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Anexa nr. 4

Standardul general de publicare a informatiilor de interes public

Sectiuni:

A. Despre noi / Despre institutie
B. Informatii de interes public / Interes public

C. Contact
D. Integritatea institutionala

A. Sectiunea ,,Despre institutie” / sDespre noi” / ,,Minister”/ ,,Prezentare”

1.1. Legislatie privind organizarea si functionarea institutiei

1.2. Prezentarea conducerii, cu publicarea CV-urilor aferente pentru demnitarii din
conducere

1.2.1. Lista completi a demnitarilor cu functii de conducere

1.2.2. Agenda conducerii conform standardelor RUTI

1.3. Organizare

1.3.1. Regulament de organizare si functionare

1.3.2. Organigrama
1.3.3. Lista si datele de contact ale institutiilor care functioneazi in

subordinea/ coordonarea sau sub autoritatea institutiei + link la pagina
web a subordonatei. Daci subordonata nu are pagini de internet, atunci
link-ul trebuie sd conducd la o sub-pagini a institutiei tutelare care si
contind informatiile pe care ar trebui si le afiseze subordonata. Aceasta
este valabil si pentru institutiile aflate in coordonare sau sub autoritate,
precum si pentru intreprinderi publice.

1.3.4. Carierd —anunturile posturilor scoase la concurs

1.4. Programe si strategii

1.5. Rapoarte si studii



A oy

2. Sectiunea informatii de interes public
2.1. Solicitarea informatiilor de interes public — aceasta sectiune va cuprinde atat

trimiteri la actele normative din domeniu (cu link catre http:/legislatie.just.ro):

Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatii de interes public, cu
modificarile §i completirile ulterioare, normele de aplicare (H.G. 123/2002),
Legea reutilizarii informatiilor din institutiile publice, precum si:

- Numele si prenumele persoanei responsabile de primirea solicitirilor in baza
Legii nr. 544/2001 precum si datele de contact

- Formular pentru solicitare in baza Legii nr. 544/2001

- Modalitatea de contestare a deciziei §i formulare pentru reclamatii
administrative (refuz la solicitare si lipsa comunicarii unui rispuns in termenul
legal)

-Lista cu documentele de interes public si lista cu documentele
produse/gestionate de institutie ce pot fi publicate, conform legii

- Rapoartele anuale de aplicare a Legii nr. 544/2001

2.2. Buletinul informativ al informatiilor de interes public

2.3. Buget

2.3.1. Bugetul din toate sursele de finantare si bugetul structurilor aflate sub

autoritatea, in subordinea sau in coordonarea respectivei institutii

In aceastd sectiune vor fi evidentiate distinct suma fondurilor europene atrase de

fiecare institutie centrali.

2.3.2. Situatia platilor (executie bugetard)

2.33. Situatia drepturilor salariale pe functii si a altor drepturi/beneficii
2.4. Bilanturi contabile

2.5. Achizitii publice

2.5.1. Programul anual al achizitiilor publice



2.5.2. Centralizatorul achizitiilor publice
2.5.3. Contractele de achizitie publici de peste 5000 de euro
2.54. Documentele privind executia contractului: declaratii de calitate si

conformitate, procese verbale de receptie, ordine de plati

2.6. Declaratii de avere si de interese ale personalului institutiei publice

2.7. Modelele de cereri/formulare tipizate

2.8. Situatia anual a finantarilor nerambursabile acordate persoanelor fizice sau
juridice fara scop patrimonial

3. Sectiunea transparenta decizionali

- Temei: Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizional3 in administratia
publicd, cu modificirile si completirile ulterioare.

4. Contact
- Datele de contact ale autorititii

- Relatii cu presa: persoand desemnati, date de contact

- Programul de functionare al institutiei

- Program de audiente, cu precizarea modului de inscriere pentru audiente si a
datelor de contact pentru inscriere

- Petitii: adresd de e-mail pentru transmiterea electronici a petitiilor

A. Sectiunea ,,Despre noi” / ,,Despre Institutie”/

wPrezentare”
Tipul de Temeiul demersului
in orma{ie
publicata

in

1. Legislatie care

institutiei cu link
catre fiecare act
normativ

(disponibil in
format electronic)

portalul

http://legislatie.ju

st.ro/ .

reglementeazi — Constitutia Roméniei, in format pdf si link citre portal
organizarea si — Ordonanta de Urgenta 57/2019 privind Codul
functionarea Administrativ, cu  modificdrile si  completirile

ulterioare, in format pdf si link citre portal

—Legeanr. 155/2010 a politiei locale, republicati, in format
df si link catre portal
— Legea nr. 188/1999 privind Statutul Functionarilor Publici,
republicatd, in format pdf si link citre portal
— Legea nr. 273/2006 privind Finantele Publice Locale, cu
modificarile si completarile ulterioare, in format pdf si link
citre portal, in_format pdf si link citre portal
— H.G. nr. 218/2015 privind Registrul Agricol privind
perioada 2015-2019, in format pdf si link citre portal
— Extras ordin MADR 619/2015 implementare scheme pliti
in agriculturd, in format pdf si link citre portal
— Legea 145/2014 reglementarea pietei produselor din
sectorul agricol, in format pdf si link citre portal
— Ordin MADR 1846/2014 atestat producitor agricol, in
format pdf si link catre portal

— Ordin MADR 208/2015 carnete de comercializare produse
agricole, in__format pdf i link catre portal
— Legea nr. 17/2014 privind unele misuri de reglementare a




vainzarii-cumpdrarii terenurilor agricole situate in extravilaa
si de modificare a Legii nr. 268/2001 privind privatizarea
societatilor comerciale ce detin in administrare terenuri
proprietate publicd si privata a statului cu destinatie agricold
si infiintarea Agentiei Domeniilor Statului, cu modificarile
si completarile ulterioare, in format pdf si link cétre portal
— Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in
administaia publicd, republicatd, in format pdf si link
catre portal
— Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public, cu modificdrile si completirile ulterioare,
in format pdf si link catre portal
— Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea
drepturilor copilului, republicatd, in format pdf si link
cétre portal
— Legea nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu
modificarile si completarile ulterioare, in format pdf si link
catre portal
— Legea nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale , republicati, in
format pdf si link cétre portal

— Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu
modificarile si completirile ulterioare, in format pdf si link
cétre portal
— Legea nr. 101/2016 privind remediile si cdile de atac in
materie de atribuire a contractelor de achizitie publici, a
contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune de
lucrdri i concesiune de servicii, precum si pentru
organizarea s§i functionarea Consiliului National de
Solutionare a Contestatiilor, cu modificarile si completirile
ulterioare, in__format pdf i link citre portal
— Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executirii lucrarilor
de constructii, republicats, in format pdf si link citre portal
— Legea nr. 10/1995 privind calitatea in constructii,
republicatd, in format pdf si link citre portal
— Legea nr. 350/2001 privind amenajarea teritoriului si
urbanismul, cu modificérile si completirile ulterioare, in
format pdf si link catre portal
— Legea 207/2015 privind Codul de procedurd fiscal, cu
modificrile si completarile ulterioare, in format pdf si link
catre portal
— Legea 227/2015 privind Codul Fiscal, cu modificirile si
completarile ulterioare, in format pdf si link citre portal
— Legea nr 153/ 2017 privind salarizarea personalului plitit
din fonduri publice, cu modificirile si completirile
ulterioare, in format pdf si link citre portal

2. Conducere




2.1 Conducerea -
lista completdi a
persoanelor cu functii
din conducere, cu
nume §i prenume. In
cazul demnitarilor
(ministrii, secretari de
stat,

prefecti, directori ai
agentiilor/companiilor
de stat), a membrilor si
directorilor din cadrul
companiilor de
stat/regiilor autonome,
vor fi publicate CV-
urile s1  fotografiile
acestora.

Primar Petrisor Claudiu , contact 0234337010, int 105
Viceprimar Vacaru Ovidiu, contact 0234337010, int 106
Secretar Lefter Larisa Adela, contact 0234337010, int 109
Consilier asistent Juja Violeta, contact 0234337010, int 110




2.2.

conducerii,
actualizare periodica

Agenda
cu o

https://primariaoituz.ro/

Pe site-ul oficial al institutiei a fost creatd o sectiune
denumitd Agenda zilei, unde conducerea publici in fiecare

s mentionarea [zi activitatile ce urmeaza a fi desfisurate.

activitatilor

desfasurate de

conducerea institutiei.

3. Organizare

3.1. EGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
Regulamen A APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
tul de COMUNEI OITUZ SI A SERVICILOR DIN
organizare SUBORDINEA CONSILIULUI LOCAL OITUZ

si

functionare

cu CAP. 1. - DISPOZITII GENERALE

[precizarea

atributiilor Art.1. (1).- Comuna Oituz este o unitate administrativ -
departament teritoriald cu personalitate juridica, care detine un patrimoniu
elor. si are initiativa In ceea ce priveste administrarea intereselor

publice locale.
(2). Administratia publicd a Comunei Oituz se intemeiazi
pe principiile  descentralizirii, autonomiei locale,
eligibilitdtii autoritatilor administratiei publice locale,
consultarii cetdtenilor in solutionarea problemelor locale de

R LRI

bugetare.
(3)- Autoritatile administratiei publice prin care se
realizeazi autonomia locald la nivelul comunei sunt
Consiliul Local al Comunei Oituz, ca autoritate deliberativi
si Primarul Comunei Oituz ca autoritate executivi, alesi
conform legii.
(4). Consiliul local si Primarul functioneazi ca autorititi
ale administratiei publice locale si rezolvi treburile publice
ale comunei, In conditiile prevazute de lege.
(5). Primaria comunei Oituz este o structura functionala,
cu activitate permanentd, constituitd din primar, viceprimar,
secretarul Comunei, impreund cu aparatul de specialitate al
primarului Comunei Oituz, a carei misiune principali este de
a aduce la indeplinire hotararile Consiliului local si
dispozitiile primarului, solutiondnd problemele curente ale
colectivitatii locale.
(6). Pentru punerea in aplicare a activititilor date in
competenta sa prin actele normative, primarul beneficiazi de
un aparat de specialitate, pe care il conduce.

(7). Primarul coordoneazi realizarea serviciile publice de
interes local, prestate prin intermediul aparatului de

specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de




servicii publice si de utilitate publici de interes local.
Art.2.(1).- Aparatul de specialitate al primarului este
structurat pe compartimente functionale, in conditiile legii.
Compartimentele functionale ale acestora sunt incadrate cu
functionari publici si personal contractual.

(2). Aparatul de specialitate al primarului comunei
Oituz 1isi desfisoard activitatea In baza prevederilor
prezentului regulament si In baza prevederilor legale in
vigoare.

Art.3. - Structura organizatorici a aparatului de
specialitate al primarului cuprinde, in functie de volumul,
complexitatea, importanta i  specificul  activititii,
urmatoarele tipuri de structuri functionale:

a) servicii,

b) compartimente de specialitate;

Art.4.- Prin compartiment de specialitate, In intelesul
prezentului  regulament, se intelege o structurd
organizatorica, functionala, organizat ca serviciu, birou sau
compartiment, ale cérui atributii sunt indeplinite de citre
personalul de specialitate incadrat in aceasta.

Art.5. - Structurile organizate conform art. 3 colaboreazi
permanent, in vederea indeplinirii la timp si in mod
corespunzitor a atributiilor ce le revin din legi, decrete,
hotérari, ordine, dispozitii §i alte prevederi legale in vigoare
precum si a sarcinilor ce le sunt incredintate de sefii ierarhic
superiori.

Art.6. - Numirea i eliberarea din functie a personalului
din aparatul de specialitate se face de catre primar, in
conditiile legii.

Art.7. - In functie de natura atributiilor stabilite in
competenta sa, personalul din cadrul aparatului de
specialitate al primarului are statutul de functionar public sau
personal contractual.

