ROMANIA
JUDETUL SATU MARE
CONSILIUL LOCAL COMUNA SUPUR

HOTARAREA nr. 37 /28.11.2013
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare
al Primariei Comunei SUPUR

Consiliul Local al Comunei SUPUR. judetul Satu Mare.intrunit in sedintd ordinard in data
de 28.11.2013

Avand in vedere initiativa Primarului Comunei SUPUR, exprimata prin Expunerea de
motive,

in acord cu structura organizatorica a institutiei aprobata prin I1.C.1. nr. 34 /2013 privind
stabilirea numarului maxim de posturi la nivelul Primarici Comuncei SUPUR:

Conform prevederilor Legii nr. 53/2003 privind Codul muncii. republicatd. cu
modificarile si completarile ulterioare:

[n baza prevederilor Legii nr. 188/1999 privind Statutul tunctionarilor
publici.rerepublicata, cu modificarile si completdrile ulterioare; .

Potrivit prevederilor Ordinului ministrului finangelor publice nr. 946/2005
pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial, cuprinzénd standardele de
control intern/managerial la entitdtile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de
control intern/managerial. republicat:

[n temeiul prevederilor art. 36 alin. (2) lit. a), ale alin. (3) lit. b). precum
si ale art.45 alin. (1) din Legea nr.215/2001 a administratiei publice locale,
republicata,cu modificarile si completarile ulterioare,

HOTARASTE:

Art. | - Se aproba Regulamentul de organizare si funciionare al Primarici
Comunei SUPUR . conform Anexei nr.1 care face parte integranta din prezenta hotarare.

Art. 2 - Cu ducerea la indeplinire a acestei hotérdri se incredinjeaza Primarul
Comunei SUPUR.

Art. 3. — Prezenta Hotdrare se va comunica Institutiei Prefectului - Judetul Satu Mare.
salariatilor Primériei Comunei SUPUR si se posteaza pe site-ul institutiel.

SUPUR . 28.11.2013

PRESEDINTE DE SEDINTA, NI TRASEMNEAZA
CONSMIER / \ SEC&ETAR
FEKEVE BERTALAN FARCHIU EDITII



Anexa la H.C.L. nr.37/28.11.2013

REGULAMENT
de organizare si functionare al Primariei Comunei Supur

CAPITOLUL 1
DISPOZITII GENERALE
Art. 1 - Primaria Comunei Supur. formata din primarul comunei. viceprimarul
comunei. secretarul comunei si aparatul de specialitate al primarului. constituic 0
structurd functionald cu activitale permanentd. care duce la indeplinire hotdrarile
Consiliului Local al Comunei Supur si dispoziiile Primarului Comunei Supur.
solutionand problemele curente ale colectivitatii locale.
Art. 2 - Regulamentul de organizare si functionare este actul administrativ
care reglementeaza modul de organizare al Primériei Comunei Supur. precum si
atributiile. functionarea si procedurile ansamblului organismului administrativ.
al fiecarui compartiment de munca din Primarie.
Art. 3 - Sediul Primariei Comunei Supur este in satul Supuru de Jos . nr. 14, judetul Satu Mare.

Art. 4 - (1) Principiile de organizare si functionare ale Primariei Comunei Supur
sunt: descentralizarea, autonomia locald. deconcentrarea serviciilor publice.
eligibilitatea autoritafilor administratiei publice locale, legalitatea si consultarea
cetatenilor in solutionarea problemelor locale de interes deosebit.

(2) Principalul principiu de organizare si functionare este principiul autonomiei
locale.

(3) Prin autonomie locala se inelege dreptul si capacitatea clective a
autoritatilor administratiei publice locale din comuna Santau de a solutiona si de a
gestiona. in numele si interesul colectivitatii locale. treburile publice. in conditiile
legil.
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(4) Acest drept se exercita de Consiliul Local al Comunei Supur si de Primarul
Comunei Supur . autoritaii ale administratiei publice locale alese prin vot universal.
egal. direct. secret si liber exprimat.

CAPITOLUL 11
STRUCTURA ORGANIZATORICA, ATRIBUTII §I RELATII
FUNCTIONALE

Art. 5 - Structura organizatorica a Primariei Comunei Supur se aproba prin
hotarare de catre Consiliul Local al Comunei Supur.

Art. 6 - (1) Structura de conducere a Primariei Comunei Supur este alcdtuitd
din Primar. viceprimar si secretarul comunel.

(2) Primarul Comunei Supur reprezintd comuna Supur in relatiile cu alte
autoritati publice, cu persoancle fizice sau juridice romdne ori straine. precum siin
justitie.

(3) In relatiile dintre Consiliul Local al Comunci Supur . ca autoritate
deliberativa si Primarul Comunet Supur . ca autoritate exceutiva: nu existd raporturi
de subordonare.

Art. 7 - In cadrul personalului din Priméria Comunei Supur distingem trei
categorii: demnitari. functionari publici i personal contractual.

Art. 8 - Regimul general al raporturilor juridice dintre demnitari si Primaria



Comunei Supur este reglementat de Legea nr. 215/2001 a administratiei publice
locale. republicata. cu modificarile i completarile ulterioare iar normele de conduita de Legea
nr. 393/2004 privind Statutul alesilor locali. cu modificarile ulterioare.

Art. 9 - Raporturile juridice dintre functionarii publici si Primaria Comunei Supur sunt
reglementate de Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici. cu modificarile $i
completarile ulterioare iar normele de conduitd de Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduita al
functionarilor publici.

Art. 10 - Personalul contractual din Primaria Comunei Supur isi desfasoara
raporturile de munca potrivit prey ederilor Legii nr. 33/2003 privind Codul muncii i a
normelor de conduitd prevazute in Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduita al
personalului contractual.

Art. 11 - In activitatea Primariei se realizeaza urmatoarele tipuri de relatii:
relatii de autoritate ierarhice: relatii de autoritate functionala; relatii de cooperare;
relatii de reprezentare; relafii de inspectie si control.

Art. 12 - Relatiile de autoritate ierarhice consta in: subordonarea
viceprimarului si secretarului comunei fata de Primarul Comunei Supur : subordonarea
personalului cu functii de executie fatd de seful ierarhic.

Art. 13 - Relatiile de cooperare sunt cele care asigura raporturile intre
compartimentele de muncd din Primaria Comunei Supur sau intre acestea s
serviciile. si compartimentele similare din celelalte structuri ale administratiei publice locale sau
centrale, organizatiile neguvernamentale, in limitele competentelor legale.

Art. 14 - (1) Relatiile de reprezentare sunt de competenta Primarului Comunei Supur in
limitele mandatului acestuia. viceprimarului g1 secretarul comunei care pot reprezenta Priméria
Comunei Supur in raporturile cu alte structuri ale administratici publice locale sau centrale.
persoane juridice romane sau straine.

(2) Personalul care reprezintd institutia in conditiile alineatului (1) are obligatia
s3 promoveze 0 imagine favorabila Primariei Comunei Supur i {arii. in cazul
reprezentarii in strainatate.

Art. 15 - (1) Primarul indeplineste o functie de autoritate publica.

