punct de vedere a securitatii muncii pentru personalul din
subordine;

16. verificarea, semnarea si avizarea, dupa caz, a documentelor emise de structura din
subordine;



17. asigurarea initierii procedurilor de achizitii publice de servicii/produse/lucrari la
termen, astfel incat finalizarea procedurii prin incheierea contactului de achizitie sa fie facuta
la momentul oportun;

18. coordonare si supravegherea realizarii de catre structurile din subordine a atributiilor
cu caracter general si specific ce le revin acestora;

19. evaluarea periodicd a modului de indeplinire a obiectivelor, sarcinilor si activitatii
departamentului;

20. participarea ca membru in comisiile de specialitate constituite in cadrul Primarie
comunei Vetis, conform dispozitiilor primarului, sau hotararilor de consiliu, dupa caz.

Art. 28. — Atributii specifice

(1) Serviciul, birourile si compartimentele din structura aparatului de specialitate au
atributii specifice, stabilite in prezentul Regulament.

(2) Sefii serviciului, birourilor si compartimentelor au obligatia sa stabileasca in fisele
posturilor si 1n sarcinile de serviciu ale personalului din subordine toate activitatile si
raspunderile pentru indeplinirea atribugiilor generale si specifice ale structurii din subordine.

Art. 29. — Atributiile specifice ale Serviciul de investitii, patrimoniu, servicii publice,
administrativ si situatii de urgenta

(1) Serviciul are urmatoarele atributii specifice in domeniul investitiilor :

- Intocmirea programului de investitii precum si prognoza pe urmatorii trei ani in baza
notelor de fundamentare Tnaintate de birourile si compartimentele primariei, respectiv
dr conducerea primariei; rectificarea, actualizarea, modificarea acestora,;

- Initierea, lansarea procedurilor de achizifii publice, contractarea si derularea
contractelor de elaborare a studiilor de fezabilitate si a proiectelor tehnice ale
obiectivelor cuprinse in Programele multianuale de investitii ale comunei Vetis;

- receptionarea documentatiilor tehnice (S.F. si P.T.) proiectate in baza contractelor de
prestari servicii gestionate in cadrul Serviciului de investitii;

- urmarirea executiei obiectivelor de investitii prin diriginti de santier pentru obiectivele
de investitii; urmarirea respectarii sistemului de asigurare a calitatii lucrarilor de catre
executant; participarea la verificarea lucrarilor pe faze de executie; solicitarea, dupa
caz, a sistarii executiei, demolarii sau refacerii lucrarilor executate necorespunzator in
baza solutiilor elaborate de proiectant;

- efectuarea receptiilor la terminarea lucrdrilor §i a receptiei finale dupa expirarea
perioadei de garantie, comunicarea receptiilor Biroului Contabilitate in vederea luarii
in evidenta contabild;

- certificarea eliberarii garantiei de buna executie pentru contractele gestionate in cadrul
serviciului;

- intocmirea documentatiilor pentru eliberarea certificatelor de urbanism si a

- solicitarea avizelor 1.S.C. in vederea lansarii lucrarilor de executie a obiectivelor de
investifii;

- claborarea certificatelor constatatoare primare si finale pentru contractele gestionate in
cadrul serviciului;

- Intocmirea centralizatorului cu propuneri de tragere lunare a sumelor aferente
obiectivelor finantate din credite;

- initierea decontdrilor lucrdrilor efectuate admitand la platd numai lucrarile
corespunzdtoare din punct de vedere cantitativ si calitativ;

Serviciul de investitii;
- Intocmirea si supunerea spre aprobare a executiei bugetare privind investitiile anuale;
- intocmirea si arhivarea cartilor tehnice ale obiectivelor de investitii;



urmadrirea §i evidenta tuturor investitiilor realizate din bugetul consolidat al comunei
Vetis, din alte surse, programe de finanfare nerambursabile, programe
guvernamentale.

(2) Serviciul are urmatoarele atributii specifice in domeniul serviciilor publice si
administrarii domeniului public :
a) Salubrizarea si gestionarea deseurilor :

elaborarea programului si a bugetului lucrdrilor si serviciilor de salubrizare stradala a
comunei Vetis;

elaboarea si implementarea programului privind si gestionarea deseurilor;

verificarea calitatii si cantitatii lucrarilor manuale si mecanice de salubrizare stradala;
a lucrarilor de colectare si transport deseuri din depozitele clandestine;

organizarea si derularea actiunilor de curatenie generald de primavara si de toamna a
comunei;

organizarea si derularea actiunilor de deratizare, dezinsectie si de combatere a
daunatorilor;

elaborarea, implementarea si derularea programului de gestionare a cainilor fara
stapan;

achizitionarea, montarea si intretinerea cosurilor de gunoi in locurile publice;
verificarea, controlul si sanctionarea faptelor ce constituie contraventii la actele
normative specifice din domeniul salubrizarii;

organizarea demolarii constructiilor neautorizate si transportului materialelor de pe
domeniul public al comunei;

organizarea si urmarirea salubrizarii zonelor verzi, a spatiilor de parcare si de transport
a deseurilor vegetale;

b) Intretinerea zonelor verzi si a parcurilor :

elaborarea programului si a bugetului lucrarilor de intretinere a zonelor verzi, a
parcurilor, a scuarurilor si aliniamentelor stradale din comuna;

elaborarea programului si a bugetului lucrarilor de reabiltare si extindere a spatiilor
verzi in comuna;

verificarea calitatii si cantitatii lucrarilor de intretinere a zonelor verzi,

organizarea si derularea lucrarilor de defrisari, taieri de arbori, taieri de corectie;
elaborarea si urmarirea deruldrii programului de plantiri de materiale dendricole,
arbusti si arbori ornamentali;

organizarea dotarii, respeciv a intretinerii si reabilitarii mobilierului urban din parcuri,
scuaruri §i strazi;

dotarea, organizarea functionarii si intretinerea terenurilor de joaca,

¢) Intretinerea strizilor si drumurilor :

elaborarea programelor de lucrari de intretinere si reparatii strazi in comuna;
fundamentarea bugetului lucrarilor de reparatii capitale si curente ale carosabilului :
strazi, trotuare, piste pentru biciclisti, borduri;

elaborarea si promovarea documentatiilor tehnico-economice ale lucrarilor de
intretinere si reparatii drumuri si strazi;

urmarirea deruldrii lucrarilor de executie de reparatii si intretinere: respectarea
sistemului de asigurare a calitatii lucrarilor de catre executant; participarea la
verificarea lucrarilor pe faza de executie; solicitarea sistarii executiei, demolarea sau
refacerea lucrarilor executate necorespunzitor in baza solutiilor elaborate de
proiectant, dupa caz; receptionarea lucrarilor;

urmadrirea lucrarilor tehnico-edilitare care se executa pe domeniul public;

eliberarea avizelor pentru spargere pentru lucrarile care se executd pe domeniul
public; urmarirea realizarii reparatiilor la strazile la care se fac lucrari de interventie;



d)

organizarea si urmarirea intretinerii sistemelor de semnalizare rutiera.