CAP. II. - STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.8. - Aparatul de specialitate al primarului Comunei
Oituz este organizat in 2 servicii si 19 compartimente
independente, potrivit Organigramei-Anexa la- aprobati
prin H.C.L. nr. (se va mentiona nr.H.C.L.ce se
va adopta in cadrul sedintei Consiliului Local din|
23.11.2017) din care: 2 servicii si 13 compartimente se
subordoneaza direct primarului, 2 compartimente se
subordoneazi direct viceprimarului si 4 compartimente se
subordoneaza direct secretarului, dupd cum urmeaza:

L. Servicii si Compartimente independente subordonate
direct primarului:
1. Compartimentul Cabinet Primar.

2. Serviciul  Contabilitate,  Buget-finante, Venituri,




Evidenta domeniului public si privat, Resurse umane.

3. Compartimentul Audit Intern;

4. Compartiment juridic;

5. Compartimentul Stare civild si Evidenta persoanelor;

6. Compartimentul Urbanism, Amenajarea teritoriului si
Autorizarea activitatii de transport;

7. Compartimentul ~Monitorizare lucrdri  publice,

Achizitii publice, Investitii;
8.  Compartimentul Protectia Mediului;
9. Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgent3,
Protectie Civila si Pompieri ;
10. Compartimentul Biblioteci;
11.  Compartimentul Cimin Cultural;
12. Compartimentul Piatid Comunala;
13.  Serviciul public Politie Locala;
14.  Compartimentul Servicii de gospodirire comunali;
15.  Asociatia Sportiva CL Vointa Oituz.

II. Compartimente independente subordonate direct
secretarului comunei:
1. Compartimentul Registru Agricol si Cadastru ;
2. Compartimentul ~ Asistentd  Sociald, Protectia
Copilului si sdnitate;
3.  Compartimentul Relatii cu publicul, Registratura
Generald si Arhiva;
4. Compartimentul pentru monitorizarea procedurilor]
administrative.

III. Compartimente independente subordonate direct
viceprimarului:
1. Compartimentul Parc Auto;
2.  Compartimentul Administrativ, Paza.
Art9.- In subordinea Consiliului local Oituz se afld
“Serviciul Apa-Canal”, serviciu cu personalitate juridica,
infiintat prin H.C.L. nr.39 din 2016.

CAP. III. - ATRIBUTII GENERALE ALE SERVICIILOR
SI COMPARTIMENTELOR INDEPENDENTE

Art.10. -Serviciile §i compartimentele independente
indeplinesc urmétoarele atributii generale:

1.Desfagoard activititi in conformitate cu normele si
standardele europene in vederea implementsrii legislatiei
specifice si a aquis-ului comunitar;

2.Elaboreaza si fundamenteaza propunerile privind strategia
de dezvoltare locald, de dezvoltare urbanistici si amenajare
a teritoriului si alte strategii potrivit domeniului de activitate;
3.Aduc la indeplinire dispozitiile primarului si hotirarile
Consiliului local;

4.Prezintd primarului rapoarte i informari cu privire la
activitatea desfasurati si fac propuneri pentru imbunatitireal




standardului de calitate i cost al serviciilor prestate;
5.Asigurd proiectele studiilor de oportunitate potrivit
domeniului de competent3;

6.Intocmesc proiecte de hotardri si de dispozitii
initiate/dispuse de primar, precum si rapoartele si referatele
de specialitate care deriva din atributiile specifice
compartimentului;

7.Fundamenteazd propunerile de cheltuieli necesare
desfagurarii  actiunilor, activitatilor, proiectelor i
programelor ce derivi din atributiile  specifice
compartimentului;

8.Propun, argumenteaza si Inainteazi compartimentelor cu
atributii privind achizitiile publice necesarul de produse,
servicii si lucrdri in vederea inscrierii acestora in planul anual
de achizitii;

9.Angajeazd si lichideaza, cu respectarea prevederilor legale,
cheltuielile ~ce derivi din atributiile specifice
compartimentului;

10.Aplicé prevederile prevazute de Manualul Calititii si in
procedurile generale §i operationale specifice domeniului
sau de activitate in vederea mentinerii sistemului de
Management al Calitétii;

11.Solutioneazd 1n conditiile legii, potrivit competentelor
specifice, sesizdrile primite de la persoane fizice si juridice,
inclusiv problemele sesizate la audientele acordate de
primar, viceprimar si secretar;

12.Intocmesc, potrivit prevederilor legale, diri de seama
statistice si raportiri specifice domeniului de activitate;
13.Rezolv4, in termen legal, corespondenta repartizati;
14.Participd la programele de asistenti tehnicd de care
beneficiazd Primaria Comunei Oituz in vederea realizirii cu
succes a obiectivelor acestora;

15.Intocmesc proceduri operationale privind desfisurareal
activititilor specifice compartimentului;

16.Arhiveazd si pastreazi in conditii de securitate
documentele specifice compartimentului, cu respectarea
dispozitiilor legale in acest domeniu;

17.Indeplinesc si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte
normative, prin hotarri ale Consiliului local, dispozitii ale
primarului sau transmise de sefii ierarhici superiori.

CAP. 1V. — ATRIBUTII SPECIFICE ALE SERVICIUL
CONTABILITATE, BUGET- FINANTE,VENITUR],
EVIDENTA DOMENIULUI PUBLIC SI PRIVAT,
RESURSE UMANE

Art.11. -Serviciul Contabilitate, Buget-Finante, Venituri,
Evidenta domeniului public si privat, Resurse umane este
condus de un sef serviciu, subordonat direct primarului.




Serviciul Contabilitate, Buget-finante, Venituri, Evidenta
domeniului public §i privat, Resurse umane, cuprinde
urmatoarele compartimente:

1. Compartimentul Contabilitate;

2. Compartimentul Resurse umane;

3. Compartimentul Venituri, taxe si impozite locale,
urmdrire si executare silitd;

4. Compartimentul Evidenta domeniului public si privat,

proiecte cu finantare internationala.
IV.1. — Compartimentul Contabilitate

Art.12.- Personalul din cadrul Compartimentului
Contabilitate are urmatoarele atributii principale:

1. Organizeazi si coordoneazi actiunea de elaborare a
proiectului bugetului  propriu si al activititilor din
subordinea Consiliului Local Oituz;

2. Organizeazd si coordoneazd  lucrarile privind
fundamentarea proiectului bugetului de venituri si cheltuieli
pentru anul urmator si proiectia acestuia pe urmitorii doi ani;
3. Centralizeaza propunerile comisiilor locale, cele
primite de la compartimentele din subordine (cultura,
invatagmant) pentru fundamentarea bugetelor proprii;

4. Analizeaza, verifici si prognozeazi impozitele si
taxele locale in vederea stabilirii veniturilor la bugetul local,
pe baza datelor primite de la functionarii care au ca atributii
stabilirea creantelor fiscale.

5. Coordoneazi activitatea de fundamentare si justificare
a sumelor primite de la alte bugete, subventii, transferuri si
alte fonduri ce alimenteazi bugetul local;

6.  Coordoneaza activitatea de decontare a cheltuielilor
pentru lucrdrile efectuate din fondurile alocate din bugetul
propriu, verificand documentele justificative;

7. Asigurd realizarea programului de dezvoltare a
comunitatii, a Stategiei de dezvoltare, prin intocmirea
documentelor necesare pentru realizarea investitiilor,
aprobate de Consiliul Local;

8. Urmaéreste executia bugetului propriu, rectificarea
acestuia, pe parcursul anului bugetar, in conditii de echilibru
bugetar;

0. Vizeazi de control financiar preventiv deschiderea si
retragerea de credite bugetare, notele justificative si
dispozitiile bugetare pentru activitatea proprie si institutiile
subordonate, intocmite de compartimentele de specialitate,
insotite de documentele justificative.

10.  Verificd introducerea tuturor operatiunilor contabile
lunare in figele de cont, atat pentru activitatea de baza, cit si
pentru activitatea institutiilor subordonate;

[11. Intocmeste lunar, trimestrial si anual executial




bugetard, cat si alte raportiri statistice;

12.  Inregistreaza operatiunile contabile in fisele de cont;
13.  Verificd conturile si inchiderea acestora la finele
anului, stingdnd (conform legii finantelor) creditele
neutilizate ;

14. Verifica si urméregte listele de investitii primite de la
compartimentul de specialitate, efectueazi viririle de credite
intre programe si/sau capitole/subcapitole, in baza notelor de
fundamentare ;

15.  Intocmeste proiectele de investitii (conform Ordinului
nr.614/2013) si le prezintd dupd ce in prealabil au fost
aprobate de ordonatorul principal de credite, unitatii de
trezorerie, efectueaza modificarea sau retragerea acestora ;
16.  Verificd documentele de plati si descarca din sistemul
FOREXEBUG extrasele de cont, corectind eventuale erori;
17.  Incarci in aplicatia CAB (aplicatia M1n1sterulu1
finantelor) bugetul de venituri i cheltuieli, iar dupi validarea
acestuia de citre sistem, intocmeste angajamentele de
cheltuieli si receptia acestora in sistem;

18. Raporteazd lunar on-line, conform Ordinului
Ministerului Finantelor nr.2458/02.07.2018, Contul non-
trezor, Balan{a de verificare lunar3, Situatia platilor efectuate
din fonduri externe nerambursabile;

19.  Raporteazi la sfarsitul anului, incircand in sistemul de
raportare on-line toate formularele cerute de Ordinul
ministrului de finante cu privire la incheierea exercitiului
financiar anual.

20. Verifica dacd cheltuielile primite la plati au fost
angajate, lichidate i ordonantate;

21.  Verificd existenta creditelor bugetare dechise sau
repartizate in vederea efectudrii cheltuielilor, verifica)
existenta disponibilului;

22.  Organizeazi si conduce contabilitatea in partida dubla
a aparatului propriu, activitdtii de protectie -civila,
invatdmant, culturd, dezvoltare si servicii, transporturi;

23.  Administreazd resursele financiare pe parcursul
executiei bugetare, in conditiile legii;

24. Primeste de la compartimentul de specialitate
fundamentarea achizitionirii de bunuri administrativ-
gospoddresti, mijloace fixe, obiecte de inventar necesare
bunei functioniri a aparatului propriu si a celorlalte activititi
din subordinea Consiliului Local, a documentelor de
scoatere din evidentd, in urma casirii, transferarii, vanzarii
bunurilor ;

25.  Administreazi baza de date PATRIMVEN;

26. Face propunerile de deschidere de credite pentru
efectuarea cheltuielilor, conform OMF nr. 1792/2002;

27.  Face propuneri pentru modificarea creditelor bugetare
deschise, in situatia in care se impune;




28.  Tine evidenta materialelor, intocmind Nota de intrare-]
receptie si bon de consum, cu ajutorul aplicatiei informatice;
29.  Tine evidenta angajamentelor bugetare cu ajutorul
contului 8066 "Angajamente bugetare";

30. Tine evidenta angajamentelor legale cu ajutorul
contului 8067 "Angajamente legale";

31.  Tine evidenta creditelor bugetare aprobate cu ajutorul
contului 8060 "Credite bugetare aprobate";

32.  Verificd documentele justificative in faza de lichidare
a cheltuielilor bugetare, conform OMF nr. 1792/2002,
vizand pentru ,Bun de platd” documentele Justificative de
efectuare a plitilor;

33. fntocmegte Fisa  activitdtii  zilnice pentru
autovehiculele Logan BC 37 PRO, Logan BC 32 PRO s
Duster BC 04 PRO;

34. Opereazd in Sistemul Informatic al registrului
electoral national, creeazi si gestioneazi baza de date
cuprinzand persoanele cu drept de vot, delimitarea sectiilor
de votare i listele electorale.

