ROMANIA
JUDETUL SUCEAVA
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI FRUMOSU

HOTARARE
privind actualizarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate al Primarului comunei Frumosu

Consiliul local al comunei Frumosu, judetul Suceava;
Avand in vedere:
e Referatul de aprobare al primarului comunei Frumosu, Inregistrat sub
nr.10572/21.12.2022;
e referatul compartimentului de specialitate, inregistrat sub nr.
10573/21.12.2022;
e avizul favorabil al Comisiilor de specilitate ale Consiliului local Frumosu;
-prevederile art. 3 si 4 din Carta europeana a autonomiei locale, adoptata la Strasbourg la
15.10.1985 si ratificata prin Legea nr. 199 / 1997;
-prevederile Legii nr. 24/ 2000 privind normele de tehnica legislative pentru elaborarea
actelor normative, cu modificarile si completarile ulterioare;
-prevederile Legii nr. 53 / 2003 privind transparenta decizionala in administratia publica,
cu modificarile si completarile ulterioare;
In temeiul prevederilor art. 129, alin. (1), alin. (2), art. 139, alin. (1), art. 196, alin. (1), lit. a),
art. 197, alin. (4) si alin. (5), art. 198, alin. (1) si alin. (2) si art. 243, alin. (1), lit. a) din OUG nr. 57 /
2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare

HOTARASTE:

Art.l.Se aproba actualizarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Frumosu judetul Suceava, conform anexei care face parte
integrantd din prezenta hotarare.

Art.2.Prezenta hotarare poate fi atacata in instanta, in conditiile Legii contenciosului
administrativ nr. 544 / 2004, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.3.Cu data emiterii prezentei isi inceteaza aplicabilitatea H.C.L. nr.87 din 04.10.2018.

Art.4.Cu ducerea la indeplinire a prevederilor prezentei hotarari se incredinteaza Primarul
comunei Frumosu, judetul Suceava prin intermediul compartimentelor de specialitate.

Art5.Prezenta hotarare se comunicd, prin intermediul secretarului comunei Frumosu, in
termenul prevazut de lege, primarului comunei Frumosu si prefectului judetului Suceava si se aduce
la cunostintd publicd prin afisarea la sediul primariei, precum si pe pagina de internet
www.comunafrumosu.ro.

Presedintele de sedintd, Contrasemneaza:
Niga Alexandru Gabriel Secretar general UA.T.
Rusu Aurel

Frumosu la 30.01.2023
Nr.13

Prezenta hotarare a fost adoptata cu respectarea prevederilor art.139 alin. (3) din din 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ; A
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ANEXA la H.C.L. nr. 13 din 30.01.2023

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI FRUMOSU

-(R.O.F)-

Capitolul I

Dispozitii generale

Art. 1 Aparatul de specialitate al Primarului comunei Frumosu este organizat si
functioneaza In temeiul OUG nr. 57 / 2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Art. 2 Regulamentul de Organizare si Functionare al Aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Frumosu a fost elaborat avandu-se in vedere urmatoarele prevederi
legislative:

-OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare;

-Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

-Legea nr.153/2017 privind salarizarea unitara a personalului platit din fonduri
publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

-OUG nr. 63/2010 pentru modificarea si completarea Legii nr. 273 / 2006 privind
finantele publice locale, precum si pentru stabilirea unor masuri financiare, cu modificarile
si completarile ulterioare;

-HG nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare;

-Legea nr.119/1996 cu privire la actele de stare civila, cu modificarile si completarile
ulterioare;

-Legea nr. 292/2011 a asistentei sociale, cu modificarile si completarile ulterioare;

-Legea nr.272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului,
actualizata;



-Legea nr. 17/2000 privind asistenta sociala a persoanelor varstnice, cu modificarile
si completarile ulterioare;

-Legea nr. 82/1991 a contabilitatii, cu modificarile si completarile ulterioare;

-Legea nr.28/2008 privind registrul agricol, cu modificarile si completarile
ulterioare;

-Legea nr.350/2001 privind amenajarea teritoriului si urbanismului, cu modificarile
si compeltarile ulterioare;

-Legea nr.50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii, cu
modificarile si completaruile ulterioare;

- Legea nr. 554 / 2004 a contenciosului administrativ, cu modificarile si compeltarile
ulterioare;

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

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

-Legea nr. 52/2003 privind transparenta decionala in administratia publica, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Art. 3 Administratia publica locala a comunei Frumosu se intemeiaza pe principiile
autonomiei locale, descentralizdrii serviciilor publice, eligibilititii autoritatilor
administratiei publice locale, legalitatii si consultarii cetatenilor in problemele de interes
local.

Art. 4 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. 5 Autoritatile administratiei publice locale prin care se realizeaza autonomia
locala la nivelul comunei Frumosu, judetul Suceava sunt: Consiliul local al comunei
Frumosu, ca autoritate deliberativa si Primarul comunei Frumosu, ca autoritate executiva,
organe alese conform legii.

Art. 6 Autoritatile administratiei publice locale administreaza sau, dupa caz, dispun
de resursele financiare, precum si de bunurile proprietate publicd sau privata ale
comunelor, oraselor, municipiilor si judetelor, In conformitate cu principiul autonomiei
locale.

Art. 7 Primarul, viceprimarul si secretarul general al comunei impreuna cu Aparatul
de specialitate, constituie o structura functionald cu activitate permanenta, care duce la
indeplinire hotararile Consiliului local si dispozitiile primarului, solutiondnd problemele
curente ale colectivitatii locale.

Art. 8 Conform art. 155 alin. (5) lit.e din OUG nr.57/2019, numirea si eliberarea din
functie a personalului din Aparatul de specialitate al primarului se fac de primar, in
conditiile legii.



Art. 9 Aparatul de specialitate este structurat pe urmatoarele compartimente:

- Compartimentul Urbanism;

- Compartimentul Protectia mediului si gospodarire comunala;
- Compartimentul Administrativ, paza si cultura;

- Compartimentul Financiar-contabil;

- Compartimentul Impozite si taxe;

- Compartimentul Achizitii publice si situatii de urgenta,;

- Compartimentul Juridic;

- Compartimentul Resurse umane;

- Compartimentul Asistenta sociala;

- Compartimentul Agricol;

- Compartimentul Implementare proiecte fonduri externe;
- Asistent comunitar;

- Consilier primar;

Art. 10 Aparatul de specialitate al primarului colaboreazd cu comisiile de
specialitate ale Consiliului local, cu institutiile fara personalitate juridicd subordonate
Consiliului local, in vederea realizarii atributiilor stabilite prin lege si prin Regulamentul
propriu de functionare .

Art. 11 Primarul, viceprimarul si secretarul general al comunei vor analiza
activitatea desfasuratd de Aparatul de specialitate al primarului si vor stabili obiectivele ce
trebuie realizate.

Art. 12 Fiecare  unitate = administrativ-teritoriala = si  subdiviziune
administrativ-teritoriala are un secretar general salarizat din bugetul local.

Art. 13 (1) Functionarii din Aparatul de specialitate al primarului, structurat pe
compartimentele prevazute in art. 9 din prezentul regulament, colaboreazd pentru
realizarea atributiilor ce revin autoritatilor administratiei publice locale din comuna.

(2) In scopul realizarii sarcinilor ce le revin, salariatii Aparatului de
specialitate al primarului pot stabili relatii cu directiile din cadrul Consiliului Judetean si
Institutiei Prefectului si cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor, informand
primarul, viceprimarul si, dupéd caz, secretarul general al comunei, care le coordoneaza
activitatea.

Capitolul II
Obiectul de activitate

Art. 14 (1) Primarul comunei Frumosu indeplineste urmatoarele categorii
principale de atributii:
a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii:
- Indeplineste functia de ofiter de stare civild si autoritate tutelara si asigura
functionarea serviciilor publice locale de profil;

-asigura organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si recensamantului.



b) atributii referitoare la relatia cu Consiliul local:

- prezintd Consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea
economica, sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale;

- prezinta, la solicitarea Consiliului local, alte rapoarte si informari;

- elaboreaza proiectele de strategii privind starea economica, sociala si de mediu a
unitatii administrativ-teritoriale si le supune aprobarii Consiliului local;

c) atributii referitoare la bugetul local:
- exercita functia de ordonator principal de credite;

- intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere al exercitiului bugetar si
le supune spre aprobare Consiliului local;

-initiaza, In conditiile legii, negocieri pentru contractarea de Imprumuturi si emiterea
de titluri de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;

- verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta Inregistrare fiscala a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului
secundar;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor:

- 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;

- ia méasuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

- ia masuri pentru organizarea executarii si executarea In concret a activitatilor din
domeniile: educatie, culturd, ordine publica, etc.;

- 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;

- asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii
Consiliului local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

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

- asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate 1n procesul de integrare europeana in domeniul protectiei
mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor;

- 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 unitatii administrativ-teritoriale;



(2) Primarul indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau de alte acte
normative, precum si insarcinarile date de Consiliul local.