Huminatul public :

elaborarea bugetului lucrarilor de intretinere si a cheltuielilor cu consumul de energie
electrica pentru iluminatul public;

verificarea functionarii, a cantitatii si calitatii lucrarilor de intretinere a iluminatului
public;

elaborarea si promovarea documentatiilor tehnico-economice, derularea procedurilor
de achizitii publice si derularea lucrarilor de executie a extinderii sau modernizarii
sistemului de iluminat public;

organizarea sirealizarea iluminatului festiv de sarbatori;

organizarea alimentarii cu energie electricd a consumatorilor pe domenul public, cu
ocazia organizarii unor manifestari stradale.

(3) Serviciul are urmatoarele atributii specifice in domeniul evidentei patrimoniului :

administrarea, gestionarea, iIntretinerea §i valorificarea patrimoniului imobiliar al
comunei Vetis;

tinerea evidentei mijloacelor fixe, mobile si imobile, din patrimoniul public si privat al
comunei;

intocmirea documentatiilor in vederea notarii in evidentele de publicitate imobiliara a
bunurilor imobile aflate in propietatea comunei;

intocmirea documentatiilor in vederea acceptarii ofertelor de donatii de bunuri ce
intrd 1n patrimoniul comunei;

contractarea lucrarilor de cadastru;

coordonarea §i monitorizeazd inventarierii anuale a patrimoniului public §i privat al
comunei Vetis;

tine evidenta si ofera relatii cu privire la bunurile imobile aflate in patrimoniul
comunei si care fac obiectul revendicarilor in baza Legii nr. 10/2002, republicata, si a
legii retrocedarii bunurilor bisericesti.

(4) Serviciul are urmatoarele atributii specifice in domeniul administrativ :

asigurarea conditiilor de lucru pentru personalul institutiei, conform propunerilor
efectuate de comisia paritara,

asigurarea ordinii in incinta institutiei primariei, pe toatd durata programului de lucru
si dupa terminarea acestuia;

controlarea modului de utilizare a bunurilor mobile si imobile din cadrul institutiei;
intocmirea caietelului de sarcini pentru reparatii, achizitia mijloacelor fixe si a
consumabilelor ce apartin activitdtii administrative si de deservire;

reparatia si intretinerea imobilelor si instalatiilor aflate n administrare, urmarirea
executarii lucrarilor si participarea la receptia lor;

incheierea, urmarirea si controlul modului de derulare a contractelor cu furnizorii de
servicii, verificarea periodica a consumurile de energie electrica, gaze, apa, canal si
salubritate;

urmarirea si asigurarea transportului personalului si al bunurilor in teren si in
delegatie cu autoturismul si autoutilitara institutiei;

intocmirea lunara a FAZ - urior pentru autovehiculele din dotare, urmarind km.
parcursi si incadrarea in consumul normat de carburanti pe fiecare autovehicul;
urmarirea starii tehnice a acestora;

urmarirea realizarii intretinerilor periodice, reparatiilor curente si capitale ale
autovehiculelor din dotare, prin completarea fisei tehnice a autovehiculelor privind
consumul de piese/ autovehicul,;

incheierea contractelor cu operatorii de telefonie mobila si fixa, gestionarea
convorbirilor telefonice si urmarirea incadrarii in valoarea acordului cadru;



asigurarea curateniei primariei, precum si de respectarea normelor de igiend a
incaperilor si a spatiilor anexe; asigurarea dotdrii cu materiale igienico-sanitare si
produse de protocol;

tinerea evidentei faptic si scriptice @ materialelor din magazia institutiei si asigura
depozitarea materialelor pe tipuri si categorii de materiale;

intocmirea bugetului pe structuri de cheltuieli pentru intretinerea cladiriilor si
dotarilor si functionarea aparatului propriu;

instruirea periodica a personalului primariei pe linia normelor de protectia muncii §i
P.S.L;

organizarea tehnicd a referendumurilor, a alegerilor locale si generale.

(5) Serviciul are urmatoarele atributii specifice in domeniul situatiilor de urgenta :

gestionarea situatiilor de urgenta;
coordonarea serviciului voluntar de urgenta.

Art. 30. — Atributiile specifice ale Biroului buget, contabilitate, impozite si taxe
locale si achizitii publice
(1) Biroul are urmatoarele atributii specifice in domeniul bugetului local :

intocmirea si prezentarea spre aprobare a bugetului general consolidat al comunei
Vetis;

elaborarea proiectelor bugetului local echilibrat, cu anexele la acesta, pentru anul
bugetar urmator, precum si estimarile pentru urmatorii 3 ani;

consultarea si analizarea propunerilor de buget ale institutiilor subordonate
(ordonatorilor tertiari de credite); centralizarea acestora in vederea cuprinderii lor in
bugetul general consolidat;

incasare a veniturilor si de prioritatile stabilite in efectuarea cheltuielilor;

organizarea si tinerea evidentei angajamentelor legale si a angajamentelor bugetare
pentru fiecare subdiviziune a clasificatiei bugetare;

organizarea evidentei creditelor bugetare aprobate pentru fiecare subdiviziune a
clasificatiei bugetare precum si a modificarilor intervenite pe parcursul anului, ca
urmare a rectificarilor de buget;

organizarea evidentei angajamentelor bugetare si compararea datelor angajamentelor
bugetare aprobate si a celor angajate pentru a putea determina creditele bugetare
disponibile care pot fi angajate;

angajarea si ordonantarea cheltuielilor urmare a verificarii documentelor justificative;
intocmirea fisei obiectivului de investitie aflat in derulare, respectiv tinerea la zi a
evidentei garantiilor de buna executie retinute, respectiv restituirea garantiei in baza
referatelor intocmite de compartimentele de specialitate;

efectuarea deschiderilor de credite, atdt pentru conturile proprii cat si pentru conturile
unitatilor subordonate, urmare a verificarii incadrarii acestora in planurile aprobate;
inregistrarea, verificarea si centralizarea conturilor de executie lunare ale fiecarei
unitati subordonate;

intocmirea si prezentarea spre aprobare a consiliului local al comunei Vetis, pana la
data de 31 mai a fiecarui exercitiu financiar, a conturilor anuale de executie ale
bugetului local, ale imprumuturilor interne si externe pentru anul bugetar anterior, a
conturilor de executie ale institutiilor subordonate;

intocmirea Si prezentarea spre aprobare a consiliului local al comunei Vetis a
conturilor de executie ale bugetului local si a bugetelor institutiilor subordonate
consiliului local 1n luna aprilie pentru primul trimestru, si respectiv lunile iulie,
octombrie si decembrie pentru celelalte trimestre ale anului bugetar in curs de
executie;