(2) Primarul asigurd respectarea drepturilor §i libertétilor fundamentale ale
cetatenilor, a prevederilor Constitutiei, precum §i punerea in aplicare a legilor, a
decretelor Presedintelui Romaniei, a hotararilor si ordonantelor Guvernului. a
hotararilor Consiliului Local al Comunei Supur; dispune masurile necesare si acorda
sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale
ministrilor. ale celorlal{i conducatori ai autoritatilor administratiei publice centrale,
ale prefectului. precum sl a hotararilor Consiliului Judetean Satu Mare. in conditiile
legii.

(3) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenia sa prin actele
normative prevazute la alin. (2). Primarul Comunei Supur beneficiazi de un aparat
de specialitate. pe carc il conduce.

(4) Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Supur este structurat pe
compartimente functionale. in conditiile legii. Compartimentele functionale ale
acestuia sunt incadrate cu functionari publici si personal contractual.

(5) Primarul Comunei Supur conduce serviciile publice locale.

Art. 16 - (1) Primarul Comunei Supur reprezintd comuna Supur in relatiile cu
alte autoritati publice. cu persoanele fizice sau juridice romdane ori strdine, precum si
in justitie.

(2) Semnul distinctiv al Primarului Comunei Supur este o esarfa in culorile
drapelului national al Romaniei. conform modelului stabilit prin hotarére de Guvern.

(3) Esarfa va fi purtata, in mod obligatoriu. la solemnitati. receptii, ceremonil
publice si la celebrarea casatoriilor.



Art. 17 - (1) Primarul Comunei Supur indeplineste urmatoarcle categorii
principale de atribufii:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii:
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local:

¢) atributii referitoare la bugetul local:

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor:

¢) alte atributii stabilite prin lege.

(2) In temeiul alin. (1) lit. a). Primarul Comunei Supur indeplineste functia de
ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigurd functionarca serviciilor publice
locale de profil. atributii privind organizarea si desfigurarea alegerilor,
referendumului si a recensamantului. Primarul Comunei Supur indeplineste si alte
atributii stabilite prin lege.

(3) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. b). Primarul Comunei Supur:

a) prezinta Consiliului Local al Comunei Supur. in primul trimestru. un raport
anual privind starea economica. sociala si de mediu a Comunei Supur:

b) prezinta. la solicitarea Consiliului Local al Comunei Supur. alte rapoarte i
informari,

¢) elaboreaza proiectele de strategii privind starea economica. sociala si de
mediu a comunei Supur si le supune aprobarii Consiliului Local al Comunei Supur.

(4) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. ¢). Primarul Comunei Supur:

a) exercitd functia de ordonator principal de credite:

b) intocmeste proiectul bugetului local al orasului Supur si contul de incheiere
a exercitiului bugetar si le supune spre aprobare Consiliului Local al Comunel
Supur:

¢) initiaza. in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi i
emiterea de titluri de valoare in numele Comunei Supur:

d) verifica, prin compartimentele de specialitate. corecta inregistrare fiscala a
contribuabililor la organul fiscal teritorial atat la sediul social principal cat si la sediul secundar.

(5) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. d). Primarul Comunei Supur:

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

b) ia mésuri pentru prevenirea si, dupé caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

¢) ia masuri pentru asigurarea inventarierii. evidentei statistice. inspectiei si
controlului efectuarii serviciilor publice de interes local. precum si a bunurilor din
patrimoniul public si privat al comunei Supur:

d) numeste. sanciioncaza si dispune suspendarca. modificarca yi incetarca
raporturilor de serviciu sau. dupa caz, a raporturilor de muncé. in conditiile legii.
pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate. precum si pentru conducdtorii
institutiilor si serviciilor publice de interes local:

e) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevédzute de lege. le supune
aprobarii Consiliului f.ocal al Comunei Supur $i acfioncazd pentru respectarea
prevederilor acestora;

f) emite avizele. acordurile si autorizatiile date in competenia sa prin lege si
alte acte normative:

0) asigurd realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu
prevederile angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul
protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetaienilor.

(6) Pentru exercitarea corespunzaitoarc a atributiilor sale. Primarul Comunei Supur
colaboreaza cu serviciile publice deconcentrate ale ministerclor i celorlalte
organe de specialitate ale administratiei publice centrale din judetul Satu Mare.



precum si cu Consiliul Judefean Satu Mare.

Art. 18 - (1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare
civila. a sarcinilor ce ii revin din actele normative privitoare la recensamant, la
organizarea si desfasurarea alegerilor. la luarea masurilor de protectie civila, precum
si a altor atributii stabilite prin lege. Primarul Comunei Supur actioneaza §i ca
reprezentant al statului in Comuna Supur.

(2) In accasta calitate. Primarul Comunci Supur poate solicita Prefectului
Judetului Satu Mare. in conditiile legii. sprijinul conducatorilor serviciilor publice
/ deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din judeful Satu Mare, daci sarcinile ce i revin nu pot
fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

Art. 19 - Atributiile de ofiter de stare civild si de autoritate tutelard pot fi
delegate secretarului sau altor functionari publici din aparatul de specialitate cu competente in
acest domeniu. potrivit legii.

Art. 20. - (1) Primarul Comunei Supur poate angaja. in limita numarului maxim de
posturi aprobate, un consilier personal.

(2) Personalul prevazut la alin. (1) este numit si eliberat din functie de catre
Primarul Comunei Supur.

(3) Personalul prevazut la alin. (1) isi desfdsoara activitatea in baza unui
contract individual de munci pe duratd determinatd. inchetat in conditiile legii. pe
durata mandatului Primarului Comunei Supur .

(4) Atributiile personalului prevazut la alin. (1) se stabilese prin [isa postului  intocmita
de Primarul Comunei Supur .

Art. 21 - (1) In exercitarea atribufiilor sale. Primarul Comunei Supur emite
dispozitii cu caracter normativ sau individual. Acestea devin executorii numai dupd
ce sunt aduse la cunostintd public sau dupa ce au fost comunicate persoanelor
interesate, dupd caz.

Art. 22 - (1) Mandatul Primarului Comunel Supur este de 4 ani si se exercitd
pana la depunerea juramantului de catre primarul nou-ales. Mandatul Primarului
Comunei Supur poate fi prelungit, prin lege organica, in caz de razboi, calamitate
naturald. dezastru sau sinistru deosebit de grav.

(2) Mandatul Primarului Comunei Supur inceteaza de drept in conditiile legii
statutului alesilor locali. precum si in urmétoarele situatii:

a) dacd acesta se afla in imposibilitatea exercitarii functici datorita unei boli
grave. certificate. care nu permite destasurarca activitagii in bune conditi timp de 6
luni pe parcursul unui an calendaristic:

b) dacd acesta nu isi exercita. in mod nejustificat. mandatul timp de 45 de zile
consecutiv.

(3) In cazurile prevazute la alin. (2). Prefectul Judetului Satu Mare. prin ordin,
ia act de incetarea mandatului Primarului Comunel Supur.

(4) Ordinul Prefectului Judetului Satu Mare poate fi atacat de Primarul
Comunei Supur la instanta de contencios administrativ in termen de 10 zile de la
comunicare.

(5) Instanta de contencios administrativ este obligata sa se pronunie in termen
de 30 de zile. In acest caz, procedura prealabila nu se mai efectueaza, iar hotararea
primei instante este definitiva si irevocabila.