[V.2 Compartimentul Resurse umane

Art.13. Personalul din cadrul Compartimentului Resurse
umane are urmatoarele atributii principale:

l.  Realizeazd gestiunea curenti a resurselor umane sia
functiilor publice din aparatul de specialitate al primarului
comunei Oituz, colaborind direct cu Agentia Nationala a
Functionarilor Publici;

2. Administreaza si actualizeazi baza de date cuprinzand
evidenta functiilor publice si a functionarilor publici;

3. Rispunde de registrul general de evidenta a
salariafilor si inregistreazi in acesta datele conform
legislatiei in vigoare;

4. Fundamenteazi necesarul de cheltuieli de personal in
vederea Intocmirii proiectului de buget, precum si al virarii
de credite In cadrul alineatelor aceluiasi capitol;

5. Fundamenteazi i gestioneaza documentatia necesars
privind angajarea, promovarea, incetarea raporturilor de
munci ale functionarilor publici si personalului contractual;
6.  Asigurd secretariatul comisiilor de concurs prin
primirea dosarelor de concurs, intocmirea s1 redactarea
documentatiei specifice, transmiterea rezultatelor selectiei in
vederea comunicarii candidatilor;

7. Face propuneri pentru aplicarea legislatiei in vigoare
in domeniul salarizdrii functionarilor publici si a
personalului contractual, precum si a tuturor drepturilor]
salariale;

8. Tehnoredacteazd dispozitiile primarului si proiectele
de hotérdri de consiliu local din domeniul de activitate, in




conformitate cu normele de tehnica legislativa;

0. Intocmeste lunar pontajul salariatilor, pe baza condicii
de prezent, statele de plati a salariilor, borderourile pentru
alimentarea conturilor si alimenteazi conturile personale ale
salariatilor;

10. Intocmeste si transmite lunar la A.N.A.F. declaratia
112 privind obligatiile de plati a contributiilor sociale sia
impozitului pe venit, realizind periodic punctaj;

11.  Depune la Casa Judeteani de asiguriri de sinitate
Bacau cererea de recuperare a concediilor medicale platite,
pe care o transmite pentru inregistrarea in contabilitate, si
efectueaza periodic punctaj cu Casa;

12.  Transmite Agentici Nationale a Functionarilor|
Publici, in termenele previzute de lege, toate modificirile
intervenite in situatia functionarilor publici;

13. fntocmegte Registrul declaratiilor de interese sgi
Registrul declaratiilor de avere, primeste si inregistreazi
declaratiile de avere si de interese ale persoanelor care au
obligatia de depunere si transmite A.N.I. copii certificate ale
acestora;

14.  Face propuneri pentru modificarea organigramei, a
statului de functii si de personal;

15. Intocmeste planul anual de perfectionare profesionald
si urmdareste realizarea acestora;

16.  Asigurd intocmirea, completarea si pastrarea dosarelor
profesionale ale functionarilor publici si a personalului
angajat pe baza de contract de munci;

7. Monitorizeazi modul de aplicare si respectare a
principiilor si normelor de conduitd de citre functionarii
publici din cadrul autoritiii sau institutiei publice si
intocmeste rapoarte si analize cu privire la acestea;

18.  Desfisoard activitatea de consiliere etic, pe baza
solicitdrii scrise a functionarilor publici sau la initiativa sa,
atunci cind functionarul public nu i se adreseazi cu o
solicitare, insd din conduita adoptati rezulti nevoia de
ameliorare a comportamentului acestuia;

19.  Organizeazi sesiuni de informare a functionarilor
publici cu privire la normele de etica, modificiri ale cadrului
normativ in domeniul eticii si integrititii sau care instituie
obligatii pentru autoritdtile si institutiile publice pentru
respectarea drepturilor cetatenilor in relatia cu administratia
publica sau cu autoritatea sau institutia publica respectiva,
20.  Semnaleaza practici sau proceduri institutionale care
ar putea conduce la incilcarea principiilor si normelor de
conduitd in activitatea functionarilor publici;

21. Elibereazd adeverinte, la cererea angajatilor sau
cetatenilor, privind salarizarea si vechimea in munci;

22. intocme§te proceduri operationale specifice functiei si
conform cu activititile desfisurate;




23.  Efectueazi controlul financiar preventiv la partea de
venituri ale bugetului local.

IV.3 Compartimentul Venituri, taxe si impozite
locale, urmdrire si executare silita

Art.14. Personalul din cadrul Compartimentulului Venituri,
taxe si impozite locale, urmirire si executare silitd are
urmatoarele atributii principale:

1. Acordd sprijin initiatorului in vederea elaboririi
proiectelor de hotérdre pentru stabilirea si/sau modificarea
impozitelor si taxelor datorate bugetului local (inclusiv
taxele speciale), conform Codului Fiscal si clasificatiei
bugetare si Legii bugetului anual, precum si pentru
implementarea oricdror prevederi legale cu privire la
impozitele si taxele locale;
2. Realizeazi activitatea de constatare si stabilire a
impozitelor si taxelor datorate bugetului local de citre
persoanele fizice si juridice;

3. Preia declaratiile de impozite si taxe locale ale
persoanelor fizice si juridice, Insotite de documentele
justificative care stau la baza acestora, verificind
corectitudinea si completitudinea acestora, procedand la
reconcilierea informatiilor continute de acestea cu alte
evidente si date detinute, emite deciziile de impunere si le
transmite contribuabililor;

4. Asigurd valorificarea §i inregistrarea declaratiilor
fiscale, a documentelor justificative, a deciziilor de impunere
si a comunicdrilor, in evidentele fiscale individuale (asigura
gestionarea dosarelor individuale ale contribuabililor
persoane fizice si juridice;

5. Gestioneazi activitatea de conducere a evidentelor
fiscale, respectiv registrele matricold, registrele de rol
nominal unic, pe persoane fizice si juridice, si evidenta
centralizatd, pe feluri de venituri, a debitelor si incasarilor
din impozite si taxe si alte venituri;

6. Asigurd corecta prelucrare a informatiilor fiscale cu
ajutorul programului informatic de administrare a veniturilor,
bugetului local, rdspunzind pentru corectitudinea datelor
introduse, prelucrarea acestora i a rezultatelor obtinute;

7. Intocmeste raportdrile lunare, trimestriale si anuale
privind executia bugetard, conturile de debite-incasari
trimestriale si anuale privind executia impozitelor, taxelor cu
debit si fari debit;

8. Intocmeste formele de compensare, virare sau
restituire a plusurilor de incasari din impozite, taxe si alte
venituri potrivit legii gi normelor de Trezorerie;

9. Efectueazd operatiunile contabile cu privire la
venituri, conduce contabilitatea veniturilor de buget,
autofinantate si fonduri speciale;




10. Intocmeste lunar balantele de verificare la partea de|
venituri, verifici sumele existente in conturi, verifici
soldurile conturilor si procedeza la corectarea eventualelor
erori,

11.  Efectueazi controlul financiar preventiv la partea de
cheltuieli si Intocmeste lunar centralizatorul cu documentele
prezentate la viza;

12.  Emite autorizatii de functionare si profil de activitate,
anual, pentru toate societatile comerciale de pe raza comunei
Oituz, persoanele fizice autorizate, asociatiile familiale, cu
respectarea legilor in vigoare si a actelor administrative
emise de autorititile publice locale;

13.  Efectueazd verificarea gestionardi a activititii
angajatilor care efectueazi operatiuni de incasiri si plati in
numerar;

14, Efectueazi incasarea tuturor creantelor bugetare in
mod ritmic, in cadrul termenelor de plati, asigurdnd
realizarca  planului de venituri, cu respectarea
Regulamentului operatiunilor de casi;

15. Elibereazd  certificate  fiscale la  cererea
contribuabililor, persoane fizice si persoane juridice, cu
respectarea legislatiei in  vigoare;

16. Efectueazd activitatea de urmdrire spre incasare a
impozitelor si taxelor locale datorate de persoanele fizice si
juridice;

7. Desfasoard activitatea de executare siliti asupra
veniturilor si bunurilor mobile si imobile ale contribuabililor,
prin mijloacele prevazute de Codul de proceduri fiscali.

IV.4 Compartimentul Evidenta domeniului public si
privat, proiecte cu finantare internationali

Art.15. Personalul Compartimentului Evidenta domeniului
public si privat, proiecte cu finantare internationals, are
urmdtoarele atributii principale:

L. Sprijind initiatorii proiectelor de hotarari prin
redactarea acestor proiecte si intocmeste rapoartele
compartimentului de specialitate pentru proiectele de
hotéirri ce au ca obiect aprobarea, modificarea inventarului
bunurilor apartindnd domeniului public si privat al comunei
Oituz, pentru alte initiative care au ca obiect vanzarea si
darea 1n administrare a bunurilor ce fac parte din domeniul
public si/sau privat al UAT Comuna Oituz;

2. Tine evidenta mijloacelor fixe apartinind domeniului
public si privat al comunei;
3. Intocmeste cererile de finantare pentru proiectele

depuse in cadrul Programului National de Dezvoltare

Locali;
4. Tine legdtura cu Ministerul Lucririlor Publice,




Dezvoltarii si Administratiei pentru proiectele cu finantare
prin PNDL,;

5. Intocmeste dosarele pentru rambursarea cheltuielilor
eligibile efectuate In cadrul proiectelor finantate prin PNDL;
6.  Are urmatoarele atributii aferente implementirii
proiectelor cu finantare prin PNDR:

. monitorizarea  proiectului prin  folosirea de
instrumente specifice pentru misurarea evolutiei proiectului;
. urmdrirea incadririi in timp a realizirii proiectului,
conform esalondrilor stabilite a tuturor participantilor la
proiect;

. centralizarea tuturor documentelor necesare depunerii
cererilor de platd de la proiectant, constructor, diriginte de
santier, beneficiar si /sau alte parti implicate in proiect
(situatii de lucrari, certificate de calitate, procese verbale
faze determinante, procese verbale lucriri ascunse, procese
verbale receptie calitativé, analize de laborator, rapoarte de
executie, certificdri, atestiri, devize financiare servicii
proiectare, dirigintie de santier, etc);

. Participarea la vizitele in teren ale expertilor CRFIR]
cu ocazia verificarii lucrérilor solicitate la decontare;
. Participarea la verificarea proiectului de citre orice

organism abilitat In controlul acestuia pe parcursul derulirii
lui sau dupa finalizare;

. Asigurarea asistentei la intocmirea contractelor de
lucrari si servicii si a actelor aditionale (dac3 este cazul);

. Asigurarea legiturii cu CRFIR si intocmirea
raspunsurilor la adresele/solicitarile de clarificari primite de
la acesta;

. Consultarea surselor de informare cu privire la noile
reglementari publicate de Autoritatea de Management citre
Beneficiarii de finantare;

. Participarea la evaluarea ofertelor si elaborarea
solicitarilor de clarificéri catre ofertanti.

CAP.V. -SERVICIUL POLITIE LOCALA

Art.16. Modul de organizare, functionarea, dotarea,
atributiile si drepturile specifice Politiei locale, organizate
in baza dispozitiilor Legii nr.155/2010, se face in
conformitate cu Regulamentul de organizare si functionare a
Poliiei locale Oituz aprobat prin H.C.L. nr.6/2011.
Art.17.(1). La nivelul comunei Oituz, Politia locala se
organizeazd, in conditiile legii, ca un compartiment
functional, fira personalitate juridica, la nivel de serviciu, in|
cadrul aparatului de specialitate al primarului.

(2).Pentru buna desfagurare a activititii de cétre
Politia locald, functioneazd Comisia Locald de Ordine
Publicd, ca organism de consultare si propuneri in




I1. comunicd, in cel mai scurt timp posibil, organelor
abilitate datele cu privire la aspectele de incilcare a legii,
altele decat cele stabilite in competenta sa, despre care a luat
la cunostintd cu ocazia indeplinirii misiunilor specifice;

12. verificd i solutioneazd, in limitele legii, sesizirile
locuitorilor privind sdvérsirea unor fapte prin care se incalca
normele legale, altele decat cele cu caracter penal;
13.sprijind Politia Roména in activititile de depistare a
persoanelor care se sustrag urmiririi sau executirii
pedepselor, precum si a persoanelor urmdrite;

14. asigurd supravegherea mijloacelor auto parcate pe
strazile comunei pe DN 11, impotriva unor furturi ori
distrugeri, a unitétilor scolare, a zonelor de agrement de pe
raza localitatii, a cimitirelor §i a oborului siptimanal;
15.executd activitdti de pazd comunald conform Planului de
pazd comunald aprobat de Primarul comunei si vizat de
organele de politie teritoriala;

16. ia misurile necesare executdirii mandatelor privind
munca in folosul comunititii de cétre cei obligati;
17.verifica ridicarea deseurilor menajere de citre operatorii
de servicii de salubrizare, in conformitate cu graficele
stabilite;

18.monitorizeazd camerele de vedere de pe raza comunei in
vederea depistdrii contraventiilor si infractiunilor sivarsite
pe raza comunei Oituz si sesizeaza autorititile competente,
daci este cazul;

CAP.VI.Compartimentul Audit Intern

Art.19.- Compartimentul Audit Intern indeplineste
urmatoarele atributii principale:

1.Elaboreazd norme metodologice specifice Primiriei
Comunei Oituz, cu avizul Unititii Centrale de Armonizare
pentru Auditul Public Intern;

2.Elaboreazi proiectul Planului anual de audit public intern;
3.Efectueazi activititi de audit public intern pentru a evalua
daca sistemele de management financiar si control ale
primariei si ale institutiilor finantate din bugetul local sunt
transparente si sunt conforme cu normele de legalitate,
regularitate, economicitate, eficienti si eficacitate;
4.Informeazi Unitatea Centrald de Armonizare pentry
Auditul Public Intern despre recomandirile neinsusite de
citre conducdtorul entitdfii publice auditate, precum si
despre consecintele acestora;

5.Raporteazd periodic primarului, despre constatirile,
concluziile si recomandarile rezultate din activititile de
audit;

6.Elaboreazd Raportul anual al activititii de audit public




intern; ]

7.Verificd respectarea normelor, instructiunilor, precum si a
Codului privind conduita etici a auditorului din cadrul
Primariei Comunei Oituz.