Art. 15 Viceprimarul comunei Frumosu indeplineste urmiatoarele categorii
principale de atributii:

- controleaza igiena si salubritatea localurilor publice;
- asigura repartizarea locuintelor sociale pe baza hotararii Consiliului local;

- exercitd controlul asupra activitatilor din targuri, piete, oboare, locuri si parcuri si ia
masuri pentru buna functionare a acestora;

- raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin domeniului privat
al comunei;

- organizeaza evidenta lucrarilor de constructii din localitate si pune la dispozitie
autoritatilor administratiei publice centrale rezultatele acestor evidente;

- ia masuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere, industriale sau de orice
fel, pentru asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de apa din raza comunei precum si
pentru decolmatarea vailor locale si a podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor mari.

Art. 16 Secretarul general al comunei indeplineste urmiatoarele atributii
prevazute in fisa postului:

a) coordoneazd, conduce si raspunde de buna functionare a Aparatului de specialitate al
Primarului;

b) asigura cadrul juridic si buna functionare a activitatilor cu caracter juridic din cadrul
aparatelor proprii de specialitate si pentru Consiliul local;

c) pregateste si participa in mod obligatoriu la sedintele Consiliului local;

d) avizeaza proiectele de hotarari ale Consiliului local, asumandu-si raspunderea pentru
legalitatea acestora, contrasemnand hotararile pe care le considera legale;

e) avizeaza pentru legalitate proiectele de dispozitii ale primarului si le
contrasemneaza;

f) urmareste rezolvarea corespondentei In termenul legal, urmareste realizarea
raspunsului in termenul legal prin intermediul sefilor de compartimente;

g) asigura indeplinirea procedurilor de convocare a Consiliului local si efectuarea
lucrdrilor de secretariat;

h) asigura indeplinirea proiectelor de convocare a Consiliului local;

i) pregateste temeinic si documentat proiectele de hotéarari si alte lucrari supuse
dezbaterii Consiliului local;

j) comunica si Tnainteaza in termen de cel mult 10 zile, daca legea nu prevede altfel,
autoritatilor, institutiilor si persoanelor interesate, actele emise de catre Consiliul
local sau de citre Primar;



k)

)

p)

q)

r)
s)

X)
y)

z)

asigura aducerea la cunostintd publici a hotararilor si dispozitiilor cu caracter
normativ, elibereaza extrase sau copii de pe orice acte din arhiva Consiliului, in afara
celor cu caracter secret stabilit potrivit legii, elibereaza extrase sau copii de pe actele
de stare civilg;
legalizeaza semnaturi de pe Tnscrisurile prezentate de parti si confirma autenticitatea
lor cu actele originale, in conditiile legii;
asigurd transparenta actiunilor organizate de Consiliul local si Primarie si accesul
liber, democratic al cetatenilor la informatiile publice;
avizeaza programarea anuald a efectudrii concediilor de odihna a salariatilor din
cadrul institutiei;

organizeaza, prin personalul de executie, desfasurarea licitatiilor publice pentru
concesionarea terenurilor si a lucrarilor de constructii;
va comunica, in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, Camerei
Notarilor Publici In a cérei circumscriptie teritorialda defunctul a avut ultimul
domiciliu, o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale;
avizeaza pentru legalitate certificatele de urbanism si autorizatiile de construire,
conform Legii nr. 50/1991, republicata, cu modificérile si completarile ulterioare;
intocmeste Anexa 24 privind deschiderea procedurii succesorale;

urmareste actualizarea permanenta a listelor electorale cuprinzand locuitorii
comunei cu drept de vot;

exercitd autoritatea tutelars;

aduce la cunostinta functionarilor din cadrul Aparatului de specialitate al primarului
noutatile legislative, oferind sprijin juridic pentru corecta aplicare a acestora;
participa la sedintele comisiei locale de fond funciar, aduce la cunostinta celor
interesati hotararile comisiei judetene de fond funciar;

coordoneaza, verifica si raispunde de modul de completare si tinerea la zi a Registrului
agricol;
isi da acordul pentru modificarile datelor inscrise in Registru agricol;

elibereaza unele certificate sau adeverinte, cat si copii dupa actele oficiale, la cererea
celor Indreptatiti;

primeste si Inregistreaza intreaga corespondenti adresata Consiliului local;

aa) propune comisia de selectionare si intocmire a Nomenclatorului arhivistic pentru

documentele proprii create in institutie;

bb) urmaéareste comunicarea datelor centralizate catre Directia generald de statisticd la

termenele prevazute de actele normative 1n vigoare;

cc) raspunde de pastrarea si utilizarea in conditiile legii a sigiliilor si stampilelor

Primariei si ale Consiliului local;

dd) organizeaza activitatea de selectionare si expertizare a fondului arhivistic;

ee)

ff)

intocmeste dispozitiile de incadrare, detasare, transfer, incetare a activitatii,
pensionare si orice alte modificari aparute Tn raporurile de muncs;
indeplineste atributiile de ofiter de stare civila:
- raspunde de asigurarea registrelor, a certificatelor de stare civila, a altor imprimate
si materiale necesare activitatii de stare civila;



- pastreaza registrele cu acte de stare civila;
-intocmeste si trimite, la cerere, extrase pentru uzul autoritatilor publice de pe actele
de stare civilg;
-intocmeste acte de nastere, casatorie si deces si inscrie prin mentiune recunoasterea
si stabilirea filiatiei, adoptiei, divortul si schimbarea numelui sau a prenumelui;
- pastreaza in conditii corespunzatoare arhiva ce priveste activitatea de stare civila si
autoritate tutelar3;
Acorda audiente pe urmatoarele probleme:
e Legea fondului funciar;
e Alte probleme de natura juridica;

Art. 17 (1) Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale nu poate fi membru
al unui partid politic, sub sanctiunea destituirii din functie.
(2) Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, Incetarea raporturilor de
serviciu si regimul disciplinar ale secretarului generalal unitétii administrativ-teritoriale se
fac In conformitate cu prevederile legislatiei privind functia publica si functionarii publici.

Capitolul III
Patrimoniul

Art. 18 Patrimoniul comunei Frumosu este alcatuit din bunurile mobile si imobile
care apartin domeniului public al localitatii, domeniului privat al acesteia, la care se adauga
drepturile si obligatiile cu caracter patrimonial.

Art. 19 (1) Apartin domeniului public de interes local bunurile care, potrivit legii sau
prin natura lor, sunt de uz sau de interes public si nu sunt declarate prin lege de uz sau de
interes public national.

(2) Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile, imprescriptibile
si insesizabile.

Art. 20 (1) Domeniul privat este alcatuit din bunuri mobile si imobile, ce nu apartin
domeniului public, dobandite prin modalitatle prevazute de lege.

(2) Bunurile ce fac parte din domeniul privat sunt supuse dispozitiilor de
drept comun, daci prin lege nu se prevede altfel.

Art. 21 Donatiile si legatele cu sarcini pot fi acceptate numai cu aprobarea Consiliului
local, cu votul majoritatii consilierilor locali In functie.

Art. 22 Schimbul de imobile din domeniul privat al unitétilor administrativ-teritoriale
se face Tn conditiile legii, pe baza unui raport de evaluare, Insusit de Consiliul local.

Art. 23 Consiliul local al comunei Frumosu hotéaraste ce bunuri din domeniul public
sau privat sa fie date In administrarea regiilor autonome si institutiilor publice, sa fie
concesionate ori Inchiriate.



Art. 24 Consiliul local hotéraste cu privire la cumpérarea si vanzarea bunurilor ce fac
parte din domeniul privat al localitatii, in conditiile legii.

Art. 25 Toate bunurile apartinand unitatilor administrativ-teritoriale sunt supuse
inventarierii anuale. Consiliului local i se prezinta anual de catre primar, un raport asupra
situatiei gestionarii bunurilor.

Capitolul IV

Bugetul si administrarea acestuia

Art. 26 Finantele comunei Frumosu se administreaza in conditiile prevazute de lege,
in conformitate cu principiile autonomiei locale, anualitatii, specializarii bugetare si
echilibrului bugetar.

Art. 27 Bugetul comunei Frumosu se elaboreaza, se aproba si se executa in conditiile
legii.

Art. 28 Impozitele si taxele locale se stabilesc de citre Consiliul local al comunei
Frumosu, In limitele si conditiile legii.

Art. 29 Bugetul local este alcatuit din venituri proprii obtinute din taxe si impozite
locale, din transferuri de la bugetul de stat, fonduri cu destinatie speciald si venituri
obtinute din imprumuturi externe.

Capitolul V
Structura organizatorica

Art. 30 Aparatul de specialitate al primarului comunei Frumosu este organizat pe
compartimente conform organigramei aprobate de Consiliul local, care face parte
integranta din prezentul regulament.

Art. 31 Tntreaga activitate a primariei este organizata si condusa de cétre primar,
compartimentele fiind subordonate direct primarului, viceprimarului sau secretarului care
asigura si raspund de realizarea atributiilor ce revin acestora in conditii de legalitate si
eficienta.