urmadrirea, respectarea si punerea in aplicare a hotararilor consiliului local privind
alocarea unor sume pe diferitele destinatii;

urmarirea, respectarea si tinerea evidentei sumelor defalcate din unele venituri ale
bugetului de stat pe destinatii precise stabilite prin legea bugetului de stat;

intocmirea solicitarilor suplimentare de sume defalcate adresate Consiliul Judetean
Satu Mare in situatia in care aceste sume sunt insuficiente (salarii personal din
invatamant, asistenti personali, persoane cu handicap, s.a.);

intocmirea documentatiilor necesare pentru contractarea de imprumuturi de catre
institutie de la diferiti agenti de creditare; urmarirea derularii contractelor de credit,
plata ratelor, a dobanzilor si a comisioanelor percepute; tinerea la zi a registrului
datoriei publice;

verificarea periodica a evolutiei incasdrilor pe fiecare categorie de venituri incasata,
intocmirea unor situatii comparative cu aceleasi perioade ale anilor precedenti;
intocmirea rapoartelor lunare privind serviciul datoriei publice locale catre Ministerul
Finantelor, conform Ordinului 1059/07.04.2008;

transmiterea in format electronic a informatiilor ce fac obiectul prevederilor art. 76-1
din Legea 273/2006 privind Finatele publice locale, conform Ordinului 11/14.01.2011;
intocmirea raportarilor lunare privind plagile efctuate din sursele 6 si 7, conform
Ordinului nr.2941/2009;

stabilirea, urmdrirea si recuperarea atit pe cale amiabild cat si ca urmare a derularii
unor actiuni in instanta a unor creante fiscale la nivelul bugetului comunei Vetis.

(2) Biroul are urmatoarele atributii specifice in domeniul contabilitatii :

intocmirea documentelor de plata si asigurarea platilor cheltuielilor bugetare, in limita
creditelor deschise si a disponibilitatilor aflate in cont; verificarea conditiilor de
acceptare a documentelor de plata; verificarea concordantei intre ordinele de plata
emise si extrasele de cont eliberate de trezorerie, banci, s.a.;

planificarea, coordonarea, organizarea §i controlarea tinerii evidentei contabile
bugetare;

exercitarea activitatii de control financiar preventiv propriu;

intocmirea fisei mijloacelor fixe, evidentierea si inregistrarea in contabilitate a
imobilizarilor §i a amortizarilor mijloacelor fixe din patrimoniul public sau privat al
comunei ;

intocmirea balantelor lunare, darilor de seama contabile trimestriale si anuale si a
oricaror altor situatii financiare cerute de Directia Judeteand a Finantelor Publice sau
Trezorerie;

inregistrarea in contabilitate a veniturilor;

intocmirea, semnarea si remiterea spre decontare Trezoreriei Satu Mare a ordinelor de
plata intocmite in vederea restituirii impozitelor incasate in plus de la persoane
juridice, cele pentru regularizarea sumelor calculate eronat sau virate in plus;
inregistrarea in ordine cronologicd in contabilitate a tuturor cheltuielilor in baza
documentelor justificative;

intocmirea registrelor contabile previzute de legislaNia in vigoare;

urmarirea si inregistrarea in contabilitate a creditelor contractate de administratia
locala;

evidentierea si urmarirea oricaror avansuri platite si a decontarii lor;

derularea activitdtilor de casierie a primariei;

intocmirea fisei debitorilor si creditorilor;

intocmirea §i evidenta facturilor emise de primarie urmare a contractelor incheiate
avand ca obiect: vanzari, concesiuni, inchirieri, asocieri, etc.; evidenta contractelor si a
incasarilor din concesiuni, Inchirieri, asocieri, vinzari, etc.;



©)

evidenta documentelor cu regim special si a altor valori;

stabilirea, urmarirea si recuperarea atat pe cale amiabild cat si ca urmare a derularii
unor actiuni in instanta a unor creante fiscale la nivelul;

notificarea catre Consiliul Concurentei a oricarei intentii de a acorda un ajutor de stat
nou, ori de a modifica un ajutor de stat existent, conform Regulamentului privind
forma, continutul si alte detalii ale notificarii unui ajutor de stat; raportarea catre
Consiliul Concurentei a oricarui ajutor nou de stat acordat in termenul si formatul
prevazut de legislatie, tinerea evidentei specifice a ajutoarelor de stat acordate prin
bugetul local.

Biroul are urmatoarele atributii specifice in domeniul impozitelor si taxelor locale :
asezarea impozitelor si taxelor locale, prin date certe, pe baza carora se vor putea
estima veniturile fiscale ale bugetului local;

gestionarea analitica a pozitiilor la impozitele pe cladiri, teren, taxa pentru folosirea
mijloacelor de reclama si publicitate si mijloace auto;

organizarea de actiuni de verificare a declaratiilor facute de contribuabilii, persoane
fizice, in sensul depistarii neconcordantelor existente intre declaratiile facute si situatia
din teren a materiei impozabile de orice natura (teren, ocupare domeniu public,
publicitate), nedeclarate;

confruntarea autorizatiilor de construire emise de Biroul de urbanism cu baza de date
proprie, pentru identificarea imobilelor nou construite, care nu au fost declarate dupa
expirarea termenului de valabilitate a autorizatiilor de construire;

verificarea persoanelor juridice, pe baza unui program de control, pentru identificarea
bunurilor impozabile nedeclarate, a omisiunilor in valorile impozabile declarate;
stabilirea diferentelor intre valorile declarate si cele faptice acolo unde este cazul,
urmdrindu-se si modul de aplicare a procentelor de impozitare la cladirile
nereevaluate,

eliberarea certificatelor fiscale, necesare contribuabililor la diverse operatiuni pe care
acestia le efectueaza;

gestionarea arhivelor cu dosarele fiscale ale contribuabililor din comuna Vetis, atat
persoane fizice cat si persoane juridice.

efectuarea evidentei fiscale a veniturilor; efectuarea incasarilor in numerar de la
contribuabili reprezentand impozite si taxe locale;

efectuarea descarcarii rolurilor contribuabililor care au efectuat plati prin trezorerie;
intocmirea situatiilor periodice, statistice sau comparative privind impozitele si taxele
locale ;

intocmirea referatelor de restituire si compensare la solicitarea persoanelor fizice si
juridice ; efectuarea platilor reprezentand restituiri de sume;

intocmirea ordinelor de platd pentru reglarea conturilor de venituri;

intocmirea lunard a documentatiei in vederea constituirii fondului prevazut de OUG
92/2003; realizarea operatiunilor prevazute de legea bugetului de stat cu privire la
acesta;

solutionarea neconcordantelor aparute cu contribuabilii persoane juridice in cazul
platilor efectuate de acestea prin banca;

intocmirea zilnica a jurnalului de casd cu privire la incasarile zilnice, predarea
numerarului incasat la sfarsitul zilei de lucru casieriei centrale urmand a fi depuse
zilnic la Trezorerie; emiterea zilnic, a borderourilor de incasari pe tipuri de impozite;