8.Informeaza primarul §i structura de control intern abilitata,
despre iregularititile si prejudiciile constatate.

CAP.VII. - Compartimentul Urbanism, Amenajarea
Teritoriului si Autorizarea Activititii de Transport

Art.20. — Personalul din cadrul Compartimentului
Urbanism, Amenajarea Teritoriului si Autorizarea Activititii
de Transport, indeplineste urmatoarele atributii principale:
1. Urmadreste asigurarea elabordrii Planului Urbanistic
General si a Regulamentului local de urbanism si amenajarea
teritoriului si a celorlalte documente de urbanism si
amenajarea teritoriului §i le propune spre aprobare
Consiliului local;

2. Asigurd respectarea si realizarea prevederilor din
documentatiile de urbanism §i amenajarea teritoriului;
3. Verifici documentatiile prezentate de solicitanti in

vederea eliberdrii certificatelor de urbanism si autorizatiilor
de construire/desfiintare;

4. Intocmeste si propune eliberarea certificatelor si
autorizatiilor de construire/desfiintare pentru lucriri ce se
avizeaza la nivelul primariei;

5.  Propune emiterea avizului pentru lucririle al ciror
emitent este Consiliul Judetean;

6. fntocmeste procesul verbal de predare—primire a
amplasamentului pentru lucrdrile autorizate la nivelul
primariei,

7. Stabileste, prin certificatul de urbanism, avizele
necesare in  vederea  eliberdrii  autorizatiei de
construire/desfiintare;

8. Tine la zi registrul unic al certificatelor de urbanism in
conditiile Ordinului nr.91/1991, cu modificirile ulterioare;
0. Tine la zi registrul unic al autorizatiilor de

construire/desfiintare in conditiile Ordinului nr.91/1991, cu
modificérile ulterioare;

10.  Primeste, inregistreazi si urmireste modul cum se
respectd autorizatiile emise de Consiliul Judetean;

11.  Urmiregte respectarea in teren a amplasamentelor si a
documentatiei pe baza cédreia s-a eliberat autorizatia de
construire/desfiintare;

12, Asiguri controlul in teren a disciplinei in constructii,
in vederea inldturdrii incalcarii prevederilor legale in
domeniu;

13.  Constatd contraventiile sivarsite 1n domeniul
constructiilor si propune sanctiuni, conform legii;




14, Urmdreste regularizarea taxei pentru autorizatia de
construire, la terminarea lucrarilor autorizate;

15.  Urmadreste lucrdrile de intretinere a drumurilor publice
din comuna §i montarea semnelor de circulatie;

16. Urmireste Imbunititirea continud a aspectului
arhitectonic local;

17.  Asigurd pastrarea registrului unic de control, il pune la
dispozitia inspectorilor si rezolvd maisurile dispuse de
acestia;

18. Pune la dispozitia inspectorilor registrele unice de
evidentd a certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de
construire, dosarele cu documentatiile pe baza cérora s-au
emis autorizatiile si insoteste inspectorii pe teren pentru
verificiri;

19. Transmite compartimentului financiar-contabilitate,
lunar, situatia autorizatiilor de constructii, a autorizatiilor de
demolare eliberate, a prelungirii autorizatiilor de constructii
in vederea stabilirii bazei de impozitare;

20. Elibereazd autorizatii transport persoane in regim de
taxi;

21. Transmite citre ANRSC rapoarte si informatii asupral
activitdtii desfasurate.

CAP.VIIl. Compartimentul Monitorizare Lucrari Publice,
Achizitii Publice, Investitii

Art21.  Personalul din cadrul Compartimentului
Monitorizare lucrari publice, Achizitii publice, Investitii
indeplineste urmatoarele atributii principale:

1. Intreprinde demersurile necesare pentru
inregistrarea/reinnoirea/recuperarea Inregistririi autorititii
contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital,
daci este cazul,;

2. Elaboreazd si, dupd caz, actualizeazi, pe baza)
necesitafilor transmise de celelalte compartimente ale
autoritdfii contractante, programul anual al achizitiilor
publice si, dacd este cazul, strategia anuald de achizitii;

3. Elaboreazid documentatia de atribuire si strategia de
contractare; in cazul organizdrii unui concurs de solutii,
elaboreazd documentatia de concurs §i strategia de
contractare, pe baza necesititilor transmise de
compartimentele de specialitate;

4.  Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel
cum sunt acestea prevdzute de Legea nr.98/2016 privind
achizitiile publice, cu modificarile si completirile ulterioare;
5. Aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;

6. Realizeazd achizitiile directe;

7. Constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice;




necesare obtinerii avizelor /acordurilor/autorizatiilor pentru
proiectele de investitii;

24. Depune avizele/acordurile/autorizatiile cerute prin
certificatul de urbanism pentru obtinerea autorizatiei de
construire si urmareste indeplinirea conditiilor din aceasta;
25. Elaboreaza rapoarte, note informative  privind
implementarea proiectelor de investitii;

26. Organizeaza efectuarea receptiilor conform hg
nr.273/1994, modificata si completata;

27. Participd la receptiile de servicii si lucrdri in calitate
de reprezentant al beneficiarului;

28. Elaboreazi caietele de sarcini pentru achizitiile de
produse, servicii si lucrari;

29. Verifica documentatia de plati a investitiilor;

30. Urmiéreste conformitatea preturilor din situatiile de
lucrari cu devizele-oferta;

31. Intocmeste proceduri operationale specifice functiei si
conform cu activitatile desfasurate;

32. Urmdéreste comportarea in timp a constructiilor aflate
in proprietatea comunei oituz, conform prevederilor din
cartea tehnicé si reglementdrilor tehnice.

CAP.IX.Compartimentul Cabinet Primar

Art22.(1) - Atributiile generale ale Compartimentului
Cabinet Primar sunt :
1.Aduce la cunostinta primarului prevederile legale privind
solutionarea unor cereri si petitii adresate primarului;
2.Tine evidenta si arhiveaza corespondenta primarului;
3.In perioada cand primarul nu este prezent la primérie, va
inregistra persoanele care, prin telefon sau personal, s-au
adresat primarului pentru rezolvarea diferitelor probleme;
4. Tine evidenta audientelor intr-un registru special si face
planificarile referitoare la audiente;
5.Tehnoredacteaza raspunsuri, rapoarte, expuneri de motive,
note de fundamentare ale primarului;
6.Efectueazd copii xerox persoanelor care soliciti acest
lucru, in vederea obtinerii adeverintelor, certificatelor sau
autorizatiilor solicitate;
7.indrumi publicul citre compartimentele abilitate si
rezolve problemele specifice;

(2).Atributiile specifice Compartimentului Cabinet
Primar se stabilesc prin dispozitie a primarului Comunei
Oituz.

CAP.X. COMPARTIMENT JURIDIC

Art.23.Atributiile generale ale personalul din cadrul




Compartimentului juridic sunt urmatoarele:
1. Reprezentarea in fata instantelor de judecata a
intereselor patrimoniale si nepatrimoniale ale UAT Comuna
Oituz, precum si ale Consiliului local Oituz;

2. Formularea de actiuni in instanta, cand institutia are
calitatea de reclamant sau intervenient, intocmirea apararii in
litigiile in care institutia are calitatea de paratd, formularea
contestatiilor impotriva proceselor—verbale de contraventie,
formularea de contestatii la executare atunci cand situatia o
impune, efectuarea procedurii somatiei de plata in instanta,
indeplinirea procedurii prealabile pentru concilierea directa,
efectuarea tuturor demersurilor procedurale necesare
solutiondrii dosarelor in care este parte institutia;

3.  Efectuarea demersurilor in vederea legalizarii si
investirii cu formula executorie a sentintelor judecatoresti,
atunci cand situatia o impune;

4.  Atributii legate de administrarea creantelor fiscale:

a) solutionarea contestatiilor impotriva actelor administrativ
fiscale ale unitatii adminstrativ-teritoriale si efectuarea
tuturor demersurilor procedurale in acest sens;

b) la propunerea compartimentului de specialitate,
formuleaza actiuni in instanta cu privire la transformarea
amenzilor contraventionale cu munca in folosul comunitatii;
5. Acordd consultantd juridici compartimentelor din
cadrul institutiei, opinia sa fiind consultativa;

6. Colaboreaza cu celalalte birouri la procurarea
intregului material probator necesar sustinerii actiunilor
judecatoresti;

7. Vizeavd de legalitate notele justificative in vederea
realizdrii achizitiilor publice, conform legislatiei privind
achizitiile publice;

8. Elaboreazd proiectele contractelor de Iinchiriere,
concesionare, asociere, colaborare, dare in administrare, in
folosintd gratuitd i a altor contracte care au ca obiect bunuri
apartindnd domeniului public si privat al Comunei Oituz,
precum si ale contractelor de achizitii de lucriri, furnizare
bunuri si prestare servicii;

0. Isi desfagoara activitatea sub coordonarea secretarului
Comunei si colaboreazid cu acesta la pregatirea sedintelor
Consiliului local;

10. Asigurd, Impreund cu secretarul Comunei,
documentarea si informarea consilierilor locali intocmirea si
difuzarea cétre acestia a materialelor de sedinta si a oricdror,
altor materiale necesare in vederea desfisurdrii in bune
conditii a sedintelor de consiliu;

11. Participa la sedintele Consiliului local;

12. Tine evidenta Hotérarilor Consiliului Local si a
ducerii la Indeplinire a acestora Intr-un registru special;

13. Ajuta la redactarea proiectelor de hotirari ale




Consiliului local; j
14.  Asigurd verificarea legalitatii actelor cu caracter
juridic si administrativ primite spre avizare, semnatura sa
fiind aplicatd numai pentru aspectele strict juridice ale
documentului respectiv, neputdndu-se pronunta asupra
aspectelor economice, tehnice sau de altd naturs cuprinse in|
documentul avizat sau semnat;

15.  Sprijind la redactarea referatelor de cercetare,
respectiv a riaspunsurilor la sesizirile si reclamatiile venite
din partea persoanelor fizice si/sau juridice.