Art. 32 Primaria comunei Frumosu este structurata pe un total de 32 de posturila 13
compartimente n cadrul carora isi desfasoara activitatea 22 de angajati (2 alesi locali, 6
functionari publici si 14 contractuali), 10 posturi fiind vacante sau temporar-vacante.

Art.33 Primarul conduce, Indruma si controleaza activitatea compartimentelor
functionale din cadrul primariei, conform atributiilor prevazute de lege.

Art.34 Viceprimarul si secretarul general indruma compartimentele functionale
conform atributiilor pe care le au potrivit legii si delegate de catre primar.



Art. 35 Atributiile compartimentelor din cadrul Primériei comunei Frumosu sunt
urmatoarele:

COMPARTIMENT JURIDIC

- colaboreaza cu secretarul general al comunei Frumosu la pregatirea sedintelor
Consiliului local, asigurarea documentirii si informarii consilierilor, Intocmirea si
transmiterea catre acestia a dosarelor de sedinta si a oricaror materiale;

- acorda consultanta juridica in probleme juridice;

- verifica si intocmeste diverse documente ce necesitd semnatura consilierului
juridic;

- solutioneaza adresele si petitiile care {i sunt repartizate de catre secretar si
primar;

- participa la licitatiile organizate de Priméria comunei Frumosu;

- elaboreaza contractele ce se incheie in urma adjudecarii licitatiilor organizate de
Primdria comunei Frumosu;

- asigura prelucrarea, analizarea in cadrul institutiei a noilor acte normative
pentru cunoasterea si punerea in aplicare a acestora;

- participa la audientele acordate de catre primar, viceprimar si acorda consultanta
juridica;

- Tnainteazd catre instantd plangerile la procesele verbale de constatare a
contraventiilor;

- reprezintd primarul in fata notarilor publici, a instantelor judecatoresti de orice
grad, precum si a altor autoritati sau institutii publice;

- reprezintd Comisia locald de aplicare a legilor fondului funciar si de restituire in
domeniul proprietatii, in fata instantelor judecatoresti;

- indeplinesste orice alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de
secretar sau primar.

COMPARTIMENT RESURSE UMANE

- realizeaza analiza si evaluarea posturilor;

- participa la elaborarea fiselor de post pentru salariatii institutiei;

- participa la negocierea contractelor individuale de muncg;

- realizeaza inregistrari In documentele de personal din dosarele de personal si le
actualizeaza permanent, conform prevederilor legale;

- participa la activitatea de evaluare a performantelor/competentelor
profesionale, elaboreaza si aplica formularele de evaluare;

- elaboreaza criterii si planuri de promovare ale salariatilor institutiei,
organizeaza concursurile de promovare;

- mediaza eventualele situatii de natura conflictuala intre salariati;



- intocmeste documentatia de aprobare sau modificare a organigramei
Aparatului propriu de specialitate al Consiliului local, statul de functii si de
personal;

- organizeaza concursurile pentru ocuparea functiilor publice vacante, In conditiile
legii;

- intocmeste contractele de munca si tinerea evidentei fiselor postului ce cuprind
sarcinile de serviciu ale fiecarui angajat;

- efectueaza operatiunile privind incadrarea, calculul drepturilor salariale si orice
modificare intervenita pe parcursul desfasurarii activitatii pentru salariati in
REVISAL;

- verifica lunar sporurile de vechime ale personalului angajat si transmiterea
acestora catre Serviciul Financiar-Contabil in vederea intocmirii statului de plat3;

- coordoneaza activitatea de evaluare anuala a performantelor profesionale
individuale ale salariatilor institutiei si de acordare a gradelor profesionale;

- tine evidenta declaratiilor de avere si a celor de interese si asigura publicitatea
acestora;

- intocmeste adeverinte, actualizari norme, formulare, tabele, adrese necesare in
cadrul institutiei;

- indeplineste orice alte atributii date de primar;

COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA

- actioneaza pentru instituirea unor masuri de protectie sociald in cazul minorilor,
propune instituirea unor masuri de cétre autoritatea tutelard (ocrotirea celor lipsiti de
capacitate de exercitiu, a celor cu capacitate exercitiu restransa);

- monitorizeaza cazurile de minori aflati in dificultate si propune masuri pentru
rezolvarea lor;

- verifica periodic posibilitatea de reintegrare in familie a minorilor internati in
centre de plasament si scoli speciale;

- colaboreaza cu Directia Judeteana pentru Protectia Drepturilor Copilului Suceava
pentru rezolvarea cazurilor de minori aflati In dificultate;

- tine evidenta minorilor aflati sub tutela, precum si a dispozitiilor primarului prin
care a fost instituita tutela;

- asistd minorii care au savarsit fapte antisociale In cursul cercetarii de citre
organele abilitate (Politie, Parchet), avand in prealabil aprobarea secretarului comunei, sau
in lipsa acestuia, a primarului;

- Intocmeste si tine evidenta dosarelor pentru acordarea alocatiei familiale
complementare/monoparentale, acordata in baza Legii nr. 277/2010;



- Intocmeste borderoul lunar si dispozitiile privind solutionarea cererilor depuse
pentru acordarea alocatiei familiale complementare si le Tnainteaza Agentiei de Prestatii
Sociale Suceava;

- Intocmeste lunar dispozitiille privind modificarea cuantumurilor alocatiilor
familiale complementare/monoparentale in termenele legale;

- intocmeste actele pregititoare In vederea emiterii dispozitiilor primarului sau
adoptérii hotararilor Consiliului local, in domeniile de activitate specifice Compartimentului
Asistenta sociala;

- iIntocmeste dosarele si borderourile pentru alocatia de stat si le inainteaza Agentiei
pentru Prestatii Sociale Suceava;

- iIntocmeste dosarele pentru acordarea indemnizatiei lunare sau a stimulentului de
insertie pentru persoanele care beneficiaza de concediu pentru cresterea copilului In varsta
de pana la 2 ani sau, In cazul copilului cu handicap, de panala 3 ani;

- Intocmeste, verifica, propune pentru aprobare cuantum, modificare cuantum,
suspendare si incetare a dosarelor de ajutor social, conform Legii nr. 416/2001 privind
venitul minim garantat;

- Intocmeste lunar rapoartele statistice pentru ajutoarele sociale si le transmite
Agentiei pentru Prestatii Sociale Suceava;

- urméareste modul in care beneficiarii Legii nr. 416/2001 respectd programul de
lucru;

- intocmeste lucrarile de personal pentru asistentii personali ai persoanelor cu
handicap grav care, potrivit legii, sunt angajati ai Primariei; incadrarea asistentilor
personali se realizeaza potrivit H.G. nr. 427/2001, cu modificarile si completarile ulterioare,
privind aprobarea normelor metodologice de Incadrare, drepturile si obligatiile asistentului
personal al persoanei cu handicap;

- identifica, evalueaza si face propuneri privind acordarea unui sprijin material si
financiar familiilor cu copii n intretinere, asigura consiliere;

- Intocmeste anchete sociale privind situatia materiala si morald a familiilor
vulnerabile;

- face propuneri pentru ajutorarea familiilor cu probleme socio-economice, cu
venituri de subzistenta;

- Intocmeste documentatia privind acordarea unor ajutoare de urgenta, conform
Legii nr. 416/2001;

- intocmeste anchete sociale si le inainteaza catre institutiile care le solicita;



- Intocmeste caracterizari la solicitarea cetatenilor si a diferitelor organe si institutii;

- arhiveazd documentele create si le preda persoanei responsabile cu atributii de
arhiva, pe baza de lista de inventar si proces-verbal de predare/primire;

- respecta si raspunde de respectarea normelor de Protectie a muncii si de PS.L;

- centralizeaza situatia copiilor ai caror parinti sunt plecati cu contract de munca in
strainatate;

- In exercitarea atributiilor ce 1i revin, colaboreaza cu: Instantele judecatoresti,
Parchetul de pe langd Judecatoria Campulung Moldovenesc, Politia comunei Frumosu,
Directia Judeteana de Statisticd Suceava, Consiliul Judetean Suceava, Institutia Prefectului;

- asigura rezolvarea corespondentei repartizate In termenul stabilit prin adresa si
inaintarea acesteia prin posts;

- se ocupa de distribuirea de alimente pentru persoanele defavorizate, atunci cand
este cazul;

- organizeaza si raspunde de plasarea persoanelor intr-o institutie de specialitate si
faciliteaza accesul acestora 1n alte institutii specializate (spital, institutii de ocrotire);

- realizeaza si sprijina activitatea de prevenire a abandonului copilului;

- colaboreaza cu serviciile de stare civila, de evidenta a populatiei si sesizeaza, dupa
caz, situatiile in care sunt persoane fara acte de stare civila, identitate, intocmeste sesizarile
pentru intrarea in legalitate;

- Intocmeste o baza de date cu toti copiii cu dizabilitati din comunitate;
- Incheie contracte cu familia fiecarui copil cu dizabilitati;