aplicarea procedurii executarii silite, prevazuta de actele normative in vigoare, pentru
recuperarea debitelor restante de la contribuabili, prin intocmirea de somatii si titluri
executorii in cazul neplatii la termenele legale, iar in cazul depasirii termenelor dupa
deschiderea procedurii, trecerea la urmatoarele forme de executare silitd si anume:
infiintarea de popriri asupra conturilor contribuabililor persoane juridice, Intocmirea
de procese verbale de sechestru si valorificarea bunurilor prin licitatie;

efectuarea situatiilor centralizatoare lunare, cu evidenta incasarilor rezultate din
executarea silitd; intocmirea situatiilor centralizatoare analitice privind societatile,
respectiv sumele ramase de recuperat;

valorificarea bunurilor sechestrate prin modalitati prevazute de dispozitiile legale in
vigoare;

efectuarea procedurilor de insolvabilitate ale debitorilor; evidenta dosarelor de
insolvabili;

evidenta 1incasarilor rezultate din executare silita amenzi; intocmirea situatiilor
centralizatoare pentru amenzile aplicate/incasate.

(4) Biroul are urmatoarele atributii specifice in domeniul achizitiilor publice :

intocmirea strategiei anuale de achizitii publice, a programului anual al achizitiilor
publice si a programului anual al achizitiilor directe, pe baza rapoartelor de necessitate
elaborate de compartimentelel ds specialitate;

definitivarea programului anual al achizitiilor publice si al achizitiilor directe dupa
aprobarea bugetului de venituri si cheltuieli pe anul in curs; modificarea programului
anual al achizitii publice si al achizitiilor directe, in baza referatelor primite de la
compartimentele de specialitate;

coordonarea activitatii de elaborare a documentatiei de atribuire;

organizarea, derularea si finalizarea procedurilor de atribuire a contractelor de
achizitie public;

derularea procedurilor de achizitii directe prin SEAP;

intocmirea referatelor in vederea emiterii actului administrativ de constituire a
comisiilor de evaluare a ofertelor pentru atribuirea contractelor de achizitii publice;
informarea ofertantilor participanti la procedura privind rezultatul acesteea In baza
raportului procedurii intocmit de catre comisia de evaluare a ofertelor;

intocmirea referatelor de restituire a garantiilor de participare;

constituirea si pastrarea dosarului achizitiei publice;

elaborarea Raportului anual privind contractele atribuite in anul anterior;

Art. 31. — Atributiile specifice ale Biroului juridic, registratura, fond funciar si
urbanism
(1) Biroul are urmatoarele atributii specifice in domeniul urbanismului :

emiterea Certificatului de urbanism, cu urmatoarele atributii specifice: verificarea
continutului documentelor depuse pentru obtinerea certificatului de urbanism;
determinarea reglementarilor din documentatiile de urbanism, respectiv a directivelor
cuprinse in planurile de amenajare teritoriald, legal aprobate, referitoare la locatia
pentru care se solicita certificatul de urbanism; analizarea compatibilitatii scopului
declarat pentru care se solicitd emiterea certificatului de urbanism cu reglementarile
din documentatiile urbanistice, respectiv ale directivelor cuprinse in planurile de
amenajare a teritoriului, legal aprobate; formularea conditiilor si restrictiilor specifice
amplasamentului, obligatorii pentru proiectarea investitiei; Stabilirea avizelor si
acordurilor legale strict necesare autorizarii; Stabilirea taxei pentru certificatul de
urbanism (confom Legii .571/2004 privind Codul Fiscal, art.267) si urmarirea
incasarii ei; avizarea planselor desenate depuse de beneficiar in vederea obtinerii
Certificatului de urbanism;



intocmirea si avizarea de studii si documentatii de urbanism si amenajare a
teritoriului, verificarea documentatiilor de urbanism (PUZ, PUD), monitorizarea
documentatiei de urbanism aprobate de catre consiliul local al comunei Vetis;
eliberarea prelungirii Certificatului de urbanism, la solicitarea beneficiarului,
calcularea taxei de prelungire si urmdrirea achitarii acesteia;

gestionarea bazei de date cu documentatii de urbanism si activitdfi de planificare
urbana;

indeplinirea atributiilor privind exercitarea controlului asupra modului de respectare a
documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism; luarea masurilor prevazute
de lege In cazul nerespectdrii prevederilor din documentatiile de amenajare a
teritoriului si de urbanism,;

asigurarea gestiondrii, evidentierii §i actualizarii documentatiilor de urbanism si
amenajare a teritoriului;

organizarea de actiuni de verificare in vederea depistirii neconcordantelor privind
documentatiile depuse spre emiterea Certificatului de urbanism si situatia reala din
teren;

emiterea Autorizatiilor de constructie/desfiintare, cu urmatoarele atributii specifice:
verificarea continutului documentatiei depuse, inclusiv sub aspectul prezentarii
tuturor actelor necesare autorizarii; intocmirea si semnarea autorizatiilor; avizarea
plangelor desenate depuse de beneficiar in vederea obtinerii autorizatiei de
construire/desfiintare si eliberarea acestora; stabilirea taxei de autorizare si urmarirea
incasirii acesteia; urmarirea Incasarii eventualelor diferente/sume care constituie
venituri ale bugetului local; stabilirea taxei de desfiintare si urmarirea incasarii
acesteia; urmarirea incasarii eventualelor diferente/sume care constituie venituri ale
bugetului local; inregistrarea autorizatiei de construire/desfiintare in registrul unic de
evidenta prin atribuirea unui numar; eliberarea autorizatiei de constructie;

verificarea, intocmirea si eliberarea prelungirii Autorizatiei de construire/desfiintare,
la solicitarea beneficiarului; calcularea taxei de prelungire si urmdrirea achitarii
acesteia,

organizarea controlului privind disciplina in constructii prin intocmirea planurilor
anuale de control;

constatarea contraventiilor in temeiul Legii nr. 50/1991 republicatda, actualizata,
incheierea in acest sens a proceselor verbale de contraventie, aplicarea amenzilor si
urmdrirea incasarii lor; administrarea creantelor bugetare provenind din amenzi
contraventionale;

initierea procedurilor de executare silitd prin Intocmirea §i comunicarea tuturor
actelor si a Inscrisurilor in termenul de prescriptie catre Biroul de impozite si taxe;
ingtiintarea in scris a beneficiarului autorizatiei de construire asupra obligatiilor ce
decurg din autorizatia de construire inainte de data expirarii termenului de executie;
intocmirea fisei de calcul a regularizarii taxei de autorizare pentru persoane fizice si
juridice; aplicarea majorarilor de 1intarziere la diferenta de plata calculatd la
regularizarea taxei de autorizare pentru proprietarul constructiei care nu s-a incadrat
in termenul legal de executie si urmarirea incasarii acestor creante fiscale;
identificarea debitorilor si intocmirea somatiilor/instiintarilor pentru recuperarea
creantelor rezultate din diferente la regularizarile de taxd de autorizare pentru
persoanele fizice si juridice care nu s-au incadrat in teremnul legal de executie a
lucrarilor autorizate;

intocmirea si semnarea certificatului de atestare a edificarii constructiei; intocmirea si
semnarea certificatului de radiere a constructiei,;



- Intocmirea certificatului privind destinatia terenului; avizarea schitei spatiului in
vederea obtinerii autorizatiei de functionare;

- verificarea pe teren a sesizarilor/reclamatiilor cetatenilor referitoare la semnalarea
cazurilor de abatere privind disciplina in constructii si solutionarea lor;

- Intocmirea somatiilor, a raportului de specialitate si a Dispozitei primarului pentru
desfiintarea constructiilor ilegale amplasate pe domeniul public/privat al municipiului
reprezentarea autoritatii publice locale la receptia lucrarilor de constructii.