CAP.XI.Compartimentul ~ Stare  Civils si  Evidenta
Persoanelor

Art.24.- Atributiile principale ale personalului din cadru]
Compartimentului Stare Civila si Evidenta Persoanelor sunt

1.- activitati specifice de stare civili:

a) intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte
de nagtere, de cisitorie si de deces, in dublu exemplar, si
elibereazd persoanelor fizice indreptitite  certificate
doveditoare privind actele si faptele de stare civild
inregistrate;

b) inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civili
aflate in pastrare si trimit comuniciri de mentiuni pentru
inscriere in registrele de stare civilj - exemplarul I sau, dup3
caz, exemplarul II, in conditiile legii;

c) elibereazd gratuit, la cererea autorititilor publice,
extrase pentru uz oficial de pe actele de stare civila, precum
si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu
respectarea prevederilor Legii nr.16/1996, republicati;

d) elibereazi, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind
inregistrarea unui act de stare civila, potrivit modelului
prevazut in anexa nr. 9 la H.G. nr.64/201 1, cu modificarile
si completirile ulterioare; dovezile cuprind, dupd caz,
precizéri referitoare la mentiunile existente pe marginea
actului de stare civila;

e) trimite structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul
S.P.C.L.EE.P., la care este arondati unitatea administrativ-
teritoriald, in termen de 10 zile de ]a data intocmirii actului
de stare civild sau a modificarilor intervenite in statutul civil,
comunicdri nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori
cu privire la modificirile intervenite in statutul civil al
cetdfenilor roméni; actele de identitate ale persoanelor
decedate ori declaratiile din care rezultd ci persoanele
decedate nu au avut act de identitate se trimit la structura de
evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de ultimul loc
de domiciliu;

f) trimite centrului militar zonal, pand la data de 5 a lunii




necesar;
8. Sugereaza solutiile posibile la problemele de mediu,

punand amenzi si informand organele de politie;
9.Urmareste respectarea normelor de ecologizare a
comunei de catre persoanele fizice si juridice de pe raza)
comunei;

10.Promoveaza si sustine programe privind educatia
cetatenilor, impreuna cu diverse organizatii

11.intocmeste programul anual de lucriri pentru
salubrizarea céilor publice, si a pietei comunale;
12.Urmareste ducerea la indeplinire a obligatiilor
administratiei publice locale privind protectia mediului si a
hotarérilor referitoare la protectia mediului emise de
Consiliul Local al comunei Oituz;

13.Elaboreaza fundamentarea necesarului de fonduri
pentru salubrizarea domeniului public pentru asigurarea
surselor de finantare odata cu aprobarea bugetului de venituri
si cheltuieli de catre Consiliul Local;

14.Participa la elaborarea proiectelor de hotarari si
intocmeste rapoarte de specialitate pentru supunerea acestora
aprobarii Consiliului Local;

15.Verificd din punct de vedere tehnic cantitatea si
calitatea lucrdrilor executate, face receptionarea acestor
lucrdri, semneazi situatiile de lucriri aferente si certifica
legalitatea platilor;

16.Primeste, verificd sesizirile cetitenilor, rispunde in
termenul prevazut de legislatia in vigoare si propune masuri
de solutionare a acestora ;

17 Participa la identificarea periodica a aspectelor de
mediu, determinarea semnificatiei lor, stabilirea obiectivelor
specifice si crearea programelor de management de mediu;
18.Verifica indeplinirea obiectivelor cuprinse in
programele de mediu ce revin compartimentului din care
face parte.

CAP.XVI  Compartimentul Serviciul Voluntar pentru
Situatii de Urgentd, Protectie Civila, Pompieri

Art.30.Compartimentul Serviciul Voluntar pentru Situatii
de Urgentd, Protectie Civila, Pompieri are urmatoarele
atributii principale:

1. Planificd si desfasoard controale, verificiri si alte
actiuni de prevenire privind modul de aplicare a prevederilor]
legale si stabileste masurile necesare pentru cresterea
nivelului de securitate al cetdtenilor si bunurilor;

2. Desfasoard activititi de informare publicd pentru
cunoagsterea de catre cetdteni a tipurilor de risc specifice
sectorului de competentd, masurilor de prevenire, precum si
a conduitei de urmat pe timpul situatiilor de urgent3;




3. Monitorizeaza i evalueaza tipurile de risc;
4. Participd la elaborarea si derularea programelor pentru
pregdtirea autoritatilor si a populatiei;
5.Participd la identificarea resurselor umane si
materialelor disponibile pentru raspuns In situatii de urgent3
si tine evidenta acestora;
6.Stabileste conceptia de interventie si
elaboreazi/coordoneaza elaborarea documentelor operative
de raspuns;
7. Planificd si desfagoard exercitii, aplicatii si alte
activitati de pregitire, pentru verificarea viabilititii
documentelor operative;
8.0rganizeazd evidenta privind interventiile, analizeazi
periodic situatia operativa i valorifica rezultatele;
9.Tine evidenta situatiilor de urgent3;
10.Participd la cercetarea cauzelor de incendiu, a
conditiilor §i Tmprejurdrilor care au determinat ori au
favorizat producerea accidentelor si dezastrelor;
11.Constatd incélcarea dispozitiilor legale din domeniul
de competenta;,
12.Asigurda  informarea organelor competente i
raportarea actiunilor desfdsurate;
13. Exercitd controlul aplicarii prevederilor legale privind
protectia civild pe plan local;
14. Elaboreazid proiectul Planului pentru prevenirea si
gestionarea situatiilor de urgent3;
15. Organizeazi, coordoneazi si indrumai activitatea de
pregatire pe linie de protectie civild In Comuna Oituz si
intocmegte planurile operative, de pregatire si planificare a
exercitiilor de specialitate;
16.Asigurd alarmarea, protectia si pregitirea populatiei
pentru situatiile de protectie civila;
17.Asigurd evaluarea si centralizarea datelor privind
solicitdrile de ajutoare si de despégubiri in cazul situatiilor
de protectie civila;,
18.Propune evacuarea populatiei din zonele afectate in caz
de dezastre sau alte situafii de protectie civili si stabileste
mdsurile necesare pentru asigurarea hranei, a cazirii si
alimentarii cu energie si apd a populatiei evacuate;
19.Stabileste mésuri pentru asigurarea ordinii publice in
zona sinistrati;
20.Coopereaza cu Serviciul de protectie civild din cadrul
Inspectoratului judetean pentru Situatii de Urgenta si cu
Celulele de urgenta ale institutiilor si agentilor economici din
comuna;

21.Asigurd aplicarea corespunzatoare a misurilor
necesare pentru prevenirea §i stingerea incendiilor, la nivelul
primdriei;
| 22.Se ocupi de instruirea salariatilor din cadrul primiriei




comunei Oituz in domeniul situatiilor de urgenta.

CAP.XVIl Compartimentul Servicii de gospodirire
comunald

Art31In cadrul Compartimentului Servicii de
gospodarire comunald sunt realizate activitati de lucriri
mecanizate in vederea amenajarii si repardrii drumurilor
comunale si de exploatatie de pe raza comunei.

Fiecare conducidtor auto si/sau mecanic utilaj va
urmari si va cu indeplini urmétoarele sarcini principale:
-rdspunde de autovehicul incredintat;

-rdspunde de siguranta pasagerilor, de respectarea numarului
maxim de pasageri, de numaérul si integritatea materialelor
pe care le transporti;

-conduce, manevreazi §i manipuleazi autovehicul astfel
incét s evite orice evenimente de circulatie sau accidente
care ar duce la avarierea lui i uzarea prematuri a acestuia;

- efectueazi lucrari si deplasiri numai cu acordul primarului
sau a viceprimarului;

- intocmeste bonul de lucrari mecanizate si completeaza
foaia de parcurs;

-raspunde de combustibilul cu care alimenteazi autovehicul,
astfel incit consumul de combustibil trebuie s corespunda
cu lucrdrile efectuate si regésite in bonul de lucriri si cu
distantele parcurse si confirmate si si nu depigeasci cota
lunari de combustibil alocati;

- nu efectueazd lucrari sau deplasdri cu autovehicul in alte
scopuri si interese decat in cele legate de primarie;

- se ingrijeste de efectuarea repararii defectiunilor ivite la
autovehicul, acestea fiind ficute numai de mecanici
autorizati in Service-uri autorizate si orice reparatie si fie
evidentiatd in cartea tehnici a autovehiculului;

- informeaza din timp contabilul institutiei pentru efectuarea
unor plati obligatorii pentru a putea circula cu autovehiculul
pe drumurile publice, astfel incat si nu fie fortats stationarea
acestuia;

- raspunde de efectuarea reviziilor tehnice periodice;

- Intocmeste raport de activitate lunar;

-rdspunde de cunoasterea si aplicarea corectd a legislatiei
circulatia autovehiculelor pe drumurile publice.

CAP.XVIII.Compartimentul Asociatia Sportiva C.L.Vointa
Oituz

Art.32. Personalul Compartimentului Asociatia Sportiva




C.L.Vointa Oituz are urmatoarele atributii principale:

L. Intocmeste cu recomandarile primarului, Regulamentul de
Ordine Interioard al Asociatiei pe sectii;

2.In vederea aprobarii de catre Consiliul local, elaboreazi
proiectele, programele si planurile de activitate ale
Asociatiei, calendarul competitional anual, analizeazi
stadiul realizirii acestora si 1l prezintd Consiliului local;
3.Prezintd modul de indeplinire a planului de activitate
aprobat de Consiliul Local, pe anul in curs si asigurd
eleborarea planului de activitate pentru anul urmator;
4.Contribuie la aplicarea si respectarea in intreaga activitate
a Asociatiei a actelor normative in vigoare, precum si a
normelor si reglementérilor specifice domeniului, emise de
federatiile sportive nationale si organizatiile
guvernamentale;

5.Urmdregte pregitirea si part1c1parea sportivilor Asociatiei
la competitiile previzute in calendarul Asociatiei si
contribuie la organizarea competitiilor proprii si actiunilor
de selectie;

6.Rezolva corespondenta Asociatiei;

7.Tine evidenta si gestiunea bunurilor materiale ale
Asociatiei;

8.Tine evidenta numarului de sportivi legitimati in cadrul
Asociatiei, ocupandu-se si de vizarea legitimatiilor de joc
pentru fiecare sectie din cadrul Asociatiei;

9.Asigura informarea public# privind activitatea Asociatiei;
10.Are atributii de intretinere a Bazei Sportive si efectuarea
de mici reparatii cdnd situatia o impune;

11 Intretme gazonul terenului Bazei sportive prin operatiuni
spemﬁce (udat, tuns, aplicat ingrisimant);

12.Marcheazi suprafata de joc a terenului pentru meciurile
echipei de fotbal disputate acasi;

13. Insoteste echipa de fotbal la meciurile din deplasare si
acasd pe toatd perioada desfisurérii campionatelor la care

echipa participa.

CAP XIX. COMPARTIMENTE  INDEPENDENTE
SUBORDONATE DIRECT SECRETARULUI

L.Secretarul general al Comunei Oituz

Art.33.- Atributiile generale ale secretarului general al
comunei sunt :

1.Asigurd buna desfasurare a sedintelor Consiliului local,
astfel:

a. asigurd procedurile de convocare a consiliului local,
comunicand ordinea de zi, data, locul si ora desfisuririi
sedintei, conform documentului de convocare;

b. asigurd, prin persoana desemnati in acest sens,
aducerea la cunostintd publici a ordinii de zi a sedintei




consiliului local;

C. asigurd pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii
consiliului local si comisiilor de specialitate ale acestuia;

d.  poate propune primarului inscrierea unor probleme in
proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale consiliului

local;

e. participa la sedintele consiliului local si efectueazil
lucrdrile de secretariat;

f. efectueaza apelul nominal si tine evidenta participérii
la sedintele consiliului local a consilierilor locali;

g. numard voturile si consemneaza rezultatul votérii, pe
care il prezinta presedintelui de sedinta;

h. transmite prefectului, sub semndtura sa, evidenta

prezentei consilierilor locali la convocérile pentru sedintele
care nu s-au putut desfasura din lipsa cvorumului, in termen
de 3 zile de la data convocdrii. Evidenta transmisd
prefectului precizeaza si situatiile in care, urmare a ultimei
absente, a intervenit cazul de incetare de drept a mandatului
prevazut la art. 204 alin. (2) lit. e) din O.U.G. nr.57/2019
privind Codul Administrativ;

i. informeazd presedintele de sedintd cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesara pentru adoptarea fiecirei
hotarari a consiliului local;

i urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari
ale consiliului local, respectiv ale consiliului judetean si nu
ia parte consilierii locali care se Incadreazi in dispozitiile art.
228 alin. (2) din OUG nr.57/2019; informeazi presedintele
de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu
privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile
prevazute de lege In asemenea cazuri;

k.  redacteazd hotdrdrile consiliului local, pe care le
contrasemneaza,
1. tine evidenta hotérarilor consiliului local intr-un

registru special; Eventualele obiectii motivate cu privire la
legalitate, se fac in scris de citre secretarul general al
comunei §i se Inregistreazd intr-un registru special destinat
acestui scop;

m. Intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului
local pe care il semneazd Tmpreund cu presedintele de
sedinta;

n.  afiseazd la sediul primariei si publicd (prin persoana
desemnata in acest sens) pe pagina de internet a unitatii
administrativ-teritoriale o copie a procesului-verbal al
sedintei, in termenul stabilit de O.U.G. nr.57/2019 privind
Codul Administrativ.