- urmareste aplicarea P.A.R. (planul de abilitare-reabilitare) si intocmeste rapoarte
de monitorizare a copilului cu dizabilitati care sunt pastrate la dosarul copilului;

- Intocmeste raportul de monitorizare care se transmite managerului de caz de la
S.E.C. si planul de servicii pentru copilul aflat in situatii de risc, In cazul in care intervine o
situatie care necesitd o noua evaluare a copilului cu dizabilitéti sau copilul se afla in situatie
de risc;

- efectueaza evaluarea initiald a copiilor cu dizabilitati si/sau C.E.S., la prima
incadrare sau orientare scolard/profesionald: raport de evaluare initiala, informare
obligatorie a parintilor cu privire la drepturi si identificarea situatiilor de urgents;

- efectueaza evaluarea sociala a copiilor cu dizabilititi si/sau C.E.S., documentata in
ancheta sociala si anexa cu factorii de mediu, evaluarea riscurilor;



- acorda informare si sprijin parintilor/reprezentantului legal cu privire la
procedurile de obtinere a certificatului de incadrare in grad de handicap/orientare scolara
si profesionald, a drepturilor, facilitatilor si serviciilor, conform legislatiei In vigoare,
inmanare cerere-tip;

- contracteaza serviciul de transport la unitatea sanitard abilitatd pentru copiii
nedeplasabili la solicitarea medicului de familie;

- identifica solutii de transport la unitatea sanitara abilitata pentru evaluarea copiilor
din familii cu venituri insuficiente (mentionate in ancheta sociala-venit minim garantat sau
de alocatie pentru sustinerea familiei sau care fac dovada céa nu realizeaza venituri pe baza
unei adeverinte ANAF);

- programeaza copiii la Serviciul de Evaluare Complexa a Copilului cu Dizabilitati sau
Serviciul de Evaluare si Orientare Scolarad si Profesionald, in cazul familiilor cu venituri
insuficiente sau aflate in imposibilitate de a se programa;

- identifica o solutie de transport a copiilor cu grad mediu si usor de handicap din
familii cu venituri insuficiente la sediile serviciilor cuprinse 1n Planul de
Abilitare-Reabilitare;

- monitorizeaza Planul de Abilitare-Reabilitare pentru copiii din familie si implicit,
incheierea contractului cu familia, rapoarte de monitorizare;

- acorda sprijin parintilor/reprezentantului legal cu privire la identificarea
serviciilor de recuperare/abilitare-reabilitare, facilitarea accesului la serviciile cuprinse in
Planul de abilitare-reabilitare, participarea la identificarea masurilor de sprijin pentru
promovarea educatiei incluzive;

- efectueaza vizite de monitorizare la domiciliul copilului, la solicitarea managerului
de caz din cadrul Serviciului Evaluare Complexda a Copilului cu Dizabilititi sau a
Responsabilului de caz, servicii psihoeducationale;

- colaboreaza cu managerul de caz din cadrul Serviciului Evaluare Complexa a
Copilului cu Dizabilitati din cadrul D.G.A.S.P.C. Suceava, Responsabilul de caz servicii
psihoeducationale;

- notifica Serviciului Evaluare Complexa a Copilului cu Dizabilitati si/sau Serviciul de
Evaluare si Orientare Scolara si Profesionala in evidentele carora se afla copilul, atunci cand
familia 1si schimba domiciliul in alt judet;

- notifica managerul de caz din cadrul Serviciului Evaluare Complexa a Copilului cu
Dizabilitati in situatia in care se impune reevaluarea complexa in vederea Incadrarii in grad
de handicap Tnainte de expirarea termenului de valabilitate a certificatului emis anterior, la
cererea parintelui/reprezentantului legal, daca s-au schimbat conditiile pentru care s-a
eliberat certificatul anterior, situatie In care Responsabilul de caz-prevenire care



monitorizeazd cazul, transmite managerului de caz-evaluare complexd, Raportul de
monitorizare a copilului si familiei;

ASISTENT COMUNITAR

- identificarea familiilor cu risc medico-social din cadrul comunitatii;

- determinarea nevoilor medico-sociale ale populatiei de risc;

- culegerea datelor privind starea de sanatate a familiilor din teritoriul unde isi
desfasoara activitatea;

- stimularea de actiuni destinate protejarii sanatatii;

- identificarea, urmarirea si supravegherea medicalda a gravidelor cu risc
medico-social in colaborare cu medicul individual, pentru asigurarea in familie a
conditiilor favorabile dezvoltarii nou-nascutului;

- efectuarea de vizite la domiciliul lauzelor, recomandand masurile necesare de
protectie a sanatatii mamei si nou-nascutului;

- colaboreaza cu serviciul social din primarie pentru prevenirea abandonului, In
cazul unor probleme sociale;

- supravegheaza in mod activ starea de sanéatate a sugarului si a copilului mic;

- promoveaza necesitatea de alaptare si a practicilor corecte de nutritie;

- participa, In echipa, la desfasurarea diferitelor actiuni colective, pe teritoriul
comunitatii;

- efectueazd vaccindri, program de screening populational, implementarea
programelor nationale de sanatate;

- participa la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de
infectii;

- Indruma persoanele care au fost contaminate pentru controlul periodic;

- informeaza medicul de familie cu privire la cazurile suspecte de boli transmisibile
constatate cu ocazia activitatilor in teren;

- efectueaza vizite la domiciliul sugarilor cu risc medico-social, tratati la domiciliu si
urmareste aplicarea masurilor terapeutice recomandate de medic;

- urmareste si supravegheaza in mod activ copiii din evidenta speciala (TBC,HIV,SIDA,
prematuri, anemici etc.);

- identificd persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si se implica In
activitatea de Inscriere a acestora;

- urmareste si supravegheaza activ nou-nascutii ai caror mame nu sunt pe listele
medicilor de familie;

- organizeaza activitati de consiliere si demonstratii practice pentru diferite categorii
populationale;

- identifica cazurile de violentd domestica, cazurile de abuz, persoanele cu handicap,
bolnavii cronici din familiile vulnerabile;

- efectueaza activitatile de educatie pentru sanatate in vederea adoptarii unui stil de
viata sdnatos;

- Intocmeste rapoartele de activitate lunare si periodice;

- realizeaza activitati de consiliere medicala;



- respecta normele eticii profesionale, asigurand péastrarea confidentialitatii;
- Indeplineste orice alte atributii si sarcini primite din partea primarului;

COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE SI SITUATII DE URGENTA

intocmirea/actualizarea Regulamentului de organizare si functionare S.V.S.U. si
intocmirea documentelor premergatoare aprobarii acestuia in Consiliul local;
intocmirea/actualizarea si transmiterea spre aprobare Consiliului local si
Inspectoratului pentru Situatii de Urgenta Bucovina, a Planului de aparare la
inundatii, a Planului de evacuare a populatiei si a bunurilor in caz de situatii de
urgentd, a Planului de interventie In caz de incendiu si a Planului de
instiintare/alarmare;
intocmirea/actualizarea si transmiterea spre aprobare Consiliului local a
Planului de asigurare cu resurse materiale si financiare privind managementul
situatiilor de urgenta, a Planului de analiza si Acoperire a Riscurilor, a Planului de
evacuare In caz de conflict armat, a Planului de pregatire Tn domeniul situatiilor
de urgentd, a Planului de pregitire periodica, a Planului de apéarare in cazul
cutremurelor si alunecarilor de teren;
intocmirea/actualizarea fisei localitatii;
intocmirea fiselor de instruire individuale privind sanatatea si securitatea In
munca;
intocmirea contractelor de voluntariat;
intocmirea referatelor de necesitate dotare S.V.S.U;

completare rapoarte de interventie S.U;
intocmirea contractelor de colaborare in caz de S.U;
intocmirea documentelor premergatoare aprobarii in Consiliul local a
organigramei S.V.S.U,, C.L.S.U., C.0.A.T;
intocmire diverse situatii conform solicitérilor primite prin intermediul
corespondentei;

intocmirea Strategiei anuale a achizitiilor publice si a documentelor
premergatoare acesteia in Consiliul local;

intocmirea/completarea Planului anual al achizitiilor publice si a documentelor
premergatoare aprobarii acestuia si a modificarilor efectuate asupra lui in
Consiliul local;

consultarea pietei in vederea stabilirii preturilor de achizitie;

intocmirea notelor justificative privind achizitiile directe fara consultarea
catalogului S.E.A.P.

intocmirea notelor justificative privind achizitiile directe efectuate in regim de
urgenta;

initierea, desfasurarea si finalizarea achizitiilor directe in S.E.A.P;

intocmirea contractelor;

intocmirea actelor aditionale pentru contracte;



indeplineste orice alte atributii date de primar;