(6) Data organizarii alegerilor pentru functia de Primar al Comunei Supur se
stabileste de Guvern. la propuncrea Prefectului Judetului Satu Mare. Acestea se
organizeaza in termen de maximum 90 de zile de la expirarea termenului previzut la
alin. (4) sau de la data pronuntarii hotararii instantei. in conditiile alin. (5).

Art. 23 - (1) Mandatul Primarului Comunei Supur inceteazi ca urmare a

n



rezultatului unui referendum local avand ca obiect demiterea acestuia. organizat in
conditiile legil.

(2) Referendumul pentru incetarea mandatului Primarului Comunei Supur se
organizeazi ca urmare a cererii adresate in acest sens Prefectului Judetului Satu Mare
de locuitorii comunei Supur. ca urmare a nesocolirit de ctre acesta a intereselor
generale ale colectivitdiii locale sau a neexercitarii atributiilor ce ii revin, potrivit
legii. inclusiv a celor pe care le excreita ca reprezentant al statului.

(3) Cererea va cuprinde motivele ce au stat la baza acesteia, numele s
prenumele, data si locul nasterii, seria i numarul buletinului sau ale cartii de
identitate si semnétura olografa ale cetatenilor care au solicitat organizarea
referendumului.

(4) Organizarea referendumului trebuie sa fie solicitata. in scris. de cel putin
25% dintre locuitorii cu drept de vot. Acest procent trebuie sa fie realizat in fiecare
dintre localitatile componente ale comunei Supur.

Art. 24 - (1) Mandatul Primarului Comunei Supur se suspendd de drept numai
in cazul in care acesta a fost arestat preventiv. Masura arestdrii preventive se
comunica de indata de catre instanta de judecata Prefectului Judetului Satu Mare care,
prin ordin. constata suspendarca mandatului.

(2) Ordinul de suspendare se comunica de indata Primarului Comunet Supur.

(3) Suspendarea dureaza pana la incetarca situatiei prevazute la alin. (1).

(4) Daca Primarul Comunei Supur suspendat din functie a fost gdsit nevinovat,
acesta are dreptul. in conditiile legii, la plata drepturilor salariale corespunzatoare
perioadei in care a fost suspendat.

(5) Prevederile alin. (1) - (4) se aplicd si viceprimarului comunei Supur.

Art. 25 - (1) In caz de concediu de odihna sau concediu de boala a functiei de Primar al
Comunei Supur. precum si in caz de suspendare din functie a acestuia. atributiile ce 11 sunt
conferite prin prezenta lege vor {1 exercitate de drept de viceprimarul Comunei Supur.

(2) In situatia prevazuta la alin. (1), Consiliul Local al Comunei Supur poate
delega, prin hotdrare, din randul membrilor sai, un consilier local care va indeplini
temporar atribufiile viceprimarului Comunel Supur.

(3) In situatia in care sunt suspendati din functie. in acelasi timp. atat Primarul Comunel
Supur. ¢t si viceprimarul Comunei Supur . Consiliul Local al Comunei Supur deleagd un
consilier local care va indeplini atat atributitle primarului. cat si pe
cele ale viceprimarului. pand la incetarca suspendarii.

(4) Daca devin vacante. n acelasi timp. atét funcfia de Primar al Comunei Supur . cit §i
cea de viceprimar al Comunei Supur, consiliul local alege un nou
viceprimar. prevederile alin. (1) si (2) aplicAndu-se pana la alegerea unui nou primar.

Data organizarii alegerilor pentru functia de Primar al Comunei Supur se stabileste
de Guvern. la propunerea Prefectului Judetului Satu Mare. Alegerile se organizeaza
in termen de maximum 90 de zile de la vacantarca functiei de Primar al Comunel Supur.

Art. 26 - Viceprimarul Comunet Supur este subordonat Primarului Comunei Supur si
inlocuitorul de drept al acestuia, care ii poate delega atributiile sale.

Art. 27 — Viceprimarul Comunei Supur este demnitar.este ales in conditiile

legii si este ales pe o perioada de 4 ani.

Art.28.Atributiile viceprimarului sunt atributii delegate de primarul comunei Supur:
| .controleaza igiena si salubrizarca locurilor publice si a produselor alimentare puse in
vanzare pentru populatic.cu sprijinul organclor de specialitate.

D.asigurd repartizarea locuintelor sociale pe baza hotdrarii consiliului local.

3 exercita controlul asupra activitatilor din targuri.picte.oboare.locurt si parcuri de
distractii si ia masuri pentru buna functionare a acestora.



4 raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin domeniului public si
privat al comunet .
5.organizeaza evidenta lucrarilor de constructii din comund si pune la dispozitia
autoritatilor administratiei publice centrale rezultatele acestor evidente.
6.ia masuri pentru controlul depozitrii deseurilor menajere.industriale sau de orice fel
_pentru asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de apa din raza comunei ,precum s
pentru decolmatarea vailor locale si a podetelor.pentru asigurarea scurgerii apelor mari.
7.asigurd elaborarea regulamentului local de urbanism si a documentatiilor de urbanism si
amenajarea teritoriului i prezentarea acestora spre aprobare consiliului local.cu respectarea
prevederilor locale.iar dupa aprobare va urmari respectarea acestora.
8.raspunde de intocmirea documentatiilor si obtinerea aprobarilor si avizelor de la diferite
institutii conform solicitarilor din certificatul de urbanism sau conform legislatiei in
vigoare.in vederea autorizarii constructiilor care urmeaza sé fie construite de primaria
Supur.in vederea obtinerii autorizatiilor de constructie.
Art. 29 - (1) Comuna Supur are un sccretar salarizat din bugetul local.
(2) Secretarul ¢ Comunei Supur cste functionar public de conducere. cu studii
superioare administrative sau | uridice .
(3) Secretarul se bucurd de stabilitate n functic.
(4) Secretarul Comunei Supur nu poate fi membru al unui partid politic. sub
sanctiunea destituirii din functie.
(5) Secretarul Comunei Supur nu poate fi sot, sotie sau rudé de gradul Intéi cu
Primarul Comunei Supur sau cu viceprimarul Comunei Supur sub sanctiunea
eliberarii din functie.
(6) Recrutarea, numirea. suspendarea. modificarea. incetarca raporturilor de
serviciu si regimul disciplinar ale secretarului Comunei Supur  se fac in conformitate
cu prevederile legislatiei privind functia publica si functionarii publici.
Art. 30 - Secretarul Comunei Supur indeplineste. in conditiile legil.
urmatoarele atributit:
1) avizeaza. pentru legalitate. dispozitiile Primarului Comunei Supur si
hotarrile Consiliului Local al Comunei Supur.
2) participa la gedintele Consiliului [.ocal al Comunei Supur:
3) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre
Consiliul Local al Comunei Supur si Primarul Comunel Supur. precum si intre
acestia si Prefectul Judetului Satu Mare:
4) organizeaza arhiva si evidenta statistica a hotararilor Consiliul Local al
Comunei Supur si a dispozitiilor Primarului Comunei Supur;
5) asigurd transparenta i comunicarea catre autoritatile. institutiile publice §i
persoanele interesate a actelor prevazute la lit. a). in conditiile T.egii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public:
6) asigura procedurile de convocare a Consiliului Local al Comunei Supur si
ofectuarea lucrarilor de secretariat, comunica ordinea de zi. intocmeste procesul verbal
al sedintelor Consiliului Local al Comunei Supur si redacteaza hotarérile
Consiliului Local al Comunei Supur:
7) pregateste lucrdrile supuse dezbaterii Consiliului Local al Comunei Supur si
comisiilor de specialitate ale acestuia
8) alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de Consiliului Local al
Comunei Supur sau de Primarul Comunci Supur.
9) asigura angajarea personalului prin concurs/examen pe baza de competen{a
in conformitate cu prevederile legale si cu Statul de functii al Primériei Comunei Supur;
10) gestioneaza fisele de evaluare a posturilor si a performanielor profesionale
individuale pentru personalul din aparatul de specialitate.