(2) Biroul are urmatoarele atributii specifice in domeniul juridic :

- reprezentarea intereselor legitime ale autoritatii administraNiei publice locale in fata
instantelor de judecatd de toate gradele, in raporturile acesteia cu alte autoritati
publice, institutii de orice naturd, precum si cu orice persoand juridicd sau fizica, in
conditiile legii;

- formularea de actiuni 1n instantd, intdmpinari, note de sedintd, concluzii scrise, alte
inscrisuri, motive de apel, motive de recurs si alte cai de atac, in cazurile in care se
impun. Litigiile pe care le gestioneaza Biroul juridic prin pregatirea actelor
procedurale necesare asigurarii apararii precum si sustinerea acestora in instanta sunt
toate litigiile in care comuna este parte, fie ca reclamant, fie ca parat, si au ca obiect
orice fel de actiuni civile, comerciale, sau penale, inclusiv litigiile avand ca obiect
recuperarea creantelor fiscale, venituri ale bugetului local al comunei, provenite atat
din impozite si taxe locale, a caror neplatd totala sau partiala se sanctioneaza si este
urmarita in instanta, cat si din amenzile aplicate prin procese-verbale de contraventie
intocmite In temeiul Legii nr. 50/1991, republicatd si actualizatd, sau altor acte
normative, dupa caz;

- analizarea oportunitatii si legalitatii exercitarii cailor de atac impotriva hotararilor
pronuntate in dosare si, in cazul in care se impune, exercitarea cailor de atac prevazute
de lege sau intocmirea unor referate motivate, cu propunerea de neexercitare a cailor
de atac, care urmeaza a fi aprobate de primarul comunei Vetis;

- analizarea oportunitatii si legalitatii formuldrii de cereri de chemare in judecata, pe
baza referatelor aprobate de primar;

- asigurarea consultantei juridice a compartimentelor din cadrul institutiei in elaborarea
contractelor, proiectelor de hotarari, dispozitiilor primarului si a altor acte cu caracter

juridic;

- analizarea cererilor si a documentatiilor depuse de petenti prin care se solicita
atribuirea de teren in proprietate, prin Ordinul Prefectului, si in functie de incadrarea
acestora in textul de lege, intocmirea de propuneri de atribuire de teren sau intocmirea
de propuneri de neatribuire;

- initierea procedurilor de recuperare a sumelor banesti reprezentdnd creante provenite
ca urmare a dispozitiilor instantelor judecatoresti, iesiri din indiviziune, cheltuieli de
judecatd, sultd, datorate de catre debitorii comunei Vetis;

- investirea cu formuld executorie si urmdrirea executarii hotararilor judecatoresti
ramase definitive si irevocabile in care a asigurat apararea comunei;

- solutionarea, dupa furnizarea datelor necesare de cdtre compartimentele de
specialitate, a plangerilor prealabile formulate in baza Legii nr 554/2004 a
contenciosului administrativ;

- asigurarea consultantei juridice pentru compartimentele din cadrul institutiei in
elaborarea contractelor si a altor acte cu caracter juridic;

- solutionarea dosarelor de notificare restituite de Institutia Prefectului Judetului Satu
Mare sau/si de Autoritatea Nationald de Restituire a Proprietatilor;

- eliberarea de adeverinte privind imobilele revendicate;



eliberarea de adeverinde de salarizare (vechime in muncd) care atestd vechimea in
munca in baza statelor de plata aflate in arhiva institutiei;

elaborarea Nomenclatorului arhivistic;

eliberarea de copii dupa documentele aflate in fondul arhivistic al primariei comunei;
efectuarea procedurii de afisare a citatiilor, hotararilor judecatoresti, publicatiilor de
vanzare prin licitatie cand este cazul.

(3) Biroul are urmatoarele atributii specifice in domeniul agricol si fond funciar :

intocmirea registrelor agricole pe suport de hartie si electronic; deschiderea de noi
pozitii in registrul agicol la solicitarea proprietarilor de terenuri sau detindtori de
animale; operarea modificarilor in registru agricol survenite ca urmare a vanzarilor-
cumpdrarilor, mostenirillor, donatiilor etc. dovedite prin acte incheiate in forma
autentica;

verificarea pe teren a corectitudinii datelor declarate de catre contribuabili in registrul
agricol,;

intocmirea si eliberarea adeverintelor pe baza datelor din registrul agricol, solicitate de
catre cetateni;

eliberarea certificatelor de producator agricol pentru valorificarea produselor vegetale
pe piata dupa verificarea la domiciliu a existentei acestora,

verificarea si vizarea pentru conformitate a declaratiilor contribuabiilor depuse in
vederea calcularii impozitului pe teren;

inregistrarea, evidenta, analiza si verificarea documentelor, prezentarea lor in cadrul
comisiei speciale a cererilor de reconstituire a dreptului de proprietate in baza legilor
fondului funciar; deplasarea in teren pentru punerile in posesie; verificarea si semnarea
proceselor verbale de punere in posesie;

evidentierea si eliberarea titlurilor de proprietate in baza legilor fondului funciar,;
promovarea in instantd a actiunilor de anulare si corectare a titlurilor de proprietate
gresite;

verificarea i Inregistrarea contractelor de arendare in registrul special conform
prevederilor Legii nr.16/1994, art.6;

sprijinirea actiunilor sanitar veterinare pe teritoriul comunei,

urmarirea prestarilor de serviciu a ocolului silvic, participarea la efectuarea inspectiilor
in teritoriu, privind padurile comunei;

asigurarea activitatii ce decurge prin delegarea ca reprezentant al primarului in
comisia pentru constatarea si evaluarea pagubelor produse de calamitatile naturale,
data prin dispozitia primarului;

furnizarea periodica a datelor statistice solicitate din registrele agricole de Directia
Judeteana de Statistica, Directia Generala a Finantelor Publice, Directia Generala
pentru Agricultura.