COMPARTIMENT IMPOZITE SI TAXE

incaseazd de la contribuabili impozitele, taxele, cheltuielile de judecats,
despagubirile si alte creante ce se cuvin bugetului de stat sau local ;

inmaneaza in termenul legal instiintarile de plata catre contribuabili;

emite chitantele fiscale pentru sumele incasate de la contribuabili din
chitantierile puse la dispozitie pe linie fiscald, cu respectarea criteriilor si
conditiilor prevazute de instructiunile MF;

calculeaza si Tncaseaza majorarile de intarziere in cazul platilor facute dupa
expirarea termenelor legale de plats;

inscrie zilnic sumele incasate 1n borderourile desfisuratoare pe sursele
clasificatiei bugetare a veniturilor;

inregistreaza zilnic debitele si incasérile in extrasul de rol;

aplica masurile de executare silitd prevazute de lege 1n cazul contribuabililor care
nu si-au achitat obligatiile fiscale in termen; intocmeste, emite, transmite actele
de executare silita;

intocmeste note de constatare si procese verbale cu ocazia verificarilor efectuate
in teren in scopul incasarii impozitelor si taxelor si altor creante cuvenite
bugetului de stat sau local;

elaboreaza documentatiile necesare pentru stabilirea impozitelor, taxelor si
taxelor speciale date ITn competenta administratiei publice locale;

calculeaza impozitele si taxele locale datorate de persoanele fizice si juridice ;
tine evidenta  agentilor  economici de  pe  teritoriul  unitatii
administrativ-teritoriale ;

intocmeste registrul de rol pentru impozite si taxe locale, pentru fiecare
contribuabil in parte;

urmareste Incasarea impozitelor si taxelor datorate de contribuabili;

exercitd controlul zilnic al operatiunilor efectuate prin casierie si asigura
incasarea la timp a creantelor, lichidarea operatiunilor de plata, luand masuri
pentru stabilirea raspunderii, atunci cand este cazul;

intocmeste dosarele privind inscrierile si radierile auto la nivelul comunei;

preia si inregistreaza declaratiile de impunere depuse de contribuabili;

trimite Instiintari persoanelor cu debit fata de bugetul local;

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

raspunde de tinerea corectd si la zi a evidentei primare privind activitatile de
incasari si plati prin casierie;

intocmeste corect si la zi chitantele pentru sumele incasate;



incaseaza sumele de bani, prin numarare faptici, in prezenta persoanelor care
platesc;
preda zilnic In contabilitate primul exemplar din Registrul de casa, pentru
operarea incaséarilor in programul de contabilitate, impreuna cu documentele de
casag;
raspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite;
are obligatia de a permite efectuarea controlului si de a pune la dispozitia
organului de control a tuturor documentelor contabile, evidentelor si a oricaror
altor elemente materiale sau valorice solicitate pe care le detine, in vederea
cunoasterii realitatii obiectelor si surselor impozabile sau taxabile;
raspunde material si disciplinar pentru pagubele produse, daca prin fapta sa si in
legatura cu munca a cauzat pagube materiale institutiei;
efectueaza depunerea la Trezorerie a tuturor sumelor Incasate in termenul
prevazut de dispozitiile legale;
verifica bazele de impunere, legalitatea si conformitatea declaratiilor fiscale;
respectd codul de conduitd a personalului contractual din autoritatile si
institutiile publice aprobat prin Legea nr. 477/2004;
intocmeste registrele matricole cuprinzand impozitele si taxele locale stabilite
conform legislatiei in vigoare, totalizarea debitelor in vederea preluérii datelor
necesare Intocmirii prevederilor bugetare-venituri;
efectueaza inregistrari si conduce evidenta nominala (registru rol) si centralizata
a debitelor, incasarilor din impozite, taxe si alte venituri;
intocmeste in termenul legal instiintarile de plata pentru debitele stabilite sau
primite pe care le transmite organului de incasare pentru fnmanarea sub
semnaturd la contribuabilii debitori, iar dupa primirea dovezilor de
predare-primire, procedeaza la confirmarea si inregistrarea debitelor in
evidentele fiscale;
confruntd zilnic sumele incasate cu chitante cu borderourile desfasuratoare
intocmite de agentul fiscal, urméarind daca chitantele au fost desfasurate corect,
daci s-a respectat ordinea legala de prioritate la plata de surse si daca majorarile
de intarziere incasate sunt calculate corect ;
urmareste incasarea taxelor din concesionarea terenurilor;
emite chitantd fiscald pentru sumele incasate de la contribuabili pe baza
imprimatelor puse la dispozitie pe linie fiscala, cu respectarea conditiilor si
criteriilor prevazute de Ministerul de Finante;
calculeaza si Tncaseazd majorarile de intarziere in cazul platilor facute dupa
expirarea termenelor legale de plats;
efectueaza doua zile de teren pe luna si incaseaza de la contribuabili impozitele,
taxele, cheltuielile de judecatd, despagubirile si alte creante ce se cuvin bugetului
local;
asigurd indosarierea si pastrarea tuturor documentelor si registrelor de evidenta
pe termene de pastrare;



avizeaza dosarele debitorilor insolvabili la plata si dupa aprobarea lor, efectueaza
scaderea debitelor din evidenta curenta inregistrand in evidenta speciala;
urmareste sia se efectueze, cel putin o data pe an, verificarea starii de
insolvabilitate a debitelor;

sprijina prin participarea in comisia de urmarire si Incasare prevazuta de lege in
cazul debitorilor rau platnici;

elibereaza certificate fiscale respectand prevederile legale 1n vigoare;

urmireste derularea contractelor de inchiriere, de concesiune, de arendj,
incasarea veniturilor prevazute de aceste contracte, precum si a amenzilor care
se fac venit la bugetul local;

introduce pe suport electronic impozitele si taxele locale, atat la persoanele
fizice, cat si la cele juridice;

indeplineste orice alte atributii Incredintate de primar;

COMPARTIMENT FINANCIAR CONTABIL

raspunde de desfasurarea in mod eficient a activitatii financiar-contabile a
Primariei, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare.

verifica modul de Incasare si cheltuire a sumelor din bugetul local si prezinta
Primarului si Consiliului local orice neregula sau incéalcare constatatd, precum si
masurile ce se impun.

urmareste si verifici ca toate cheltuielile sd se faca in baza unui referat de
necesitate intocmit de angajatul solicitant, cu viza de control financiar preventiv,
si realitatea serviciului efectuat.

intocmeste ordinele de plata pentru toate facturile institutiei.

intocmeste situatiile cerute de insitutiile fata de care suntem subordonati.

face parte din comisiile de negociere, licitatie, receptie lucrari, ori de cate ori
conducatorul institutiei o va stabili prin dispozitie.

vizeaza din punct de vedere contabil toate contractele incheiate de Primaria
comunei Frumosu.

asigura si raspunde de respectarea legalitatii privind Intocmirea si valorificarea
tuturor documentelor financiar-contabile prezentate spre aprobare
ordonatorului de credite.

asigura organizarea si gestionarea in mod eficient a integritatii intregului
patrimoniu public si privat, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare si
normele sau reglementérile interne ale Primariei.

organizeaza si participa la intocmirea lucrdrilor de incheiere a exercitiului
financiar-contabil, la operatiunile de inventariere a patrimoniului urmarind
modul de valorificare a rezultatelor inventarierii si organizeaza controlul asupra
operatiunilor patrimoniale.



- asigura inventarierea anuala sau ori de cate ori este nevoie a bunurilor materiale
si a valorilor banesti ce apartin comunei si administrarea corespunzatoare a
acestora.

- asigura evaluarea si reevaluarea bunurilor, conform legii.

- urmareste respectarea principiilor contabile si ale evaluérii patrimoniului public
si privat al comunei Frumosu (prudentei, permanentei metodelor, continuitatii
activitatii, independentei exercitiului, intangibilitatii bilantului de deschidere,
necompensarii).

- raspunde de consemnarea corecta si la timp, in scris, Tn momentul efectuarii ei, In
documente justificative a oricarei operatiuni care afecteaza patrimonial si de
inregistrare cronologica si sistematicad in evidenta contabild a documentelor
justificative, in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

- urmdreste si rdspunde de aplicarea H.C.L., a dispozitiilor Primarului si a celorlalte
acte normative in domeniul financiar-contabil.

- raspunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotarari
in domeniul de activitate al compartimentului, in vederea promovarii lor in
Consiliul local.

- prezintd, la cererea Consiliului local si a Primarului, rapoarte si informari privind
activitatea compartimentului in termenul si forma solicitata.

- Intocmeste si inregistreaza toate notele contabile.

- inregistreaza mijloacele fixe si obiectele de inventar si completeaza fisele de
inventar pe loturi de folosinta si persoane.

- urmareste si verifica viramentele bancare.

- asigura inregistrarea valorica si cantitativa in contabilitate a materialelor obiecte
de inventar si a mijloacelor fixe achizitionate.

- raspunde de indosarierea, pastrarea si arhivarea documentelor pe care le
intocmeste.

- organizeaza si coordoneaza controlul financiar preventiv, stabilind operatiunile si
documentele ce se supun controlului financiar preventiv.