11) asigura respectarea legalitatii privind incadrarea si salarizarea personalului
din Primaria Comunei Supur:

12) intocmeste documentatia necesara organizarii examenelor pentru
promovare;

13) intocmeste documentatia necesard elaborarii proiectului de hotarére privind
Organigrama, Statul de functii, Planul de ocupare functiilor publice si Regulamentul de
Organizare si Functionare in vederea supunerii spre aprobare a Consiliului Local al Comunei
Supur si a face comunicarile necesare:

14) tine evidenta fiselor de post pentru aparatul de specialitate al Primarului
Comunei Supur.

15) elaboreaza Regulamentul de Ordine Interioara si il supune spre aprobare
Primarului Comunei Supur:

16) tine evidenta la zi a vechimir in munca pentru personalul din cadrul
Primariei Comunei Supur :

17) pastreaza si {ine la zi dosarele personale ale personalului din aparatul de
specialitate al Primarului Comunei Supur:

18) asigurd planificarea concediilor de odihna a personalului din aparatul de
specialitate al Primarului Comunei Supur si urmareste efectuarea acestora in perioadele stabilite;

19) tine evidenta privind specializarea i perfectionarea personalului si face
comunicdrile necesare;

20) intocmeste referate de specialitate si colaboreaza cu Compartimentul Juridic
in vederea elaborarii proiectelor de dispozitii ale Primarului Comunei Supur si de
hotarari ale Consiliului Local al Comunei Supur. specifice activitatii:

21) asigurd depunerea, {ine evidenta si inregistreaza declaratiile de avere i cele
de interese ale salariatilor. precum si ale consilierilor locali:

22) colaboreaza cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici. comunicd acestei
institutii dispozitiile emise cu privire la functionarii publici (numire in functie
publicd, functie de conducere. sanctionare. modificare. suspendare ori incetare
raporturi de serviciu):

23) tine evidenta concedii lor fard plata. a absentelor nemotivate gi a
sanctiunilor:

24) solicita de la Agentia Nationald a Functionarilor Publici avizele prevazute
de lege pentru organizare concursuri in vederea recrutérii functionarilor publici,
precum si in alte situatii prevazute de lege;

25) asigurd secretariatul concursurilor de angajare ori numire in functie
publica:

26) s preocupd de publicarea anunturilor privind posturile vacante scoase la
coneurs intr-un cotidian de larga circulatie si le comunic prin afisare la sediul
Primariei Comunei Supur precum si pe site-ul acesteia:

27) face propuneri pentru scoaterea la examen sau concurs a posturilor pentru
promovarea salariatilor din cadrul aparatului de specialitate care indeplinesc
conditiile prevazute de lege:

28) se preocupd de intocmirea bibliografici necesare concursurilor. conform
prevederilor legale:

29) pe baza proceselor erbale ale comisiilor de examinare. intoemeste
referatul si proiectul de dispozitic privind numirea in functii publice. incadrarca sau
promovarea salariatilor si stabilirea salariilor de baza si a indemnizatiilor de
conducere.

30) indeplineste atributiile consilierului etic;

31) asigura informarea publica directa a cetdtenilor conform Legii 544/2001;

32) raspunde de arhivarea si inventaricrea pe termene de pastrare. conform



Nomenclatorului arhivistic a documentelor create la nivelul Primériei Comunei Supur si de
protectia informatiilor clasificate:

33) asigurd indeplinirea prevederile Legii 52/2003 privind transparenta
decizionala in administratia publica;

34) actualizeaza nomenclatorul arhivistic in cadrul institutiet:

35 ) pastreaza registrul unic de control.

Art. 31 - Hotararile Consiliului Local al Comunet Supur sc semneaza de
presedintele de sedinid si se contrasemneaza. pentru legalitate. de catre seeretarul Comunel
Supur.

Art. 32 - (1) Secretarul Comuneil Supur nu va contrasemnad hotararea in cazul
in care considera ca aceasta este ilegala. in acest caz. va depune in scris $i va expune
Consiliului Local al Comunei Supur opinia sa motivatd. care va fi consemnatd in
procesul-verbal al sedintel.

(2) Secretarul Comunel Supur va comunica hotararile Consiliului Local al
Comunei Supur .Primarului Comunel Supur si Institutiei Pretectulul Judetului Satu Mare de
indata. dar nu mai tarziu de 10 zile lucratoare de la data adoptarii.

(3) Comunicarea. insofitd de eventualele obiectii cu privire la legalitate. se face
in scris de catre secretarul Comunei Supur §i va fi inregistrata intr-un registru special
destinat acestui scop.

Art. 33 - Secretarul Comunei Supur coordoneaza activitatea urmatoarelor
compartimente: compartimentul financiar-contabil si achizitii publice. compartimentul de
autoritate tutelard. compartimentul juridic si agricol. compartimentul urbanism si situatii de
urgenta si compartimentul cultura-sport.

Art. 33 - Pentru indeplinirea atributiilor. Primarul Comunei Supur dispune de
0 structurd organizatorica aprobatd prin Hotararea nr. 34/31.10.2013 privind aprobarea
Organigramei si a Statului de functii ale aparatului de specialitate al Primarului Comunet Supur.
dupd cum urmeaza:

- consilicr personal

- auditor:

- compartiment politie locala;

Birou contabil, achizitii publice si resurse umane ;
- compartimentul de autoritate tutelara,
compartimentul juridic i agricol;

- compartimentul urbanism §i situatii de urgenta;

- compartimentul culturd-sport;

_ compartiment administrativ si gospodarire comunala
Art.34.Consilierul personal al primarului comunei Supur arc urmatoarele atributii:
1)Elaboreaza proiecte de strategil privind starca economici.sociald si de mediu a uat si le supune
aprobarii consiliului local.
2).Prezinta rapoarte i informari la solicitarea consiliului local.
3).participa la intocmirea proiectului bugetului local si la incheierea exercitiului bugetar
4).Verifica prin compartimentele de specialitate corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la
organul fiscal teritorial.atat a sediului social principal cat si a sediufui secundar.
5.)Participa la masurile luate pentru asigurarea inventarierii.cvidentei statistice .inspectiei si
controlului efectudrii serviciilor publice de interes local.precum si a bunurilor din patrimoniul
public si privat al UAT.
6).Participa la licitatiile organizate de uat cand este numit de primar.
7).Reprezintd UAT Supur in adunarile generale ale serviciilor deconcentrate unde este delegat de
primar sau numit de consiliul local unde alesii locali sunt incompatibili.
8.?)COOl‘d0nC’dZE'1 activitatea muncitorilor care au atributii in functionarca utilajelor din dotarea
Primariei.intocmeste fisa activitatii zilnice pe baza foilor de parcurs intocmite de muncitori.
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9.)Participa la sedintele consiliului local .