(4) Biroul are urmatoarele atributii specifice in domeniul relatiilor cu cetatenii si
registratura :

oferirea de relatii cetdtenilor privind modalitatea de obtinere a unor documente, avize,
aprobari, etc.;intocmirea de materiale tiparite sau pe suport electronic pentru
informarea cetatenilor;

inregistrarea cererilor, sesizdrilor, reclamatiilor sau propunerilor adresate primariei,
predarea spre competentd rezolvare compartimentelor de specialitate, urmarirea
solutionarii si redactarii in termen legal a raspunsului si expedierii lui catre petitionar;
asigurarea accesului liber la informatia publica; raspunde de afisarea pe site-ul
institutiei a informatiilor de interes public obligatorii a fi cunoscute;

gestionarea solicitarilor in baza Legii 544/2001 venite din partea institutiilor, a
massmediei, organizatiilor neguvernamentale, cetateni, etc.;



intocmirea si pubicarea pe site-ul institutiei a Raportului anual privind accesul la
informaNiile de interes public conform structurii prevazute de lege;

organizarea dezbaterilor publice, fie la initiativa autoritatii locale in procesul de
elaborare a proiectelor de acte normative, fie la initiativa asociatiilor legal constituite,
a cetateni;

organizarea functionarii registraturii primariei; ridicarea corespondentei de la oficiul
postal; expedierea prin postd a raspunsurilor.

(5) Biroul are urmatoarele atributii specifice in domeniul autorizarii de functionare si
controlului comercial :

analizarea §i evaluarea indeplinirii cerintelor in vederea acordarii, respingerii,
modificarii, prelungirii, suspendarii sau retragerii autorizatiilor de functionare pentru
unitatile economice si prestatoare de servicii, in baza hotérarilor consiliului local;
avizarea §i Intocmirea autorizatiilor de ocupare temporara a domeniului public pentru
activitdti cu caracter sezonier;

intocmirea, semnarea si eliberarea contractelor de inchiriere a domeniului public
pentru chioscurile amplasate pe domeniul public;

stabilirea, calcularea taxelor aferente autorizatiilor/contractelor date §i urmarirea
incasarii lor;

controlarea unitdtilor economice din comuna Vetis sub aspectul autorizatiilor necesare
pentru functionare si a achitarii taxelor locale;

acordarea de consultanta persoaneclor fizice si juridice solicitante in legaturd cu
desfasurarea activitatilor economice si procedurile pentru obtinerea diferitelor
autorizatii si acorduri.

Art. 32. — Atributiile specifice ale Compartimentului social
(1) Compartimentul social are atributii specifice in domeniul asistentei sociale acordate
copilului si familiei :

primeste cererile si efectueaza anchetele sociale pentru alocatiile pentru sustinerea
familiei si pentru sustinerea familiilor monoparentale;

intocmeste fisele de calcul privind stabilirea alocatiilor pentru sustinerea familiei si
familiie monoparentale;

intocmeste dispozitiile de acordare, respingere, modificare sau incetare a acordarii
alocatiilor pentru sustinerea familiei.

(2) Compartimentul social are atributii specifice in domeniul acordirii ajutoarelor
sociale :

primeste cererile si efectueaza anchetele sociale pentru acordarea ajutorului social;
intocmeste fisele de calcul privind stabilirea cuantumului ajutorului social;

intocmeste dispozitiile de acordare, respingere, modificare sau incetare a acordarii
ajutorului social;

stabileste modalitatea si numdrul de ore de actiuni sau lucrari de interes local al
asistatilor sociali;

intocmeste situatiile centralizatoare;

intocmeste anchetele sociale si face prouneri pentru acordarea ajutoarelor sociale de
urgenta.

(3) Compartimentul social are atributii specifice in domeniul acordarii ajutoarelor
pentru incilzire :

primeste cererile si efectueazd anchetele sociale pentru acordarea ajutorului pentru
incalzire;

intocmeste dispozitiile de acordare, respingere, modificare sau incetare a acordarii
ajutorului pentru incalzire;

intocmeste situatiile centralizatoare si rapoartele statistice specifice.



(4)

Compartimentul social are atributii specifice in domeniul autoritatii tutelare,

activitate subordonata secretarului comunei :

)

intocmirea §i comunicarea dispozitiilor privind instituirea curatelei pentru minori,
bolnavi, persoane varstnice precum si a tutelei pentru persoanele puse sub interdictie;
intocmirea dispozitiilor privind incuviintarea vanzarii, cumpdrarii de bunuri imobile
pentru minori §i persoane bolnave;

numiri de curatori in cauze succesorale pentru minori, sau in orice alta situatie In care
parintele este impiedicat sa-l reprezinte, din cauza bolii sau din alte motive.

verificarea in teren in vederea redactdrii anchetelor sociale pentru: divorturi, minori
care comit infractiuni, persoane varstnice, amanarea sau intreruperea executarii
pedepsei in cazul condamnatilor cu probleme sociale, pentru curatorii sau tutorii aflagi
in evidenta, precum si in orice alta situatie, la solicitarea unor institutii, autoritagi;
asistarea persoanelor varstnice la incheierea contractelor de intrefinere;

primirea dosarelor in vederea obtinerii indemnizatiei sau stimulentului pentru cresterea
copilului in varsta de pana la 2 ani, respectiv 7 ani, in cazul copilului cu handicap;
verificarea si intocmirea dispozifiilor in vederea obtinerii alocatiei nou nascut si a
trusoului, precum si comunicarea acestora catre beneficiari si catre serviciul de
specialitate in vederea efectuarii platii,

verificarea dosarelor privind acordarea alocatiei de stat i transmiterea catre Agentia
de Plati si Prestatii Sociale Satu Mare;

intocmirea referatelor sociale pentru comisiile de expertiza medicala - copii si adulti -
in vederea incadrarii intr-un grad de handicap;

verificarea anuala sau ori de cate ori situatia o impune a tutorilor si curatorilor aflati in
evidenta,

incuviintari ridicari sume care au fost depuse in conturi, pe numele minorilor sau
bolnavilor, in urma unor tranzactii.

intocmirea documentatiei in vederea acordarii unor ajutoare de urgenta , precum si
pentru Tnhumarea decedatilor neindentificati, a celor fara apartinatori sau aflati intr-0
stare de dependenta sociala.

efectuarea de anchete sociale pentru persoanele cu dizabilitdti in vederea beneficierii
de scutiri la plata impozitului pe cladiri si automobile cu dispozitive adaptate.

In cadrul compartimentului social functioneaza starea civila. Ofiterul de stare civila

indeplineste atributiile specifice in conformitate prevederilor Legii nr. 119/1996, republicata,
actualizata, cu privire la actele de stare civila.