- raspunde de evidenta formularelor cu regim special, a registrului de evidenta a
datoriei publice locale si a registrului de evidenta a garantiilor locale ale comunei.

- raspunde de implementarea procedurilor de contabilitate cu ajutorul
programului informational.

- Indeplineste atributii privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor la nivelul Aparatului de specialitate al Primarului comunei Frumosu.

- respecta prevederile legale referitoare la:

- Gestionarea patrimoniului public si privat al U.A.T.
- Exercitarea controlului financiar preventiv.

- organizeaza si conduce fintreaga evidentd contabild in conformitate cu
prevederile legale in vigoare pentru urmatoarele:

- Contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativa la locurile de folosire
astfel incat sia corespunda cerintelor privind asigurarea controlului gestiunii
mijloacelor fixe.



- Contabilitatea materialelor si a obiectelor de inventar.
fundamenteaza si intocmeste anual, la termenele prevazute de lege, proiectul
bugetului local al comunei, asigurand prezentarea tuturor documentelor necesare
Primarului si Consiliului local, in vederea aprobarii bugetului anual.
intocmeste contul anual de incheiere a exercitiului bugetar si il supune aprobarii
Consiliului local.
efectueaza analiza financiar contabila pe baza de bilant, pe care o prezinta Consiliului
local al comunei.
raspunde de desfasurarea in mod eficient a activitatii financiar-contabile a Primariei,
in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare.
verifica modul de incasare si cheltuire a sumelor din bugetul local si prezinta
Primarului si Consiliului local orice neregula sau incalcare constatata, precum si
masurile ce se impun.
verifica incadrarea achizitiilor publice in bugetul de venituri si cheltuieli
corespunzator capitolului respectiv.
intocmeste situatiile cerute de insitutiile fatd de care suntem subordonati.
intocmeste cererile de admitere si deschidere la finantare pentru obiectivele de
investitii.
intocmeste balantele contabile pe bugetul local, autofinantare.
evidentiaza lunar si intocmeste contabilitatea veniturilor care stau la baza intocmirii
balantei de venituri si cheltuieli, iar trimestrial bilantul contabil.
inregistreaza cheltuielile si veniturile in evidenta contabila pe capitole si articole
bugetare.
realizeaza studiile necesare in vederea aprobarii de catre Consiliul local a
imprumuturilor ce trebuie obtinute pentru realizarea unor actiuni si lucrari publice,
urmarind respectarea formelor legale pentru fundamentare, contractare, garantare
si rambursare a acestora.
asigura pe baza documentatiei tehnico-economice prezentate fondurile necesare
pentru buna functionare a unitatilor din domeniul invatimantului, sanatatii,
asistentei sociale, cultura.
urmareste respectarea principiilor contabile si ale evaluarii patrimoniului public si
privat al comunei Frumosu ( prudentei, permanentei metodelor, continuitatii
activitatii, independentei exercitiului, intangibilitatii bilantului de deschidere,
necompensarii).
raspunde de consemnarea corecta si la timp, In scris, In momentul efectuarii ei, In
documente justificative a oricarei operatii care afecteazd patrimonial si de
inregistrare cronologica si sistematica in evidenta contabild a documentelor
justificative, in conformitate cu prevederile legale in vigoare.
colaboreaza cu celelalte compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri In
vederea elaborarii bugetului local, precum si pentru urmarirea/verificarea incasarii
veniturilor provenite din chirii, redevente, taxe, impozite.
urmareste si raspunde de aplicarea H.C.L., a dispozitiilor Primarului si a celorlalte
acte normative In domeniul financiar-contabil.



raspunde de Intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotarari in
domeniul de activitate al compartimentului, in vederea promovirii lor in Consiliul
local.
asigura si raspunde de respectarea termenelor si procedurilor legale de elaborare si
adoptare a bugetului local, antrenand toate serviciile publice si institutiile care
colaboreaza la finalizarea proiectului de adoptare a bugetului.
verifica si analizeaza propunerile de rectificare a bugetului local, de modificare a
alocatiilor trimestriale, de virari de credite, de repartizare pe trimestre si de utilizare
a fondului de rezerva, pe care le supune spre aprobare Consiliului local sau
ordonatorului principal de credite.
prezinta la cererea Consiliului local si a Primarului, rapoarte si informari privind
activitatea compartimentului in termenul si forma solicitata.
intocmeste si Inregistreaza toate notele contabile.
intocmeste balanta de verificare.
urmareste si verifica registrul de casa.
furnizeaza datele necesare pentru intocmirea lunard, trimestriala si anuald a
executiei bugetare, cat si a altor raportari statistice.
raspunde de Iindosarierea, péastrarea si arhivarea documentelor pe care le
intocmeste.
raspunde de evidenta formularelor cu regim special, a registrului de evidenta a
datoriei publice locale si a registrului de evidenta a garantiilor locale ale comunei.
raspunde de implementarea procedurilor de contabilitate cu ajutorul programului
informational.
raspunde de respectarea disciplinei de casa, a regulamentului operational de casa si
a celorlalte dispozitii privind operatiunile de numerar, efectuand personal, cel putin
lunar si inopinat controlul casieriei, atat sub aspectul existentei faptice a valorilor
banesti, cat si sub aspectul securitatii acestora si Intocmeste un proces verbal de
constatare.
primeste centralizatoarele borderourilor desfasurate din incaséari din impozite, taxe
si alte venituri cuvenite bugetului comunal, pe care le Inregistreaza in registru.
confrunta zilnic carnetul chitantier cu borderourile desfasuratoare ale incasarilor
intocmite de referentul de la Compartimentul Taxe si Impozite.
intocmeste statele de plata pentru salariatii institutiei, consilierii locali si asistentii
personali.
intocmeste declaratiile privind virarea contributiilor sociale.
respectarea prevederilor legale referitoare la:

- Evidenta contabila a veniturilor si cheltuielilor U.A.T.

- Elaborarea, rectificarea si executia BVC.

- Intocmirea si transmiterea situatiilor financiare.
organizeaza si conduce Intreaga evidenta contabild In conformitate cu prevederile
legale in vigoare pentru urmatoarele:

- Contabilitatea mijloacelor banesti.
- Contabilitatea deconturilor.



- indeplineste si alte atributii date de primar.

COMPARTIMENT AGRICOL

-completeaza registrele agricole pe baza legislatiei In domeniu si a normelor tehnice
privind completarea registrului agricol la datele si perioadele stabilite si raspunde de
corectitudinea datelor Inregistrate in registrele agricole pe tipuri, a centralizatorului
registrelor agricole si a modificarilor datelor nscrise in registrul agricol;

- efectueaza inscrierea In registrul agricol a tuturor gospodariilor existente;

raspunde de operarea la timp a modificirilor in registrul agricol, potrivit
normelor legale;

completeaza certificatele de producator;

asigura si participa efectiv la aplicarea prevederilor Legii fondului funciar;

va intocmi darile de seama statistice si le va comunica, dupa caz, Directiei de
Statistica si Directiei Agricole, la termenele stabilite ;

participa efectiv la efectuarea recensamantului general agricol;

intocmeste si elibereaza la cererea cetatenilor, cu respectarea prevederilor legale,
adeverinte si certificate care atesta: numarul de animale, suprafata Tnscrisa la
pozitia de rol, suprafata construibila a casei de locuit si anexelor gospodaresti,
anul realizarii acestora, componenta familiei ;

tine evidenta strictd a contractelor de arendare, in baza legii arendei si efectueaza
toate operatiunile necesare la proprietarii de terenuri;

pune la dispozitia operatorului de rol registrele agricole pentru stabilirea masei
impozabile;

arhiveaza intreaga documentatie, emisa conform H.G. nr. 661/2001 privind
certificatele de producator;

asigura securitatea registrelor agricole, numerotarea, parafarea si sigilarea si
inregistrarea acestora in registrul de intrare-iesire general;

intocmeste opisul registrelor agricole;

tine evidenta suprafetelor agricole ce se afla Tn administrarea Consiliului local
(islazul comunal, terenuri arabile, terenuri concesionate, terenuri arendate,
terenuri neagricole, etc.), propunand modul de exploatare a acestora;

elibereaza adeverinte pentru vanzari de animale ;

indeplineste si alte atributii stabilite de primar;

COMPARTIMENT IMPLEMENTARE PROIECTE FONDURI EXTERNE



- coordoneazi, organizeaza si deruleaza activitati de identificare, selectare si
procurare a surselor informationale privitoare la programele U.E. sau a altor surse
externe de finantare nerambursabile;

- identifica problemele economice si sociale ale comunei care intra sub incidenta
asistentei acordate de U.E.;

- centralizeaza ofertele si studiile de proiecte cu posibilitati de finantare de interes
pentru comunitate;

- initiaza si asigurd pregdatirea conditiilor de aplicare a unor programe cu finantare
externa 1n diferite domenii;

- participa la elaborarea documentelor specifice, necesare accesarii fondurilor
europene;

- colaboreaza cu institutiile care acorda finantari externe programelor destinate
administratiei publice locale si Intocmeste proiecte in colaborare cu celelalte
compartimente;