0. intocmeste pontajul cu prezenta consilierilor la sedinte
in baza condicii de prezentd semnaté de consilierii locali si
a proceselor-verbale ale comisiilor de specialitate din cadrul
consiliului local;




p-  pune la dispozitia consilierilor in timp util procesul
verbal al sedintei anterioare si proiectele de hotirare, insotite
de rapoartele compartimentelor de specialitate ale primarului
si avizele comisiilor de specialitate ale consiliului local;

g. colaboreaza la redactarea proiectelor de hotirare
initiate de primar, viceprimar, consilieri sau cetiteni, dupa
caz,

T. avizeaza, pentru legalitate, proiectele de hotirare;

S. intocmeste un dosar special pentru fiecare sedinti de
consiliu In parte, asigurdnd, legarea, numerotarea paginilor,
semnarea si stampilarea acestora;

t. comunicd, in termenul prevazut de lege, hotirarile
Consiliului local, Institutiei Prefectului, Primarului |,
compartimentelor de specialitate ale primarului si
persoanelor interesate;

u. asigurd aducerea la cunostint3 public, prin personalul
desemnat in acest sens, a hotérarilor cu caracter normativ in
termen de 5 zile de la data comunicirii oficiale citre prefect;
V. aduce la cunostinta publica, prin personalul desemnat
in acest sens, a rapoartelor de activitate anuale ale
viceprimarului si consilierilor locali;

W.  asigurd gestionarea procedurilor administrative
privind relatia dintre consiliul local si primar, precum si intre
acestia si prefect;

X.  coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica
a hotararilor consiliului local,;
Y. redacteazd Impreund cu persoanele interesate

Regulamentul de organizare si functionare a consiliului
local.

2. In ceea ce priveste dispozitiile primarului, are urmitoarele
atributii:

a) Contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile
primarului;

b) Organizeaza arhiva si evidenta statistici a dispozitiilor|
primarului;

c) Asigurd comunicarea dispozitiilor primarului citre
Institutia Prefectului, in cel mult 10 zile lucritoare de la
emiterea lor. Eventualele obiectii motivate cu privire la
legalitatea dispozitiilor, se fac in scris de citre secretarul
general al comunei si se inregistreaza intr-un registru special
destinat acestui scop;

d) Aduce la cunostin{d public3, prin personalul desemnat
in acest sens, a dispozitiilor cu caracter normativ, respectiv
persoanelor interesate a celor cu caracter individual.

3. Coordoneaza compartimentul de specialitate cu atributii
privind transparenta si comunicarea citre autorititile,
institutiile publice si persoanele interesate a actelor si
documentelor, in conditiile Legii nr. 544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile|




si completdrile ulterioare §i cel responsabil de aplicarea
Legii nr.52/2003 (  compartimentul Monitorizarea
procedurilor administrative);
4. Coordoneazi activitatea compartimentului de asistenti
sociald, protectia copilului si sinitate;
5. Coordoneaza activitatea compartimentului registru agricol
si cadastru, In acest sens indeplinind urmatoarele atributii:
a) Inregistreazi intr-un registru special contractele de
arendare;
b) Coordoneaza, verifica modul de completare si tinere
la zi a registrului agricol;
c) Isi di acordul pentru modificarea datelor inscrise in
registrul agricol;
6. Asigurd si coordoneazi desfagurarea, In conditiile legii, al
recensdmantului agricol, a populatiei si locuintelor;
7. Asigurd buna desfigurare a alegerilor locale,
parlamentare, europarlamentare, prezidentiale si a
referendumurilor astfel:
a)  actualizeaza listele electorale permanente, pe care le
semneazd impreund cu primarul Comunei Oituz;
b)  face publici lista locurilor pentru afigaj electoral;
8. In ceea ce priveste alegerile locale, face propuneri cu
privire la validarea/invalidarea mandatelor de consilieri
locali si asigurd comunicarea incheierilor judecitoriei, in
conformitate cu prevederile art.114 alin.3-5 din O.U.G.
nr.57/2019;
9. Opereaza in registrul electoral;
10. Coordoneazd compartimentul relatii cu publicul,
registraturd generald si arhiva
11. Avizeazd pentru legalitate autorizatiile de construire si
certificatele de urbanism;
12. In ceea ce priveste activitatea Comisiei locale de fond
funciar:
a) Asigurd secretariatul Comisiei locale de fond funciar.
b) Conduce evidenta cererilor depuse in baza Legii
fondului funciar nr.18/1991, republicati, nr. 1/2000 si
nr.247/2005, completate si modificate, precum si a
notificrilor depuse in baza Legii nr. 10/2001 republicat,
completatd si modificat3,
c) Intocmeste procesele-verbale ale sedintelor Comisiei
locale, redacteaza referatele cu propuneri de validare sau
invalidare ale cererilor depuse in baza Legilor fondului
funciar, conform propunerilor aprobate de comisie.

d) Transmite, spre validare, Comisiei judetene,
propunerile Comisiei locale de fond funciar;

e) Comunici solicitantilor hotararile Comisiei judetene
de fond funciar;
f) Primeste si inainteazd Comisie judetene contestatiile
formulate la legile fondului funciar;




13.fntocme§te, impreund cu Comisia de selectionare,
Nomenclatorul arhivistic pentru documentele proprii;

14. Poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei
Guvernului nr. 26/2000 cu privire la asociatii si fundatii,
aprobata cu modificari si completari prin Legea nr.
246/2005, cu modificarile si completarile ulterioare, actul
constitutiv  si  statutul asociatiilor de dezvoltare
intercomunitard din care face parte Comuna Oituz;

15. Certificd conformitatea copiei cu actele originale din
arhiva Primariei Oituz;

[1.Compartimentul Registru Agricol si Cadastru

Art.35.- Atributiile generale ale Compartimentului
Registru Agricol sunt:

1. Intocmeste si actualizeazi registrul agricol in format
electronic, facand in acelasi timp si modificdrile pe hartie,
conform actelor depuse de cetiteni, urmirind si solicitdnd
semnatura titularului rolului respectiv;

2. Prezintd lunar, secretarului comunei, registrele si
actele care au stat la baza completirii si modificarii
registrelor;

3. Inregistreazi in registrul agricol contractele de arend3
depuse de cetateni;

4. Elibereazi Anexa 1 si 50 in vederea obtinerii
documentatiei cadastrale si pentru notarii publici;

5. Elibereazd Anexa 23 la solicitarea persoanelor
interesate;

6. Furnizeaza datele din registrul electronic, cu
respectarea prevederilor legale;

7. Completeaza si elibereaza Carnetul de comercializare
si Atestatul de producator cu respectarea procedurii legale si
a verificarilor din teren;

8. Aduce la cunostinta secretarului comunei greselile de
inscriere In registrul agricol, in vederea rectificirii acestora
si solicitd aprobarea pentru efectuarea modificérilor;

9. intocmeste si elibereaza adeverinte si certificate ce
contin date din registrul agricol elecctronic;

10.  Transmite situatiile cerute de alte institutii in termenul
legal;

11.  Elibereazd adeverinte pentru acordarea subventiilor
APIA;

12.  Transmite compartimentului contabilitate,
modificdrile curente din registrele agricole in vederea
stabilirii impozitelor locale;

13. Réspunde de pastrarea in buni stare si predarea la
arhiva a registrelor agricole;

14.  Persoanele din cadrul acestui compartiment fac parte
din Comisia de verificare privind existenta suprafetelor de




teren si a efectivelor de animale declarate de cei care solicitd
eliberarea atestatului;

15. Intocmeste referate privind necesarul de atestate de
producitor si carnete de comercializare;

16. Intocmeste si actualizeazi procedurile operationale
privind completarea registrelor agricole si eliberarea
atestatelor de producitor;

17.  Persoanele din cadrul acestui compartiment fac parte
din comisia locald pentru constatarea pagubelor si evaluarea
pierderilor cauzate ca urmare a unor fenomene
meteorologice nefavorabile, care pot fi asimilate dezastrelor]
naturale;

18.  Intocmegste documentele necesare in vederea aplicarii
Legii nr.17/2014.

ART.36.- Atributiile principale ale Compartimentului
Cadastru sunt :

1.Identificd, méasoara si verificd din punct de vedere tehnic
terenurile care apartin domeniului public si privat al
Comunei Oituz;

2.Verificd din punct de vedere tehnic terenurile apartinind
domeniului public si privat al Comunei Oituz propuse pentru
concesiune, inchiriere si/sau care fac obiectul asocierii,
parteneriatelor public-private;

3.Efectueazd in conditiile legii, masuritori pentru
documentatii de carte funciard, avand ca obiect imobile
(constructii si terenuri) apartindnd domeniului public si
privat al Comunei Oituz;

4 Intocmeste planuri de situatie pentru imobile aflate in,
patrimoniul Comunei Oituz.

5.Intocmeste proiectul regulamentului privind evaluarea
patrimoniului Comunei QOituz;

6.Tine evidenta tehnico-operativa a patrimoniului Comunei
Oituz si organizeazi inventarierea acestuia;

7.Colaboreazd cu Compartimentul Tehnic, Registrul
Agricol, cu respectarea prevederilor legale in vigoare, cu
privire la intocmirea documentatiilor cadastrale.

8.Verifica si inregistreaza contractele de arenda.

9.Incheie contractele pentru pasunat.

[1I.Compartimentul Asistentd Sociald, Protectia Copilului

Art. 37.- Compartimentul Asistentd Sociald, Protectia
Copilului indeplineste urmétoarele atributii principale:

1. Asigurd consilierea cetitenilor aflati in dificultate, in
vederea rezolvarii problemelor acestora, in domeniul de
activitate pe care o desfésoari;

2. Primeste, inregistreaza si verifica cererile si celelalte
acte doveditoare depuse de cetdteni pentru acordarea




ajutorului social, conform Legii nr 416/2001 privind venitul
minim garantat;

3. Intocmeste fisa de calcul a ajutorului social la dosarele
sus-mentionate, Intocmeste referatele de acordare sau
respingere a ajutorului social;

4. Inainteazi cu confirmare de primire dispozitiile emise
in legdturd cu ajutorul social;
5. Actualizeazd dosarele intocmite in baza Legii nr

416/2001, intocmeste referatele pentru modificarea,
suspendarea sau incetarea ajutorului social, in conditiile
prevazute de lege, comunicand titularilor dispozitia emisi;
6. Intocmeste statele de plati a ajutorului social, precum
$i lunar, lista beneficiarilor de ajutor social care trebuie si
efectueze ore de munci in folosul comunititii si o transmite
viceprimarului comunei;

7. fntocmegte documentatia §i propune plata ajutoarelor|
de urgenti si de inmorméntare, conform Legii nr 416/2001;
8. Intocmeste anchete sociale privind conditiile socio-

morale si educationale pe care familiile vulnerabile le
asigurd copiilor lor;

9. Intocmesgte situatia copiilor lipsiti de ocrotire
parinteascd si propune, dupd caz, instituirea tutelei sau
curatelei;

10.  Monitorizeazi si analizeazi situatia copiilor din
comund, precum si modul de respectare a drepturilor
copiilor, asigurand centralizarea si sintetizarea datelor|
relevante;

11.  Realizeazd activitatea de prevenire a separarii
copilului de familia sa;

12, Identificd si evalueazi situatiile care impun acordarea
de servicii sau prestatii pentru prevenirea separirii copilului
de familia sa;

13.  Asigurd consilierea si informarea familiilor cu copii
asupra drepturilor si obligatiilor acestora, asupra drepturilor
copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local;

14.  Asigura si urméreste aplicarea misurilor de prevenire
si combatere a consumului de alcool si droguri, de prevenire
si combatere a violentei in familie, precum si a
comportamentului delincvent;