Art. 33. — Atributiile specifice ale Compartimentului Cultura

Compartimentul Cultura indeplineste urmatoarele atributii specifice :

intocmirea si actualizarea Proiectului anual al activitatilor culturale, educative,
sportice si recreative ce urmeaza a fi realizate in fiecare an, cu stabilirea alocatiilor
bugetare estimative;

asigurarea deruldrii activitdtilor in conformitate cu proiectul aprobat de la faza de
contractare si pana la receptia evenimentelor;

implicarea in calitate de partener, in organizarea de evenimente, spectacole, concerte,
manifestari sportive; stabilirea de relatii de colaborare cu institutii, ONG-ri in vederea
desfasurarii de proiecte comune;

administrarea bibliotecii comunei.



Art. 34. - Organizarea, functionarea si atributiile specifice ale Compartimentului
Politia locala

Compartimentul de politie locala se organizeaza, functioneaza si indeplineste atributiile
specifice in conformitate prevederilor Legii nr. 155/2010, republicata, a politiei locale,
repectiv a Regulamentului-cadru de organizare si functionare a politiei locale, aprobate prin
Hotararea Guvernului nr. 1.332/2016.

CAPITOLUL V
DREPTURILE ANGAJATILOR iN CAZUL PROCEDURILOR JUDICIARE
INITIATE iMPOTRIVA PERSONALULUI DIN PRIMARIA COMUNEI VETIS

Art. 35. — Persoanele indreptatite la plata unor cheltuieli

(1) Persoanele care ocupa o functie de demnitate publica, de functionar public ori de
personal contractual sau au ocupat o astfel de functie in cadrul primariei comunei Vetis si se
afld in cursul unei proceduri judiciare avand ca obiect acte ori fapte savarsite in legaturd cu
functiile indeplinite in cadrul primariei au dreptul la plata cheltuielilor de judecatd ocazionate
de procedurile judiciare, astfel cum sunt acestea definite in prezentul Regulament, in limita
bugetului anual aprobat.

(2) Persoanele nominalizate la alin. (1) nu beneficiaza de dreptul la plata cheltuielilor de
judecatd dacda au ori aveau suspendat raportul de munca sau de serviciu, dupa caz, la
momentul savarsirii actelor ori faptelor in legatura cu care s-au demarat procedurile judiciare.

(3) Beneficiazd de prevederile prezentului ordin si persoanele impotriva cérora s-au
demarat proceduri judiciare avand ca obiect acte ori fapte savarsite in legatura cu indeplinirea
unor sarcini de serviciu suplimentare.

Art. 36. — Cheltuielile de judecata si procedurile judiciare

(1) Prin cheltuieli de judecata ocazionate de procedurile judiciare la care au dreptul
persoanele indreptatite se intelege cheltuielile cu serviciile avocatiale si cu serviciile de
expertiza judiciara, dupa cum urmeaza :

a) in cazul procesului civil, cheltuielile efectuate dupa primirea citatiei sau a oricarui alt
document din care rezulta calitatea de parat sau chemat in garantie a persoanei indreptatite si
pana la ramanerea definitiva si irevocabila a hotararii judecatoresti;

b) in cazul procesului penal, cheltuiclile efectuate dupd inceperea urmaririi penale
impotriva persoanei indreptdtite si pana la raimanerea definitiva a hotararii judecatoresti.

(2) Procedurile judiciare in care pot fi platite cheltuielile prevazute la alin. (1) sunt cele
in care persoanele au calitatea de invinuit, inculpat, parat, chemat in garantie, precum si
calitatile corespunzatoare acestora din cdile de atac, potrivit Codului de procedura penala si
Codului de procedura civila.

Art. 37. — Reglementarea modalititii de plata si recuperarea cheltuielilor

(1) Plata cheltuielilor de judeacta se face in baza unei cereri depuse de persoana aflata in
situatia de la art.35.

(2) In cadrul primiriei comunei Vetis se constituie prin dispozitie a primarului o comisie
de analiza a cererilor, denumita in continuare Comisia.

(3) Comisia este formata din 3 persoane. Structurile de resurse umane, contabilitate si
juridica vor desemna cate un membru permanent si un membru supleant. Structura juridica
asigura secretariatul Comisiei.

(4) Modul de lucru al comisiei, documentele care insotesc cererea, procedura de analiza si
aprobare a cererii, aprobarea platilor se stabilesc prin dispozitie a primarului comunei Vetis.



Art. 38. — Efectuarea platilor

(1) Efectuarea platilor se realizeaza in baza unei Conventii incheiate intre ordonatorul
de credite si beneficiarul platii, in care sunt stabilite : obiectul conventiei, drepturile si
obligatiile ordonatorului de credite, drepturile si obligatiile beneficiarului, modalitatea platii.
Modelul Conventiei se aproba prin dispozitie a primarului comunei Vetis.

(2) Scopul conventiei prevazute la alin. (1) este acela de a asigura ordonatorului de
credite posibilitatea de a recupera cheltuielile de judecatd ocazionate de procedurile judiciare,
in functie de posibilitatile legale de recuperare.

Art. 39. — Recuperarea cheltuielilor de judecata

(1) Pentru recuperarea cheltuielilor de judecata ocazionate de procedurile judiciare, in
cazul in care instanta judecatoreasca constata indeplinirea ori omisiunea indeplinirii de catre
persoanele indreptatite, cu vinovatie constand in culpa grava sau grava neglijentd, a oricarui
act ori fapt in legaturd cu exercitarea, in conditiile legii, a atributiilor ce le revin sau le
reveneau, ordonatorul de credite se va indrepta, in limita sumelor achitate in temeiul
conventiei, impotriva persoanei indreptatite.

(2) Pentru recuperarea cheltuielilor de judecata ocazionate de procedurile judiciare, in
cazul in care instanta judecdtoreasca sau procurorul nu constatd indeplinirea ori omisiunea
indeplinirii de catre persoanele indreptitite, cu vinovatie constand in culpa grava sau grava
neglijenta, a oricarui act ori fapt in legatura cu exercitarea, in conditiile legii, a atributiilor ce
le revin sau le reveneau, ordonatorul de credite se va indrepta, in limita sumelor retinute de
instanta judecatoreasca sau de procuror, impotriva persoanei care a cazut in pretentii, dupa
caz. Procedura de colectare a creantelor datorate ordonatorului de credite, ca urmare a
subrogarii acestuia in drepturile persoanei indreptatite, astfel cum au fost acestea retinute de
instanta judecatoreascd sau de procuror, este cea reglementatd in Ordonanta Guvernului nr.
92/2003, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.

(3) Sumele recuperate conform alin. (1) si (2) se fac venit la bugetul local.

CAPITOLUL VI
ALTE REGLEMENTARI

Art. 40. — Declaratia de avere si de interese

Pentru asigurarea exercitarii functiilor si demnitatilor publice in conditii de impartialitate,
integritate, trasparentd, prin organizarea in mod unitar si institutionalizat a activitatii de
control al averii dobandite in perioada exercitirii mandatelor sau a indeplinirii functiilor
respective si a verificarii conflictelor de interese, precum si de sesizare a incompatibilitatilor,
toti demnitarii, functionarii publici si personalul contractual din cadrul primariei comunei
Vetis sunt obligati si depund Declaratiile de avere si Declaratiile de interese, conform
prevederilor legale in vigoare.