- elaboreaza si redacteaza aplicatii pentru programe si proiecte in vederea atragerii
de fonduri cu finantare externa;

- identifica conditiile de aplicare specifice fiecarui tip de proiect, conform legislatiei
in vigoare;

- redacteaza forma incipientd a proiectului conform regulamentelor nationale si
europene;

- elaboreaza documente, analize si evidente in legatura cu obiectul de activitate;

COMPARTIMENT URBANISM

- tine evidenta si urmareste stadiul de elaborare si avizare a documentatiilor de
urbanism si amenajarea teritoriului;

- stabileste orientarile generale privind amenajarea teritoriului comunei;

- urmareste respectarea Regulamentului General de Urbanism si a P.U.G. - ului;

- verifica cererile prin care se solicita certificat de urbanism, asigura elaborarea si
intocmirea acestuia;

- verifica solicitarile de autorizatie de construire, desfiintare (certificatul de
urbanism, documentatiile tehnice, avizele legale necesare), asigura elaborarea,
intocmirea si eliberarea acestui act administrativ in conformitate cu legislatia in
vigoare;

- tine evidenta constructiilor de pe raza comunei Frumosu;

- raspunde de rezolvarea in termen a cererilor, reclamatiilor, sesizarilor si
propunerilor cetatenilor;

- are obligatia de a efectua un control periodic, pe raza comunei Frumosu, din oficiu
sau la cerere, privind disciplina in constructii, consemnand in registrul de control
neregulile constatate, masurile ce se impun a fi luate si modul de finalizare a acestor
cazuri;



- constata si incheie procese verbale de constatare a contraventiilor conform Legii
nr.50/1991, si aduce la cunostinta conducerii primariei existenta constructiilor
executate fara autorizatie sau cu incalcarea prevederilor acesteia;

- urmareste pastrarea specificului comunei In domeniul arhitecturii si urbanismului;
- participa la receptia lucrarilor cu titlu de investitii ale Primariei comunei Frumosu;

- elaboreaza rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari din domeniul
urbanismului, amenajarii teritoriului, autorizarea constructiilor, etc;

- colaboreaza cu Oficiul Judetean de Cadastru in vederea asigurarii planurilor
cadastrale, imobiliare si edilitare pentru comuna Frumosu;

- monitorizeaza realizarea masurilor luate pentru buna gospodarire a localitatii,
stabilite prin hotarari ale Consiliului local;

- Indeplineste si alte atributii date prin dispozitia Primarului;

COMPARTIMENT ADMINISTRATIV, PAZA SI CULTURA

Administrativ

efectueaza curatenia localului institutiei, a curtii;

ingrijeste si raspunde de obiectele de inventar;

efectueaza zilnic curatenia In conditii corespunzatoare, raspunde de starea de igiena
a salilor, coridoarelor, scarilor, mobilierului, ferestrelor;

efectueaza aerisirea periodica a sélilor si raspunde de incélzirea corespunzatoare a
acestora;

transporta gunoiul si reziduurile in conditii corespunzatoare, raspunde de
depunerea lor corectd in recipiente;

verifica zilnic (dimineata la venire, seara la plecare) inventarul din spatiul primariei;
mentine starea de curatenie prin stergerea prafului zilnic (mobilier, aparatura);

la sfarsitul programului verifica instalatia de apa, controleaza ferestrele, stinge
lumina, inchide geamurile, semnaland imediat orice neregula;

curatd si dezinfecteaza zilnic w.c.-urile cu material si ustensile folosite numai in
aceste locuri;

are obligatia sa cunoasca si sa respecte instructiunile privind prevenirea si stingerea
incendiilor;

aduce la cunostinta primarului, In mod operativ, aspectele negative care ar putea
pune in pericol buna functionare a spatiului supravegheat (functionare iluminat,
grupuri sanitare, sisteme de blocare usi, ferestre, instalatie termica);

solicitd din timp pe baza de referat materialele necesare pentru curatenie;

respecta programul de lucru;

indeplineste si alte sarcini incredintate de primar;

Paza



- supravegheaza activ, pe timpul noptii, cladirile institutiei, autovehiculele si alte
bunuri ale institutiei;

- asigura paza cladirii, a autovehiculelor si a a altor bunuri ale institutiei;

- in cazul infractiunilor flagrante sau a altor fapte ilicite opreste si preda politiei pe
faptuitor, bunurile/valorile care fac obiectul infractiunii;

- nu va permite intrarea personalului institutiei pe timp de noapte, cand acesta nu
are program de lucru si nici aprobarea conducerii institutiei;

- patruleaza frecvent in zonele des populate si observa fenomenele mai deosebite;

- In caz de incendii are obligatia de a lua méasuri de salvare a persoanelor, bunurilor si
sa sesizeze pompierii si conducerea primariei;

- sd Incunostinteze de indatd conducerea primariei despre producerea oricarui
eveniment in timpul executarii serviciului si despre masurile luate;

- sa nu fie sub influenta bauturilor alcoolice sau sd consume alcool 1n timpul
serviciului;

- sa pastreze secretul de serviciu;

Cultura

- participa la activitatile culturale organizate la nivelul comunei;

- sprijind persoanele fizice/juridice interesate in vederea inchirierii spatiului
Caminului cultural pentru desfasurarea diverselor activitati cultural artistice;

- gestioneaza bunurile din dotarea Caminului cultural;

- organizeaza activitati cultural artistice si de educatie;

- se ngrijeste de buna pastrare a materialelor aflate in gestiune;

- gestioneaza si raspunde de biblioteca comunals, inlesneste utilizarea bunurilor;

- asigura si intocmeste evidenta corecta a bunurilor din gestiune;

- completeaza in registrele de evidenta datele referitoare la bunurile din gestiune;
-indeplineste si alte atributii si sarcini primite din partea primarului;

COMPARTIMENT PROTECTIA MEDIULUI, GOSPODARIRE COMUNALA

- asigura buna functionare a autovehiculului Tnainte de plecarea in cursa si in timpul
cursei;

- respectd regulile de deplasare pe drumurile publice si transportd marfuri pe
distante diferite;

- efectueazi constant si corect intretinerea zilnica a autovehiculului;

- transporta materialele cu diligenta, astfel incat sa nu le deterioreze;

- asigura alimentarea ritmica a masinii cu combustibil;



- Instiinteaza imediat seful ierarhic superior de defectiunile tehnice care apar la
autoturismul pe care il conduce;
- se ocupa de revizia tehnica periodica;
- 1si Insuseste si respectd normele de protectie a muncii si masurile de aplicare a
acestora;
- are obligatia de a completa foaia de parcurs la plecarea, respectiv intoarcerea din
cursa;
- are obligatia de a preda foaia de parcurs iTn momentul completarii integrale;
- asigura zilnic buna functionare si intretinere a autovehiculului respectand toate
instructiunile tehnice;
- participa la reparatiile ce se efectueaza la autovehiculul pe care il are in primire;
- Intretine si foloseste Tn scopuri utile inventarul de scule si materiale pe care 1l are In
primire;
-respectd normele de protectia muncii si P.S.I;
-raspunde pentru pagubele cauzate insitutiei din cauza sa;
- respecta Regulamentul intern ;

-respectd Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile si institutiile
publice, aprobat prin Legea nr. 477/2004;
- respecta normele specifice de protectie si securitate a muncii;
- respecta programul de lucru si normele de protectie si securitate a muncii;

-sd nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici sa nu consume
astfel de bauturi in timpul serviciului ;

- sa nu absenteze fara motive temeinice si fara sa anunte In prealabil conducerea
unitatii;
- este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixata in program, odihnit, in tinuta
corespunzatoare si sa respecte programul stabilit;

- se ocupa de activitatea de Intretinere si gospodarire in incinta si perimetrul
Primariei;
- executd lucrari de curéatire si igienizare stradala, salubritate, deszéapezire, apa si
canal;
- participa la transportul si debitarea lemnelor pentru asigurarea céldurii pe timpul
iernii la Primarie;
- efectueaza transport rutier de marfuri intern si international COD CAEN 4941.
- efectueaza serviciul de noapte prin rotatie la sediul Primariei, in scopul asigurarii
permanentizarii programului si raspunde la telefon;
- participa la lucrarile de interes comunal pe drumurile publice;
- participa la lucrarile de canalizare si apa canal;
- asigura scurgerea apelor pluviale de pe drumuri, terenuri publice sau constructii
publice de interes local si terenuri neagricole;
- amenajeaza, Intretine si exploateaza locurile de parcare si afisaj publicitar pe strazi
si In alte locuri publice, in conditiile stabilite prin planurile de urbanism si studiile de
circulatie;
- verifica modul de depozitare sau incinerare al deseurilor menajere, industriale si
agricole;

- urmareste realizarea si mentinerea iluminatului public;
- respecta si duce la Indeplinire hotararile Consiliului local cu privire la gospodarirea
localitatii;



- informeazad cetatenii cu privire la hotararile Consiliului local cu privire la
gospodarirea comunitatii;

- raspunde de Indepértarea zapezii si preintdmpinarea formarii poleiului si a ghetii;

- verifica zilnic traseul si sistemul de alimentare cu apa/iluminat/cursuri ape
curgatoare;

-asigura activitatea de transport rutier de deseuri menajere si reciclabile, precum si
a materialelor de constructii(nisip, balast, sort, pamant vegetal, pamant de
umpluturd, piatra de cariera concasats, etc.)