10).Conduce microbuzul din dotarea priimarie atunci cénd soferul este in concediu de odihna sau
medical.

11).Alte atributii stabilite prin dispozitii de cétre primar conform legilor in vigoare.

Art. 35 — Auditor, cu urmitoarele atributii principale:

1) elaborarea normelor metodologice specifice Primariel Comunel Supur:

D) elaborarca proiectului planului anual de audit public intern la nivelul
Primariei Comunel Supur:

3) efectuarca de misiuni de audit public intern asupra tuturor activitagilor
desfasurate de Primarie.

4) auditarea. cel putin odatd la 3 ani. a urmatoarelor activitati: angajamente
bugetare si legale din care deriva direct sau indirect obligatii de plata, inclusiv din
fondurile comunitare; vinzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din
domeniul privat/public al comunei Supur; constituirea veniturilor publice: alocarea
creditelor bugetare: sistemul contabil si fiabilitatea acestuia: sistemul de luare a
deciziilor: sistemele de conducere si control. precum si riscurile asociate acestor
sisteme: sistemele informatice;

5) informarea structurii teritoriale a Uniunii Contabililor Autorizai si a
Auditorilor Publici Interni despre recomandarile nefnsusite de cétre conducatorul
entitatii publice auditate, precum si despre conseciniele acestora:

6) raportarea periodica asupra constatarilor. concluziilor si recomandarilor
rezultate din misiunile de audit efectuate:

7) elaborarea raportului anual al activitatii de audit public intern:

Art. 36 - Atributiile Compartimentului politie locala:

1) actioneaza in zona de competenta pentru prevenirea si combaterca faptelor antisociale,
comer{ului stradal neautorizat. cat si pentru menginerea ordinii. linistii publice si
curateniei localitafii:

D) intervine la solicitarile dispeceratului la cvenimentele semnalate prin
Serviciul de Urgentd 112, pe principiul "cel mai apropiat politist de locul
evenimentului intervine", in functie de specificul atributiilor de serviciu stabilite prin
lege si in limita competentei teritoriale:

3) actioneaza pentru depistarea persoanelor si a bunurilor urmarite in temeiul
legii:

4) participa la executarea masurilor stabilite In situatii de urgenta;

5) in cazul constatarii in flagrant a unci fapte penale. imobilizeaza faptuitorul.
ia masuri pentru conservarea locului faptei. identifica martorii oculari. sesizeaza
imediat organele competente $i predau faptuitorul structurii Politici Romane
competente teritorial, pe baza de proces-verbal. in vederea continudrii cercetarilor:

6) conduce la sediul Politiei Locale persoancle suspecte a caror identitate nu a
putut fi stabilita. in vederea ludrii masurilor ce se impun:

7) verifica si solutioneaza sesizarile si reclamatiile primite din partea
cetatenilor Comunei Supur legate de problemele specilice compartimentului:

8) constatd contraventiile date in competenta si aplica sanctiunile potrivit legii;

9) face uz de armamentul din dotare numai cu respectarea stricta a prevederilor
legale. Fiecare situafie in care s-a facut uz de arma se raporteaza de urgenta, ierarhic.
De indata ce va fi posibil, raportul se intocmeste in scris. Dacd in urma uzului de
armai s-a produs moartea sau vatamarea unei persoane. fapta se comunica de indata
procurorului competent. potrivit legil.

10) participa. aldturi de Politia Romana. Jandarmeria Romana si celelalte forte ce
compun sistemul integrat de ordine si siguranta publica. pentru prevenirea §i
combaterea infractionalitaii stradale:



11) indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege.

Art. 37 - Atributiile Biroului contabil, achizitii publice si resurse umane:

1) inregistreaza in evidenta contabil in partida dubla. pe capitole si articole bugetare
cheltuielile aferente conturilor institutiei:

7Y intoemeste contul de executie al veniturilor si cheltuielilor evidentiate in afara
bugetului local:

3) urmareste extrasele pentru conturile de cheltuieli:

4y intocmeste declaratiile catre CAS. somaj:
5) tine evidenia si urmareste mijloacele fixe si obiectele de inventar;
6) intocmeste listele de inventar ale domeniului public si privat;
7) intocmeste notele contabile cu privire la impozit si varsamintele aferente salariilor;

8) urmareste din punct de vedere financiar-contabil contractele incheiate de comisia de
achizitii publice din cadrul primariei:

9) intocmeste situatiile cerute de diferite institutii:

10) calculeaza si transmite spre incasare chiriile aferente spatiilor cu destinagia de
locuinte;

11) intocmeste programul anual de investitii al comunei Supur

12) urmareste modul de realizare a obiectivelor de investitii:

13) efectucaza plati prin OP si CRC:

14) intoemeste ordinele de platd pentru toate facturile imstitutict:

15) intoemeste cererile de admitere si deschidere la finantare peniru obicctivele de
investitii:

16) preia. detine si asigura evidenta dosarelor si borderourilor de debit-incasari pentru
persoane juridice:

17) calculeaza impozitele si taxele Jocale pentru persoanele juridice in timp util s
“hainicaza adrese de ingtiintare societajilor debitoare:

18) emite borderouri de debite pentru persoanc juridice in baza declaratiilor acestora;

19) emite borderouri de scaderi debite pentru persoane juridice avand la baza referatul
aprobat de conducdtorul unitatiiz

20) intocmeste si elibereaza certificate fiscale pentru persoane juridice;

21) urméreste veniturile persoanelor juridice i prezintd lunar conducerii si ori de cate ori
e se impune situatia acestor venituri;

79) calculeaza majordrile de intarziere in cazul platilor facute dupd expirarea termenelor
legale:

23) informeaza conducerea institugict despre contribuabilii inscrisi in evidenta speciald a
insolvabililor si urmareste permanent starca de insolvabilitate a acestora:

24) preda casierului instiintarile de plata si procesele verbale de impunere dupa ce au fost
elcctuate operatiuni de debitare - registrele de rol unic - $1'in registrele de evidenta a veniturilor,
pentru inménarea acestora contribuabililor sub semnaturd, pe dovezile de predare —primire:

25) intocmeste statele de platé pentru salarii angqiati.demnitau'i.consilieri.asistenti
personal.indcmniza@ii si altele:

26) intocmeste darile de seama statistice si alte forme de raportare ce privesc
numarul de personal. structura organizatorica. fondul de salarii realizat, in limita
documentelor detinute:

27) intocmeste declaratia unica, in conformitate cu prevederile legale

28) intocmeste si depune raportarile privind numarul de personal si fondul de
salarii;

29) intocmeste balaniele contabile:

30) intocmeste bugetul de venitur si cheltuieli cu rectificarile in sintetic si pe fiecare
autoritate in parte: executiv. invajamant. cultura. gospodarire comunald;
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31) efectueaza controlul financiar preventiv pentru avizarea la platd a tuturor
documentelor:

32) lunar intoemeste situatia cu monitorizarea salariilor pentru primarie. scoli si gradinite.
situatie pe care o predd la Trezoreria Tagnad.