Art. 41. — Perfectionarea profesionala a salariatilor

(1) Formele prin care se realizeaza formarea profesionald a salariatilor sunt :

- programe de formare profesionale organizate de catre furnizorii de programe

autorizati,

- stagii de practica si specializare in tara;

- instructaje interne;

- participarea la conferinte si seminarii, in tard sau in strainatate.

(2) Cheltuielile privind participarea la programele de formare profesionala initiate de
angajator se suporta din bugetul local, conform planului anual aprobat de primar.



(3) Propunerile de participare la programele de perfectionare se realizeaza de citre sefii
de compartimente, ludnd in calcul evaluarea performantelor profesionale individuale, a
modificarilor intervenite in legislatie, respectiv necesitatile de pregatire profesionalda ale
salariatilor.

(4) Organizarea si desfiasurarea formarii profesionale a salariatilor se desfasoara conform
sectiunii din Regulamentul Intern aprobat prin dispozitia primarului.

Art. 42. — Utilizarea tehnicii de calcul

(1) Salariatii primariei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul din dotare —calculatoare,
imprimante, copiatoare — numai in interes de serviciu, in scopul indeplinirii sarcinilor ce le-au
fost atribuite.

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

(3) In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de
a anunta Serviciul de intretinere sau Biroul Administrativ, dupa caz.

(4) Este interzisd instalarea oricaror programe sau aplicatii fara acordul Serviciului de
intretinere. Este interzisa instalarea si utilizarea jocurilor pe calculator.

(5) Fiecare compartiment are email personalizat cu domeniul vetis.ro pe care poate
desfasura corespondenta in interes de serviciu.

Art. 43. — Utilizarea telefoanelor

Salariatii primariei au obligatia utilizarii telefoanelor mobile si fixe numai pentru
convorbiri in interes de serviciu, cu respectarea prevederilor Ordonantei nr 80/2001 privind
stabilirea unor normative de cheltuieli pentru autorititile administratiei publice si institutiile
publice, cu completarile si modificarile ulterioare.

Art. 44, — Utilizarea autorturismului si autoutilitarei din dotare

(1) Autoturismul si autoutilitara din dotare sunt folosite numai in scop de serviciu,
conform programarii pe servicii intocmite de administrator.

(2) In anumite situatii bine justificate sau in cazul unor deplasiri in delegatie, in tara sau
in strainatate, angajatii pot utiliza autoturismul propriu, cu decontarea cheltuielilor cu
combustibilul, conform normativelor 1n vigoare.

Art. 45. — Administrarea paginii de internet oficiale a comunei Vetis

(1) Adresa paginii oficiale a comunei Vetis este : Www.Vetis.ro

(2) Pagina este redactatd in limbile romana si maghiara. Pagina va avea acelasi continut
in limba romana si in limba maghiara.

(3) Continutul paginii cuprinde :

- Structura autoritdfii publice locale a comunei Vetis :

e Consiliul local : membri, date personale, apartenenta politica, foto, declaratii de
avere si de interese;

e Consiliul local : regulamentul de functionare, comisiile de specialitate;

e Consiliul local : atributii,

e Primarul comunei Vetis : date personale, CV, apartenenta politica, foto,
declaratia de avere si de interese;

e Primarul comunei Vetis : atributii;

e Viceprimarul : date personale, apartenenta politica, foto, declaratia de avere si
de interese;

e Viceprimarul : atributii;

e Secretarul : date personale, foto, declaratia de avere si de interese;

e Secretarul : atributii;

e Aparatul de specialitate al primarului : organigrama, personalul, Regulamentul
de organizare sui functionare, atributiile primariei, fisele posturilor


http://www.vetis.ro/

e Aparatul de specialitate al primarului : personalul, date personale, declaratiile de
avere si de interese;
e Institutii subordonate : scolile, gradinitele, centrul cultural, cluburile sportive,
altele;
- Activitatea autoritatii publice locale
e Consiliul local : hotararile adoptate, procesele verbale ale sedintelor;
e Bugetul comunei : bugetul anual, executia bugetara lunard; indicatori
economico-financiari;
e Formulare oficiale, taxele si impozitele locale, reclamatii online, registratura
online a adreselor, urmarirea actelor inregistrate;
e Documente ale administratiei : Planul Urbanistic General, Sistemul de Control
Intern Managerial, Stratgeia de dezvoltare a comunei, altele;
e Licitatii publice : anunt, caiete de sarcini, rezultate, contractele de achizitie
publica;
- Informatii i date despre comuna :
e Prezentare datelor statistice, geogrfice, etc.;
e Istoria celor trei sate;
e Prezentarea economiei comunei — firme;
e Personalitati locale;
e Institutii de cultura, biserici;
e Evenimente culturale si sportive;
e Localitati infratite — prezentare,
- Linkuri la paginile de internet ale institutiilor subordonate, ale oraselor infratite, s.a.
- Informatiile oficiale ale primdriei comunei :
e Stiri zilnice despre evenimentele, actiunile primariei,
e Stiri despre alte evenimente din viata comunet;
e Anunturi, convocarea sedintelor consiliului local, etc.
- Legislatie : informatii despre aparitiile legislative importante pentru cetateni
- Blogul primarului
(4) Intocmirea materialelor, rapoartelor, informatiilor care trebuie postate pe pagina de
internet din constituie sarcini de serviciu si se cuprind in fisele de post ale angajatilor.

CAPITOLUL VII
DISPOZITII FINALE

Art. 46. — Elaborarea Fiselor de post
(1) In termen de 15 de zile de la aprobarea prezentului Regulament, fiecare sef de
serviciu, birou sau compartiment va elabora Fisa postului pentru fiecare post aprobat in
organigrama Aparatului de specialitate al Primarului.
(2) Redactarea Fiselor de post se va face pe suport electronic si pe suport de hartie in
doud exemplare: unul pentru salariat si unul pentru seful compartimentului.
Art. 47. — Respectarea prevederilor Regulamentului de Organizare si Functionare
(1) Toti salariatii primariei comunei Vetis sunt obligati sd cunoasca, sd respecte si sa
aplice prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare. Sefii tuturor
compartimentelor sunt responsabili cu aducerea la cunostintd a prevederilor acestuia
salariatilor.
(2) Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se publica pe pagina de internet
oficiala a comunei Vetis.



Art. 48. — Modificarea Regulamentului de Organizare si Functionare

Prezentul Regulament se completeazd si se modificdi ori de cate ori este nevoie,
urmare a unor modificari legislative, noi activititi sau competente date in sarcina
administratiei publice locale sau reorganizarea unor activitati sau compartimente, prin hotarire
a consiliului local.