15. Viziteazi periodic la domiciliu familiile si copiii care
beneficiaza de servicii si prestatii;

16.  Inainteaza propuneri primarului in cazul in care este
necesara luarea unei mésuri de protectie speciali;

7. Tine evidenta copiilor ocrotiti in conditiile legii,
precum si a celor incredintati familiei lirgite sau familiei
alternative;

18.  Intocmeste anchete sociale privind conditiile socio-
morale si educationale pe care familiile aflate in divort le
asigurd copiilor lor minori;




19. Colaboreazi cu Directia Judeteand de Asistentd
Sociala si Protectia Copilului si cu alte institutii si transmite
toate datele si informatiile solicitate iIn domeniul protectiei
copilului;

20. Identificd la nivelul comunei familiile dispuse si ia
copii in plasament si {ine evidenta acestora;

21. Face propuneri Consiliului Local Oituz de constituire
a Consiliului Comunitar Consultativ si convoacd acest
consiliu In situatii de necesitate;

22. Primeste, verifica si inregistreaza cererile depuse de
cetdteni privind acordarea ajutorului pentru incalzirea
locuintei;

23. Verifica prin efectuarea de anchete sociale,
corectitudinea declaratiei, in vederea obtinerii ajutorului
pentru incalzirea locuintei cu lemne, carbuni, combustibili
petrolieri;

24. Intocmeste proiectul de dispozitie privind numirea
unui curator special;

25. Intocmeste documentatia privind aprobarea planului
de actiuni sau de lucréri de interes local pentru repartizarea
orelor de muncé pe care le efectueazd beneficiarii de ajutor,
social;

26. Intocmeste si actualizeazd procedurile operationale
privind identificarea situatiilor de risc de separare a copilului
de parinti si de monitorizare a planurilor de servicii;

27. Identifica familiile ale céror venituri sunt mai mici
decét limitele stabilite conform Legii nr. 248/2015, primeste
cererile acestora, propune acordarea de tichete de gradinita,
intocmeste situatiile si rapoartele solicitate;

28. Elibereazd adeverinte privind venitul minim garantat,
la cererea beneficiarilor;

29. Intocmeste planul de servicii in cazul copiilor aflati in
situatie de risc;

30. Acorda consultanti cetdtenilor, in vederea completérii
cererilor de acordare a prestatiilor sociale;

31. Intocmeste §i inainteazi catre  Judecitorie
documentatia privind delegarea temporard a exercitiului
autoritatii parintesti cu privire la copiii a caror parinti sunt
plecati sau intentioneaza si plece in strainétate;

32. Intocmeste si inainteazi citre D.G.A.S.P.C. Baciu,
documentatia in cazul copiilor ridicati In regim de urgenta si
monitorizeaza cazurile prin efectuarea vizitelor la domiciliu
si Intocmirea rapoartelor de monitorizare;

33. Intocmeste anchete sociale pentru situatiile care
necesitd acordarea burselor scolare, a banilor de liceu si alte
drepturi acordate copiiilor din familii cu venituri reduse;

34, 1n calitate de responsabil de caz pentru copiii aflati in
situatii de risc din comuna Oituz, indeplineste urmétoarele
atributii:




a) Intocmeste o bazi de date cu toti copiii aflati in situatii de
risc din comunitate;

b) In cazul in care intervine o nous situatie care necesitd o
noua evaluare a copilului aflat in situatie de risc, va Intocmi
raportul de monitorizare care se transmite managerului de
caz de la Serviciul Management de caz si planul de servicii
pentru copilul aflat in situatie de risc;

c)  Efectueazd Evaluarea initiald a copiilor aflati in
situatie de risc: raport de evaluare initiald, informarea
obligatorie a parintilor cu privire la drepturi si identificarea
situatiilor de urgents;

d)  Efectueazd Evaluarea sociald a copiilor aflati in
situatie de risc, documentatd in ancheta sociali si anexa cu
factorii de mediu, evaluarea riscurilor;

e)  Acorda informare si sprijin parintilor/reprezentantului
legal cu privire la drepturile, facilititie si serviciile, cf.
legislatiei in vigoare, inménare cerere-tip;

f) Sprijind périntii pentru inscriere la medicul de familie
a copiilor aflati in situatie de risc;

g)  Identificd solutii de transport la unitatea sanitard
abilitatd pentru evaluarea copiilor din familii cu venituri
insuficiente, (mentionate in ancheta sociali — venit minim
garantat sau de alocatie pentru sustinerea familiei sau care
fac dovada, pe baza unei adeverinte de la ANAF, ci nu
realizeaza venituri);

h)  Participa la identificarea masurilor de sprijin pentru
promovarea educatiei incluzive;

i) Efectueazd vizite de monitorizare la domiciliul
copilului, la solicitarea managerului de caz din cadrul
Serviciului Management de caz si/sau Serviciului de tip
familial;

) Colaboreaza cu managerul de caz din cadrul
Serviciului Management de caz si/sau Serviciului de tip
familial si cu Responsabilului de caz servicii
psihoeducationale;

35. Elaboreaza propuneri de mésuri pentru interventii
adaptate nevoilor in sprijinul persoanelor aflate in situatii de
risc si de prevenire a situatiilor de marginalizare si excludere
sociald a acestora;

36. Intocmeste documentele necesare dosarului de
curatela pentru persoanele adulte;

37. Asistd persoanele varstnice la incheierea unor acte
juridice notariale, avand in vedere prevederile Legii nr
17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor vérstnice,
modificatd si completata;

38. Primeste, inregistreazd si inainteazi la A.J.P.L.S.
Bacau dosarele de alocatii de stat pentru copii;

39. Primeste, inregistreazd si verificd cererile depuse
pentru acordarea indemnizatiei sau stimulentului pentru




cregterea copilului in varsta de pana la 2/3 ani si le transmite
la A.J.P.IS. Baciu;

40. Primeste dosarele pentru acordarea alocatiei de
sustinere  a  familiei, facand  propuneri de
acordare/neacordare a alocatiei si intocmeste periodic
anchete sociale la domiciliul beneficiarilor;

41.  Urmireste indeplinirea conditiilor de acordare, ficand
propuneri de modificare, susupendare, incetare a acordirii
alocatiei de sustinere a familiei;

42.  Elibereaza adeverinte, la cererea cetdtenilor, privind
acordarea alocatiilor de stat, a alocatiilor de sustinere a
familiei si a indemnizatiilor\stimulentului pentru cresterea
copilului in varsta de pana la 1/2/3 ani;

43.  Primeste, verifici §i inregistreazi cererile depuse de
cetateni privind acordarea ajutorului pentru incilzirea
locuintei cu gaze naturale si comunici Directiei Muncii
Bacau, in termenele stabilite, rapoartele statistice solicitate;
44.  Intocmeste documentatia pentru emiterea dispozitiei
de acordare/suspendare/ respingere, dupi caz, a dreptului la
ajutorul pentru incilzirea locuintei cu lemne, cirbuni,
combustibili petrolieri, gaze naturale, 1n perioada sezonului
rece;

45.  Tehnoredacteaza dispozitiile primarului si proiectele
de hotarari de consiliu local din domeniul de activitate, in
conformitate cu normele de tehnici legislativi;

46.  Verificdi prin efectuarea de anchete  sociale,
corectitudinea declaratiei, in vederea obtinerii ajutorului
pentru incélzirea locuintei cu gaze naturale;

47.  Intocmeste documentatia pentru emiterea dispozitiei
de acordare/suspendare/ respingere, dupi caz, a dreptului la
ajutorul pentru incilzirea locuintei cu lemne, cirbuni,
combustibili petrolieri, gaze naturale in perioada sezonului
rece;

48. Intrefine si actualizeazd baza de date privind
beneficiarii de ajutor pentru incilzirea locuintei cu lemne,
carbuni, combustibili petrolieri, gaze naturale;

49.  Sprijind cetdtenii la completarea sau intocmirea unor
cereri;

50. Desfasoard activitatea in conformitate cu Codul de
conduita al asistentului social;

51.  Evalueazi situatia familiilor in care sunt persoane cu
nevoi speciale si intocmeste anchete sociale pentru situatiile
care necesitd acordarea drepturilor previzute de Legea nr
448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor
persoanelor cu handicap;

52. Intocmeste anchete sociale pentru persoanele cu
handicap si persoanele varstnice care necesitd internarea intr-
0 unitate de asistentd sociali;

53.  Tine evidenta persoanelor cu dizabilititi;




54. Colaboreaza cu serviciile de stare civila si evidenta
populatiei si sesizeazd, dupd caz, situatiile in care sunt
persoane fard acte de identitate sau expirate;

55. Tine evidenta persoanelor cu handicap grav cu
insotitor beneficiare de indemnizatie conform legii nr.
448/2006;

56. Tine evidenta asistentilor personali ai persoanelor cu
handicap grav cu insotitor si urméreste activitatea acestora,
intocmeste, modificd §i péstreazd dosarele personale ale
acestora;

57. Intocmeste documentatia si ia maisurile necesare
pentru inhumarea persoanelor decedate, lipsite de sustinitori
legali si a cadavrelor neidentificate;

58.  Executd orice alte lucréri repartizate de sefii ierarhici;
59. Intocmeste statistici, informari, situatii, rapoarte din
domeniul sdu de activitate, conform leglslatlel in materie;
60. Intocmeste procedurile operationale pentru activititile
din fisa postului;

61. Ia masuri in vederea acreditdrii Compartimentului de
asistentd sociald, din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei Oituz, impreunid cu personalul din
cadrul acestuia;

62. Are urmatoarele atributii aferente Responsabilului de
caz pentru pentru copiii cu dizabilititi-handicap si/sau
cerinte educative speciale (CES) din comuna Oituz, conform
Dispozitiei primarului nr, 226/27.06.2018:

. Intocmeste o bazi de date cu tofi copiii cu dizabilitéti
din comunitate;

. Incheie contracte cu familia fiecarui copil cu
dizabilitati;

. Urmaéreste aplicarea planului de abilitare-reabilitare
(PAR) si intocmeste rapoarte de monitorizare a copilului cu
dizabilitati, care sunt pastrate la dosarul copilului;

» in cazul in care intervine o noua situatie care necesitd
0 noud evaluare a copilului cu dizabilitati sau copilul se afli
in situatie de risc, va intocmi raportul de monitorizare care
se transmite managerului de caz de la Serviciul de Evaluare
Complexd a Copilului cu Dizabilitati si planul de servicii
pentru copilul aflat in situatie de risc;

. Efectueazi Evaluarea initiald a copiilor cu dizabilititi
si sau CES, la prima incadrare sau orientare
scolard/profesionald: raport de evaluare initiald, informarea
obligatorie a périntilor cu privire la drepturi si identificarea
situatiilor de urgenta;

. Efectueazi Evaluarea sociali a copiilor cu dizabilititi
si sau CES, documentatd in ancheta sociald si anexa cu
factorii de mediu, evaluarea riscurilor;

. Acorda informare i sprijin parintilor/reprezentantului
legal cu privire la procedurile de obtinere a certificatului de




incadrare in grad de handicap/orientarea scolard si
profesionald, a drepturilor, facilititilor si a serviciilor, cf.
legislatiei in vigoare, inménare cerere-tip;

. Sprijind parintii pentru inscriere la medicul de familie
a copiilor cu dizabilitati si sau CES;
. Contacteaza serviciul de transport la unitatea sanitara

abilitatd pentru copiii nedeplasabili la solicitarea medicului
de familie, in situatiile mentionate in protocolul incheiat intre
Consiliul Judetean Baciiu — Directia de Sdnitate Publici
Bac#du — Inspectoratul Scolar Judetean Bacidu — Serviciul de
Ambulantd Judetean Baciu (sit D.G.A.S.P.C.Bacau);

. Acorda sprijin in vederea programdrii copiilor la
Serviciul de Evaluare Complexa a Copilului cu Dizabilitati
sau la Serviciul de Evaluare si Orientare Scolard si
Profesionald in cazul familiilor cu venituri insuficiente sau
aflate in imposibilitatea de a se programa;

. Identifica solutii de transport a copiilor cu grad mediu
si usor de handicap din familii cu venituri insuficiente la
sediile serviciilor cuprinse in Planul de Abilitare Reabilitare;
. Monitorizeaza Planul de Abilitare - Reabilitare pentru
copiii din familie si implicit, incheie contractul cu familia si
intocmeste rapoartele de monitorizare;

. Acordd sprijin périntilor/reprezentantului legal cu
privire la identificarea serviciilor de recuperare/abilitare —
reabilitare;

. Faciliteazd accesul la serviciile cuprinse in Planul de
Abilitare — Reabilitare;

. Participd la identificarea mésurilor de sprijin pentru
promovarea educatiei incluzive;

. Efectueazd vizite de monitorizare la domiciliul
copilului, la solicitarea managerului de caz din cadrul
Serviciului de Evaluare Complexa a Copilului cu Dizabilititi
sau a Responsabilului de caz servicii psihoeducationale;

. Colaboreazd cu managerul de caz din cadrul
Serviciului de Evaluare Complex a Copilului cu Dizabilititi
din cadrul D.G.A.S.P.C.Bacau si cu Responsabilului de caz
servicii psihoeducationale;

. Notificd Serviciul de Evaluare Complex3 a Copilului
cu Dizabilitati si/sau Serviciul de Evaluare si Orientare
Scolard si Profesionald in evidentele cirora se afli copilul,
atunci cand familia 1si schimba domiciliul in alt judet;

. Notificd managerul de caz din cadrul Serviciului de
care se impune reevaluarea complexi in vederea Incadririi
in grad de handicap Tnainte de expirarea termenului de
valabilitate a certificatului emis anterior, la cererea
parintelui/reprezentantului  legal, daci s-au schimbat
conditiile pentru care s-a eliberat certificatul anterior,
(completare de diagnostic prin schimbiri aparute in starea




sau situatia actuald a copilului) situatie In care Responsabilul
de caz prevenire care monitorizeazd cazul, transmite
managerului de caz evaluare complexd Raportul de
monitorizare a copilului si familiei.