33) lunar evidentiaza si intocmeste contabilitatea veniturilor care stau la baza Intocmirii
balantei de venituri si cheltuicli. 1ar trimestrial a bilantului contabil.

34) inregistreaza cheltuielile si veniturile in evidenta contabila in partidd dubla pe
capitole i articole bugetare.

35) avizeaza, din punct de vedere contabil, toate contractele incheiate de Priméria
Comunei Supur:

36) calculeaza impozitele si taxele datorate de persoane fizice si raspunde pentru
corectitudinea intoemirii lor:

37) preia. detine si asigurd eviden{a dosarelor. borderourilor de debit-scaderi, impozit pe
teren si cladiri pentru persoane fizice;

38) inscrie persoanele fizice in matricola :cladiri. teren. mijloace de transport;

39) tine evidenta contractelor de concesiune pentru persoane fizice:

40) tine evidenta inlesnirilor la plata acordata contribuabililor:

41) emite borderouri de debite pentru persoanc fizice in baza declaratitlor acestora;

42) emite borderouri de scaderi. debite pentru persoane [izice avand la baza referatul
aprobat de conducatorul unitagi:

43) efectueaza lucrarile privind procedurile de administrare a creantelor bugetare;

44) identificd. pe raza comunei, persoanele ce exercita o activitate producatoare de venit
sau poseda bunuri impozabile nedeclarate. luand masuri de evidentiere a acestora. [n acest caz,
stabileste impozitele, taxele si rdspunderea contraventionald;

45) intocmeste si elibereaza certificate de atestare fiscald pentru persoane fizice si rezolva
orice alte cereri repartizate de primar:

46) prezinta la cerere. informari privind realizarea veniturilor bugetului local precum si
aspectele constatate:

47) urmdreste veniturile;

48) verifica periodic contribuabilii inscrigi in evidenta speciald a insolvabililor si
urmareste permanent starea de insolvabilitate pentru acesti contribuabili;

49) urmareste incasarile trimestriale si anuale privind executia impozitelor. taxelor cu
debite si fard debite. precum i situatiile operative lunare privind incasarile realizate;

50) intocmeste instiintarile de plata pentru amenzile persoanclor lizice:

51) emite chitante pentru sumele incasate:

52) calculeaza si incaseazd majorarile de intarziere in cazul platilor facute dupd expirarea
termenelor legale pentru persoane fizice:

53) desfasoara activitatea de urmdrire g1 incasare la timp si deplasarea la trezorerie pentru
varsarea la buget a veniturilor fiscale si nefiscale. in cazul constatarii abaterilor de la termenele
de plata. calculeaza acolo unde este cazul. majordri de intarziere:

54) intocmeste instiintarile de plata pentru sumele primite spre debitare (impozite i taxe
locale);

55) asigura eviden{a nominala a debitelor si incasarilor In extrasul de rol;

56) incaseaza impozitele si taxele locale;

57) intocmeste borderourile de Incasari;

58) ridica de la trezoreria Tasnad salariile angajatilor si consilierilor locali si le distribuie
acestora:

59) ridica si distribuie ajutoarele de incalzire:

60) intocmeste registrul de casa evidentiind zilnic incasarile si plagile din cadrul unitétii
efectuate i numerar:

61) coordoneaza intreaga activitate privind achizifiile publice in cadrul
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Primariei Comunei Supur:

62) elaboreaza planul anual al achizitiilor publice:

63) estimeaza valoarea contractului de achizitie publica si sclecteaza procedura
aplicata pentru atribuires acestuia (licitaic deschisa. licitatie restransa. negociere
competitiva. negociere cu o singurd sursd. cerere de ofertd, concurs de solufil):

64) stabileste criteriile de atribuire, a fisei de date si a caietelor de sarcini,
verifica toate documentele depuse de operatorii economici in vederea atribuiril
contractului de achizitie publica, elaboreaza contractele de achizitie publica, asigura
corespondenta intre operatorii economici participanti la procedurile de licitatie si
autoritatea contractanta.

65) indeplineste obligatiile referitoare la publicitate. conform legislatiel in
domeniul achizitiilor publice:

66) propune proiecte de hotarare privind achizitiile publice:

67) elaboreaza sau. dupa caz. coordoneaza activitatea de elaborare a
documentatiei de atribuire:

68) intocmeste si pastreaza dosarul achizitiei publice pentru liecare contract
atribuit. conform legislatici in domeniul achizitiilor publice:
fransmite in vederea publicarii pe site-ul institutici. materialele de publicat.

Art. 37 - Atributiile compartimentului de autoritate tutelara:

1) primeste si inregistreaza, intocmeste dosarele. calculeaza cuantumul
alocatiei celor in drept sa primeasca alocatia pentru sustinerea familiei, intocmeste si
transmite lunar la Agentia Judeteana pentru Prestatii Sociale Satu Mare situatiile
statistice. conform prevederilor legale:

2) rezolva eventualele reclamatii primite de catre primaric pe linia alocatiel
pentru sustinerea familiel:

3) intocmeste anchetele sociale privind acordarea. alocafiei pentru susginerea
familiei:

4) pregéteste proiectul de act administrativ cu privire la alocatia pentru
susiinerea familiei:

5) primeste si inregistreaza cererile persoanelor care se incadreaza n
prevederile legale privind concediul si indemnizatia lunard pentru cregtered copiilor:

6) intocmeste si transmite lunar la Agentia Judeteand pentru Prestatii Sociale
Satu Mare dosarele persoanelor in drept sd primeasca indemnizatia pentru cresterea
copilulul.

7) rezolva. la nivelul de competenta ce i revine, eventuale reclamatii primite
la primirie de la beneficiarii drepturilor privind concediul si indemnizatia lunara
pentru cresterea copiilor:

8) intocmeste anchetele sociale privind persoanele care beneficiaza de ajutor
social acordat in baza Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat:

9) preia, inregistreaza, verifica documentele necesare. pregéteste proiectul de
act administrativ. tine evidenta dosarelor depuse pentru acordarea ajutoarelor sociale
in baza Legii nr. 416/2001 si opereaza modificarile survenite in cadrul acestor dosare;

10) lunar, intocmeste situatiile centralizatoare si borderourile privind beneficiarii
de ajutoare sociale acordate in baza Legii nr. 4/6/2001 privind venitul minim garantat
si le transmite Agentici Judetene pentru Prestatii Sociale Satu Mare. in vederea
clectuarii plagilor:

1'1) preia. inregistreaza. verifica documentele neeesare. pregdteste proiectul de
act administrativ. {ine evidenta dosarelor depuse pentru acordarea alocatiel de stat
pentru copii §i transmite. in termenul legal. aceste raportéri la Agentia Judeteana
pentru Prestatii Sociale Satu Mare:

12) participa impreuna cu alti functionari publici la actiuni de control, la



anchete sociale si la celelalte actiuni privind autoritatea tutelara si asistenta sociala:

13) intocmeste anchetele sociale pentru persoancle cu dizabilitati. pentru copil,
clevi si pentru acordarea ajutoarelor de urgenta:

14) intocmeste darile de seama statistice privind Legea nr. 416/2001 si
comunica aceste rapoarte in termenele prevazute de lege:

15) efectueaza verificari in teren §i intocmeste raportarile semestriale privind
asistentii personali, in vederea prezentérii acestora Consiliului Local:

16) preia, inregistreaza. verifica documentele necesare. transmite Serviciului
financiar-contabil statele de plata si {ine evidenta dosarelor depuse pentru
beneficiarii premiului acordat cu ocazia implinirii a 50 de ani de casatorie. conform
prevederilor Hotaréarii Consiliului Local al Comunei Supur;

17) Monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor de pe raza comunel Supur . respectarea
si realizarea drepturilor lor;

18) ldentifica copiii aflagi in dificultate. intocmegte documentatia necesara pentru
stabilirea unor masuri speciale pentru acestia:

19) Realizeaza si sprijina activitatea de prevenire a abandonului copilului:

20) Asigura intocmirea dosarclor de ajutor de incalzire pentru venitul minim garantat
conform legii 416/2001, cu modificarile i completdrile ulterioare. precum si intocmirea
dosarelor de ajutor de fncalzire, altele decét cele prevazute de legea 416/2001, cu modificarile si
completarile ulterioare;

21) raspunde de respectarea legislatiei privind protectia muncii.

Art. 38 - Atributiile compartimentului juridic si agricol:

1) reprezintd si sustine interesele institutiei in fata instanielor judecatoresti. a
autoritatilor jurisdictionale de la Curtea de Conturi. a organelor de urmarire i
cercetare penala cét si a notarilor publici:

2) formuleaza actiuni, intAmpinari. apeluri, interogatorii. recursuri , cereri de
contestatii in anulare;
formuleaza plangeri penale in numele si pentru sustinerea intereselor legale
ale Primariei Comunei Santau si a Consiliului Local al Comunei Santau:

4y asigurd legalizarca si investirea cu formula executorie a hotararilor

revizuire,
3)

judecatoresti definitive gi irevocabile:

5) transmite copii dupa titlurile executorii (hotarari | udecatorestl) catre
organele de specialitate n vederea executarii silite;

6) inainteaza catre instan{a de judecata, spre competenta solutionare,
plangerile formulate impotriva proceselor verbale de contraventie;

7) tine evidenta dosarelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti si a
termenelor de judecata:

8) {ine evidenta citatiilor emise de instantele judecatoresti si a publicaiiilor de
vanzare emise de birourile executorilor judecatoresti. in vederea allsarii in avizierul
Consiliului Local al Comunei Santau;

9) formuleaza. in termen. raspunsuri scrise la sesizarile cetatenilor n legaturad
cu litigiile aflate pe rolul instantelor judecatoresti:

10) colaboreaza cu toate compartimentele Primariei Comunei Santau pe
probleme specifice activitatii compartimentului:

11) sprijind aplicarea legilor de restituire a proprietdgilor:

12) sprijind urmarirea i recuperarca sumelor datorate bugetului local:

13)consiliaza si avizeaza acte ale celorlalte compartimente:

14) completeaza sub indrumarea secretarului Primariei registrul agricol pe baza
prevederilor Legii 68/1991 cu modificarile si completarile ulterioare privind registrul agricol si
normele tehnice date in aplicarea acesteia , la datele si perioadele stabilite si raspunde pentru
corectitudinea lor.



15) evidentiaza in registrul agricol miscarea efectivelor de animale de la gospodariile
populatiei in aplicarea prevederilor Decretului nr. 04/1983. executand periodic, prin sondaje.
controale la aceste gospodarii privind situatia efectivelor de animale.

16) participa efectiv la efectuarea recensamantului animalelor domestice .

17) intocmeste si elibereaza la cererea cetatenilor . cu respectarea prevederilor legale
adeverirea proprietatii animalelor. efectueaza in registrul agricol operatiunile de transcriere a
dreptului de proprictate asupra animalului in caz de vinzare-cumpararc .

18) intocmeste procese verbale la cererile adresate pentru registrul agricol. In timp util . in
vederea eliberarii certificatelor de producator .

19) intocmeste certificatele de producator agricol pe baza datelor din registrul agricol s
tine evidenta eliberarii acestora.

20) tine evidenta miscarilor efectivelor de animale existente din gospodariile populatiei si
a agentilor de pe raza comunel.

21) intocmeste si raspunde de trimiterea darilor de seama statistice pe linie de agricultura
atat pentru unitatile cconomice din teritoriu cat si din sectorul particular.

22) efectueaza cu aprobarea secretarului comunei operatiunile in registrul agricol,
deschide partide noi . completari . adaugiri, modificari de orice fel pe baza documentelor oficiale
prezentate.

23) raspunde si efectueaza toate inscrisurile in registrul agricol din actele intocmite in
baza Legilor fondului funciar.

24) asigurd aducerea la indeplinire a prevederilor hotararilor Consiliului Local si a
Dispozitiilor emise de primarul comunel privind func{ionarea registrului agricol ;

25) clibereaza adeverinte in baza inscrisurilor din registrele agricole:

26) asigurd primirea i inregistrarea sesizarilor cetatenilor. a solicitarilor. a
reclamatiilor adresate Primariei Comunei Supur si Consiliului Local al Comunei Supur si le
distribuie citre compartimentele de specialitate. in vederea solutionarii in
termenele legale. {inand astfel evidenta intrarilor si icsirilor de corespondentd la
nivelul institutiel:

27) inregistreaza corespondenta si urmareste trimiterea in termence a raspunsurilor.

28) urmareste circuitul corespondentei si prezinta periodic informari cu privire
la stadiul rezolvarii acestora;

29) preia comenzile telefonice din exterior si din birouri si faxurile, pe care le
inregistreaza:

30) asigura informarea cetatenilor cu privire la actele necesare eliberarii
documentelor solicitate, precum si cu privire la programul de audiente si de lucru cu
publicul;

31) informeaza si indruma publicul. referitor la atributiile si competenta
compartimentelor Primariei Comunei Supur. dand informatii primare pentru diverse
solicitari:

33
34y executd serviciul de expediere a corespondentei ereate la nivelul Primariet

) asigura afisarea diferitelor comunicari la avizierul Primérici Comunei Supur;
)
Supur.