CAPITOLUL VI
SISTEMUL DE CONTROL INTERN / MANAGERIAL AL U.A.T. COMUNA FRUMOSU

Art. 36 Sistemul de control intern/managerial reprezintd ansamblul politicilor si
procedurilor concepute si implementate de citre managementul si personalul entitatii
publice, In vederea furnizarii unei asigurari rezonabile pentru: atingerea obiectivelor
entitatii publice intr-un mod economic, eficient si eficace; respectarea regulilor externe si a
politicilor si regulilor managementului; protejarea bunurilor si a informatiilor; prevenirea si
depistarea fraudelor si greselilor; calitatea documentelor de contabilitate si producerea in
timp util de informatii de Incredere, referitoare la segmentul financiar si de management.

Art.37 Sistemul de control intern/managerial al U.A.T. Comuna Frumosu (SCIM)
reprezintd 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.

Art. 38 Obiectivele Programului de dezvoltare a Sistemului de control
intern/managerial:

(1) Obiectivele generale ale controlului intern/managerial sunt:

- realizarea atributiilor la nivelul fiecarui compartiment 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;

- intensificarea activitatilor de monitorizare si control desfasurate la nivelul fiecarei
structuri, in scopul eliminarii riscurilor existente si utilizarii cu eficientd a resurselor
alocate.



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

- Imbunatatirea comunicarii Intre structurile U.A.T. Comuna Frumosu, in scopul
asigurarii 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, In scopul utilizarii acestora si realizarea analizelor pe baza de criterii
obiective privind valorificarea resurselor alocate.

Art. 39 Proceduri operationale:

(1) Toate activitdtile din compartimentele si serviciile Aparatului de
specialitate al primarului comunei Frumosu se organizeaza, normeaza, desfasoara,
controleaza si evalueaza pe baza Procedurilor Operationale, elaborate si descrise
detaliat pentru fiecare operatiune, activitate, tip de documente prelucrate sau care
se elibereaza de autoritate, in baza modelului stabilit, care fac parte integrana din
documentele Sistemului de control intern/managerial.

(2) Procedurile oprerationale pentru fiecare activitate specifica se
elaboreaza pe fiecare compartiment in parte, se aproba de Primar, se actualizeaza
permanent, in functie de modificarile intervenite In organizarea si desfasurarea
activitatii si completeaza de drept prevederile prezentului Regulament.

Art. 40 Atributii, competente si raspunderi cu caracter general ce revin
compartimentelor din Aparatul de specialitate al primarului comunei Frumosu:

1. Respectarea regulamentelor, a procedurilor de lucru si a standardelor
Sistemului de control intern/managerial aprobate.

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

3. Cunoasterea permanentd 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 activitatilor proprii; intocmirea la
termen a documentelor de angajare bugetara si de plats;

6. Solutionarea si transmiterea raspunsurilor In termenul legal la toate adresele,
cererile, petitiile si reclamatiile primite;

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

8. Punerea in aplicare a hotararilor Consiliului local din domeniul propriu de
activitate;



9. Asigurarea intierii procedurilor de achizitie publice de servicii/ produse/
lucrari, la termen astfel Incat finalizarea procedurii prin incheierea
contractului de achizitie publica sa fie facuta la momentul oportun;

10. Elaborarea documentelor din cadrul documentatiei de atribuire a
contractelor de achizitie publicéd aferente lucrérilor, serviciilor si produselor
specifice fiecarui compartiment de specialitate In vederea initierii si derularii
procedurilor de achizitie publica, respectiv Intocmirii contractelor incheiate,
conform procedurii de efectuare a achizitiilor publice.

11. Fac parte din comisiile 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. Intocmirea, cu asistenta secretarului comunei Frumosu, a contractelor de
achizitii publice, a contractelor de concesiune de lucrari publice si a
contractelor de concesiune de servicii;

14. Participarea In cazul comisiilor de specialitate Infiintate in baza hotararilor
Consiliului local al comunei Frumosu sau prin Dispozitia Primarului comunei
Frumosu.

15. Perfectionarea permanenta a pregatirii profesionale;

16. Semnalarea catre conducerea institutiei a oricaror probleme deosebite legate
de activitatea acesteia, despre care se ia cunostintd in timpul indeplinirii
sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca nu vizeaza direct domeniul in care
are responsabilitati si atributii;

17. Indeplinirea oriciror altor atributii, sarcini si lucriri din domeniul propriu de
activitate, Incredintate verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis
de catre primar.

CAPITOLUL VII
REGULI SI PROCEDURI GENERALE

Procedura gestionirii si comunicarii informatiilor de interes public

Art.41 (1) Potrivit prevederilor Legii nr.544 /2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, prin informatii de interes public se intelege orice
informatie care priveste activititile unei autoritdti publice sau institutii publice,
indiferent de suportul ori de forma sau de modul de exprimare a informatiei.

(2) Pentru a se asigura informarea eficienta si corecta a cetatenilor
care se adreseazad Primadriei, compartimentele care desfasoara activitati cu publicul, din
Aparatul de specialitate al Primarului, au obligatia de a comunica acestora, din oficiu, toate
informatiile de interes public, precum si toate modificarile care apar pe parcurs.

Art. 42 Informatii de interes public ce vor fi comunicate din oficiu:
- actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea primariei;



- structura organizatorica, atributiile compartimentelor, programul de functionare,
programul de audiente, numele si prenumele persoanelor din conducerea Primariei si ale
functionarului responsabil cu difuzarea informatiilor publice;

- datele de contact ale Primariei comunei Frumosu, respectiv denumirea, sediul, numerele
de telefon, fax, adresa de e-mail si adresa paginii de Internet;

- sursele financiare, bugetul bilantul contabil;

- lista cuprinzand documentele de interes public;

Procedura privind publicarea anunturilor in mijloacele mass-media

Art. 43 (1) Pentru orice anunt care trebuie publicat iIn mass-media este
necesar un referat al compartimentului emitent, aprobat de Primar, in care sa se specifice
scopul aparitiei, data aparitiei, publicatiile, numarul de aparitii si zilele aparitiilor, precum si
alte detalii referitoare la modul de mediatizare.

(2) in cazul anunturilor de televiziune se va indica data aparitiei,
numarul de aparitii si tronsonul de timp in care se doreste a fi emis, intrucat acesta depinde
de orele de audienta.

Reguli generale privind utilizarea telefoanelor mobile, fixe
si a autoturismelor din dotare

Art. 44 Telefoanele mobile, fixe, precum si autoturismele din dotare se vor
utiliza numai 1n interes de serviciu.

Art. 45 Autoturismele din dotare se vor folosi numai cu acceptul sefului de
compartiment.

Reguli generale privind circulatia si operarea documentelor
in cadrul Primariei comunei Frumosu

Art. 46 Toate documentele care circula in si Intre diferitele compartimente
ale Primariei comunei Frumosu vor primi un numar de inregistrare.

Art. 47 Intre diferitele compartimente, documentele vor circula pe bazi de
semnaturd de predare/primire, Intr-un registru sau borderou, In care se va specifica
numarul si data Tnregistrarii documentului, data primirii/predarii, numele si semnétura in
clar a celui care a primit documentul.

Art. 48 Salariatii Primariei comunei Frumosu au obligatia de a rezolva
problemele specifice si de a raspunde solicitarilor petentilor, In termenele de rezolvare
precizate prin dispozitiile legale.

Art. 49 Notele interne, transmise intre diferite compartimente, au termen
de raspuns de 48 de ore de la data primirii.

Art. 50 Inregistrarea documentelor se va face numai de citre salariatii
special desemnati Tn acest scop.



Art. 51 Manuirea si pastrarea stampilelor care se aplica pe documente,
folosite de Consiliul Local al comunei Frumosu, Primarul comunei Frumosuy,
compartimentele de specialitate din cadrul Primariei se va face numai de catre functionarii
publici desemnati.

CAPITOLUL VIII
DISPOZITII FINALE

Art.52 Coordonarea, indrumarea si controlul activitatii compartimentelor
functionale ale Primaériei se realizeazd de cétre primarul comunei Frumosu, potrivit
prerogativelor legale, prin intermediul viceprimarului si a secretarului general.

Art.53 Prezentul regulament se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse
in legislatie, care privesc probleme de organizare, sarcini si atributii noi pentru functionari.

Art.54 Personalul Primariei comunei Frumosu este obligat sd cunoasca si sa
respecte prevederile prezentului Regulament.

Presedinte de sedinta, Secretar general,
Niga Alexandru Gabriel Rusu Aurel