Comunel
35 verifica si vizeaza de luare in evidentd si opercaza in registrul agricol suprafetele din
contractele de arenda.
36.Tine evidenta tuturor documentelor de aplicare a legilor fondului funciar,
37 efectueazd masuratori in teren
38 intocmeste procese verbale de punere in posesie
39.participa in comisiile desemnate de primar in vederea evaluarii unor pagube.
Art. 39 - Compartimentul urbanism si situatii de urgenta:
1) gestioneaza Planul Urbanistic General al Comunei Supur:
2) intocmeste referate de specialitate si colaboreaza cu Compartimentul Juridic
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in vederea clabordrii proiectelor de dispozitii ale Primarului Comunei Supur si de
hotarari ale Consiliului Local al Comunel Supur specifice activitagi
compartimentului:

3)asigurd prezentarea §i promovarea documentatiilor urbanistice:

4y emite in baza documentatiilor de urbanism aprobate. certilicate de
urbanism si autorizatii de construire;

5) asigura pastrarea si conservarea in siguran{a a copiilor dupd documentele si
informatiile ce constituie sistemul de evidenta a datelor urbane pe teritoriul
administrativ al comunei Supur:

6) identifica posibilitati 1 avanseaza propuneri pentru dezvoltarea urbanistica a
Comunei Supur;

7) urmareste realizarea lucrarilor de constructii autorizate. verificé in teren
declaratia de incepere a lucrarilor. asigurand reprezentarea la receptia finalizarii
lucrarilor respective si regularizarea taxel de autorizare:

8) intocmeste §i prezintd referate. rapoarte. situatii statistice referitoare la
activitatea compartimentului:

0) executd in permanenta controale privind respectarea disciplinel in
constructii. inclusiv in ceea ce priveste ocuparea domeniului public:

10) rezolva si raspunde in scris la sesizarile si audientele cetdtenilor referitoare
la semnalarea cazurilor de abatere privind disciplina in constructii:

11) participa impreund cu alte organe specializate la verificarea amplasarii
constructiilor provizorii de pe domeniul public. ludnd masurile legale ce se impun
(amenda. desfiintare. demolare):

12) intocmeste somaiii si procese-verbale de contraventie persoanclor fizice sau
juridice care incalca prevederile legale privind disciplina in constructii, informand,
acolo unde este cazul, Inspectia de Stat in Constructii;

13) in colaborare cu organele de politie, trece la executarea in baza hotararilor
judecitoresti definitive i irevocabile investite cu formuld executorie. privind cazurile de
incilcare a prevederilor legale;

14) raspunde de respectarea legislatiei privind informarca si consultarea
publicului cu privire la elaborarea sau revizuirca planurilor de amenajare a teritoriului
si de urbanism:

15) raspunde de problemele legate de respectarca legislatici in domeniul
protectiei mediulul.

16) asigurd proteciia populatiel. mediului. bunurilor si valorilor prin prevenirea,
reducerea si eliminarea riscurilor de producere a situaiilor de urgenta st d
consecintelor acestora:

| 7) asigurd respectarea prevederilor actelor normative privind apararca
impotriva incendiilor si prevenirea situatiilor de urgenta: identifica. evalueaza si analizeaza
pericolele potentiale, prin aprecierea posibilitailor de aparitie a lor si a consecintelor acestora
asupra vietii oamenilor. mediului si bunurilor materiale;

18) realizeaza informarea oportuna a factorilor de decizie privind identificarea
potentialilor factori de risc ce pot genera situatii de urgenta;

19) informeaza populatia privind pericolele potentiale si modul de comportare
in situatii de urgenta:

20) participa la limitarea efectelor situatiilor de urgenta:

21) asigura punerea in practica a dispozitiilor Primarului Comunei Supur
privind situatiile de urgenta;

22) intocmeste si actualizeaza anual Planul de Analiza si Acoperire a Riscurilor
pe teritoriul comunei Supur i in propunc spre aprobare Consiliului Local al Comunel Supur ;

23) intocmeste programul de masuri anual si il supune aprobarii Primarului
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Comunei Supur:
24) raspunde de respectarea legislatiei privind protectia civilé:
25) asigura respectarea legislaiel privind pregdtirea economiei si teritoriulul
pentru aparare:
26) raspunde de intretinerea si verificarea sistemului de alarmare $i gestioneaza
materialele de protectie civila. precum si de protectic la incendii:
27) asigurd documentele necesare pentru realizarea activitatii privind situatiile
de urgenta si protectia civila :
28) intocmeste Planul de interventie in caz de incendiu la cladirile Primariel
Comunei Supur ;
29) intocmeste referate, dispozifii si proiecte de hotérare:
30) elaboreaza tematici de pregdtive o salariatilor pentru situatii de urgenta.
31) verifica starea de operativitate a adaposturilor de protectic ciy ia:
32) intocmeste carnetul de mobilizare al Comunci Santau.
Art. 40. - Compartimentul cultura - sport
Atributiile bibliotecarului:
1) gestioneaza colectia de carti din biblioteca:
2) prelucreaza biblioteconomic colectiile bibliotecii si le organizeaza pe destinafii:
imprumut la domiciliu. sala de lectura etc.
3) organizeaza si mentine actualitatea informationald a cataloagelor bibliotecii;
4) intocmeste periodic evidenta globald si individuala a publicatiilor;
5) realizeaza evidenta zilnica a cititorilor:
6) elaboreaza bibliografii tematice sau liste bibliografice;
7) propune casarea carilor, obiectelor de inventar si a materialelor din dotare s
intocmeste borderourile de casare.
8) organizeaza activitail specifice de comunicare a colectiilor: expozitii. dezbateri,
expuneri, simpozioane:
9)este prezentd si acorda asistentd cetatenilor atunci cand dorese si utilizeze
calculatoarele din dotarea bibliotecil.
10)atributii de arhivare a documentelor din Primaria Supur conform Legii 16/.1996 a
arhivelor nationale.
Art. 41 - Compartimentul administrative si gospodarire comunald are urmatoarele
atributii principale:
1) asigurd si raspunde de curdlenic in institufic. precum si de respectarea normelor de
ioiend a incaperilor i a spatiilor anexe;
2) asigura intrefinerea spatiilor verzi aferente Primariei si centrului comunet ;
3) asigura intrefinerea drumurilor comunale:
4) asigurd intrefinerea sangurilor (decolmatare):
5) asigura intrefinerea si repararea instalatiilor din cadrul Primariel si Caminelor
Culturale :
6) participa la actiunile de interventic in situatii de urgenta la nivel local:
efectueaza lucrari de sudurd, dulgherie i lacatuserie in cadrul institutiel :
7) asigura activitatea la centrala de incélzire a Primariel.
8) asigura paza in comuna Supur
9)conduc masinile si utilajele din dotaree primariei.
9) executa orice alte sarcini in domeniul de intretinere pe care le stabileste conducerea
primdriei.



CAPITOLUL 111
DISPOZITII FINALE

Art. 42 - In desfasurarca activitagii. compartimentele din cadrul Primarici
Comunei Supur . intretin relatii functionale cu Institutia Prefectului Judetului Satu
Mare.Consiliul Judetean Satu Mare.organele centrale si judetene ale administratiei publice si
institutiile specializate.
Orice comunicare facuta de organele centrale va fi adusi la cunostinta conducerii
Primariei Comunel Supur.

Art. 43 - Intreg personalul are obligatia de a manifesta o preocupare
permanenta pentru pastrarea patrimoniulu institutiei. luand masuri de reducere la
minim a cheltuielilor materiale.

Art. 44 - Intregul personalul are obligatia de a respecta actele normative
privind legislatia in vigoare.

Art. 45 - Neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasi a atributiilor de serviciu
constituie abatere disciplinard si se sanctioneaza conform prevederilor legale.

Art. 46 - Tot personalul are obligatia de a studia legislatia specifica
domeniului de activitate si raspunde de aplicarca corecta a acestela,

Art. 47 - Intreg personalul are obligatia de a respecta programul de lucru
stabilit de conducere.

Art. 48 - Toate compartimentele au obligatia sa trimita persoanel desemnate,
informatiile de interes public, conform legii, in vederea publicarii acestora pe site-ul institutiel.
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