IV.Compartimentul Relatii cu Publicul, Registratura
Generala si Arhiva

Art.38.- Compartimentul Relatii cu Publicul, Registratura
generald si arhiva functioneazd pe baza principiului
,,Ghiseului unic” avand ca principale atributii principale:

1. Fumizeaza informatii cu caracter general, referitoare
la activitatea Primariei si a Consiliului local al comunei
Oituz, alte informatii de interes public solicitate de cetateni;
2.  Furnizeazd informatii cu privire la documentele
necesare pentru eliberarea, de catre Primaria comunei Oituz
a avizelor, acordurilor, autorizatiilor, a drepturilor ce se
acordd cetdtenilor In materie de asistentd sociald, a altor
documente eliberate de primérie potrivit legii;

3. Asigura legaturile telefonice pe toatd perioada
programului normal de lucru;
4. Inregistreazd In registrul de intréri-iesiri $i {ine

evidenta, tuturor documentelor intrate, precum si a celor
iesite, potrivit legii;

5.  La terminarea fiecérui registru se va incheia proces —
verbal;
6. Inregistreaza si transmite compartimentelor de resort

solicitdrile primite Tn baza actelor normative privind liberul
acces la informatiile de interes public;

7. Preia si transmite compartimentelor de resort
sesizdrile primite la telefonul cetdteanului;

8. Verifica zilnic adresa de e-mail a primariei, descarca)
si Inregistreazd corespondenta primita pe aceasti cale;

9. Realizeaza activitdti in conformitate cu strategia de

informatizare a administratiei publice.

10. Asigura arhivarea documentelor create si detinute de
compartimentele primariei;

11. Anual, grupeazd in unitdti arhivistice documentele,
potrivit problematicii si termenelor de pastrare stabilite in
nomenclatorul documentelor de arhiva;

12.  Intocmeste proiectul de nomenclator arhivistic, care
se aprobd de catre Directia judeteand a Arhivelor Nationale,
potrivit anexei nr. 1 din Legea nr16/02.04.1996;

13. Primeste documentele care se depun la depozitul
arhivei pe bazd de inventar si proces-verbal de predare-
primire, intocmite potrivit anexelor nr. 2 si 3 din Legea
nr.16/1996;

14. Tine evidenta tuturor intrarilor si iesirilor de unitati
arhivistice din depozit pe baza unui registru, potrivit anexei




nr. 4 din Legea 16/1996;

15. Raspunde de scoaterea documentelor din evidenta
arhivei numai cu aprobarea primarului si cu avizul Directiei
Judetene a Arhivelor Nationale, in urma selectionarii,
transferului in alt depozit de arhivi sau ca urmare a
distrugerii provocate de calamititi naturale ori de un
eveniment exterior imprevizibil si de neinldturat, potrivit
prevederilor legale;

16. Péastreazd documentele din arhivi in conditii
corespunzatoare, asigurdndu-le Tmpotriva distrugerii,
degradarii, sustragerii ori comercializarii in alte conditii
decét cele prevazute de lege;

17. Raspunde de depunerea documentelor la Arhivele
Nationale si la Directia Judeteand a Arhivelor Nationale, spre
pastrare permanentd conform legislatiei in vigoare.

18. Pune la dispozitia compartimentelor din cadrul
primériei documentele aflate in arhiva in vederea eliberarii
la cererea persoanelor fizice si a persoanelor juridice de
certificate, copii si extrase de pe documente.

V.Compartimentul pentru monitorizarea  procedurilor
administrative

Art.39.-  Compartimentul  pentru  monitorizarea
procedurilor administrative are ca principale atributii:

1. Organizeazd Monitorul Oficial al UAT comuna Oituz
si asigurd publicirea oriciror documente, potrivit
prevederilor Codului Administrativ, aprobat prin OUG
nr.57/2019, cu modificarile si completirile ulterioare;

2.  Furnizeazd informatii cu privire la documentele
necesare pentru eliberarea, de catre Primaria comunei Oituz
a avizelor, acordurilor, autorizatiilor, a drepturilor ce se
acordd cetdtenilor in materie de asistentd sociald, a altor
documente eliberate de primérie potrivit legii;

3. Asigurd secretariatul la audientele acordate de primar,
viceprimar si secretar si urméreste solutionarea problemelor;
4. Tine evidenta si urméreste modul de solutionare 4

petitiilor primite de Primé#ria comunei Oituz de la persoane
fizice si juridice si urmareste rezolvarea lor In termenele
prevazute de lege;

5. Raspunde de respectarea Legii nr.544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public;

intocmeste toate actele, situatiile, rapoartele etc. ce derivil
din Legea nr. 544/2001;

6.  Réspunde de respectarea Legii nr.17/2014 privind
unele masuri de reglementare a vanzarii-cumpararii
terenurilor agricole situate In extravilan si de modificare a
Legii nr.268/2001 privind privatizarea societitilor
comerciale ce detin in administrare terenuri proprietate




publicd si privatd a statului cu destinatie agricold si
infiintarea Agentiei Domeniilor Statului;

7. Raspunde de respectarea Legii nr.52/2003 privind
transparenta decizionald in administratia public3; intocmeste
toate actele, situatiile, rapoartele etc., ce derivi din acest act
normativ;

8. Administreaza pagina oficiala a institutiei, asigurand:
actualizarea permanenta a sectiunilor/ subsectiunilor paginii
de internet a institutiei, scanarea in format PDF si publicarea
documentelor de interes public, tipizatelor, precum si a altor]
incrisuri primite de la compartimentele din cadrul aparatului
de specialitate al primarului comunei Oituz (dispozitii ale
Primarului, hotarari ale Consiliului local, buget si alte
acte/situatii financiar-contabile, procese-verbale, publicatii,
comunicari, anunturi, informari, rapoarte, etc.) , etc.

9.  Asigura publicarea bugetului, a contului de executie,
a indicatorilor bugetari, pe site-ul Ministerului Finantelor.

CAP.XXI  -COMPARTIMENTE INDEPENDENTE
SUBORDONATE DIRECT VICEPRIMARULUI:

I.Compartimentul Parc Auto
Art.40.1) In cadrul Compartimentului auto functioneazi
urmétoarele activitati:
a)  Activitatea de transport rutier de persoane;

b) Activitatea de transport rutier de marfa;
2) Activitatea de transport persoane cuprinde:
transportul elevilor pe raza comunei Oituz, transportul
echipei de fotbal a comunei Oituz, transportul angajatilor|
primariei si consiliului local.
Activitatea de transport marfa
cuprinde:transportul materialelor de constructie-nisip,
ciment, pietris, balastru, lemn de constructie si alte
asemenea-, lemn de foc si alte materiale necesare pentru
buna functionare a activitatii autorititilor locale, scoli, cimin
cultural, biblioteca, targ sdptamanal.

3) Fiecare conducitor auto gi/sau mecanic utilaj va
urmari §i va respecta cu strictete urmitoarele sarcini
principale:

-rdspunde de autovehicul incredintat;

-raspunde de siguranta pasagerilor, de respectarea numarului
maxim de pasageri, de numdrul si integritatea materialelor
pe care le transporta;

-conduce, manevreazd si manipuleazd autovehicul astfel
incit s evite orice evenimente de circulatie sau accidente
care ar duce la avarierea lui si uzarea prematur a acestuia;

- efectueaza lucriri §i deplaséri numai cu acordul primarului
sau a viceprimarului;




- intocmeste bonul de lucrari mecanizate §i completeaza
foaia de parcurs;

-raspunde de combustibilul cu care alimenteazi autovehicul,
astfel Incat consumul de combustibil trebuie sa corespunda
cu lucrdrile efectuate si regésite in bonul de lucréri si cu
distantele parcurse si confirmate si s nu depaseascd cota
lunara de combustibil alocati;

- nu efectueazi lucriri sau deplasiri cu autovehicul In alte
scopuri si interese decét In cele legate de primdrie;

- se ingrijeste de efectuarea repararii defectiunilor ivite la
autovehicul, acestea fiind ficute numai de mecanici
autorizati in Service-uri autorizate si orice reparatie sa fie
evidentiatd in cartea tehnica a autovehiculului;

- informeaz3 din timp contabilul institutiei pentru efectuarea
unor pliti obligatorii pentru a putea circula cu autovehiculul
pe drumurile publice, astfel Incat sa nu fie fortatd stationarea|
acestuia;

- raspunde de efectuarea reviziilor tehnice periodice;

- intocmeste raport de activitate lunar;

-raspunde de cunoagterea si aplicarea corectd a legislatiei
circulatia autovehiculelor pe drumurile publice

II.Compartimentul Administrativ, Paza
Art.41. Atributiile  generale ale Compartimentului

Administrativ, Paza sunt :

1.  Asiguri curitenia si intretinerea localului primariei si
mentine igiena grupurilor sanitare;
2.  Asiguri curdtenia si spatiile verzi din jurul Primariei;

3.Asigurd permanenta la telefon dupd terminarea
programului normal de lucru;

4 Rispunde de asigurarea materialelor decorative necesare
organizarii §i desfasurérii manifestérilor, actiunilor,
evenimentelor oficiale si a celor de tradifie din Comuna
Oituz;

CAP XXIl1.Servicii subordonate Consiliului local Oituz

Art.42. In subordinea Consiliului local Oituz se afla
“Serviciul Apa-Canal”, serviciu cu personalitate juridica,
infiintat prin H.C.L. nr.39 din 2016.

Art.43, Prin H.C.L. nr. 103 din 20.10.2016 s-a aprobat
Regulamentul si Caietul de sarcini al Serviciului public de
alimentare cu apa si canalizare din comuna Oituz, judet
Bacau, act administrativ ce stabileste cadrul juridic unitar
privind functionarea serviciului de alimentare cu apa si
canalizare din comuna Oituz, definind conditiile-cadru si




modalitatile ce trebuie indeplinite pentru asigurarea
serviciului, precum si relatiile dintre operator si utilizatorii
acestor servicii.

Art. 44.- Prin sistemul de alimentare cu apd si de
canalizare a comunei, administrat de catre “Serviciul Apa-
Canal”, se realizeaza:

a) serviciul de alimentare cu api potabila, care are drept
scop asigurarea apei potabile pentru toti utilizatorii de pe
teritoriul localitdtii. Apa potabila este destinatd, in ordinea
prioritatilor, pentru stingerea incendiilor, consumul
dispensarului si gcolilor, consumul menajer, serviciilor
publice, precum si pentru consumul necesar in activitati
productive §i comerciale;

b) serviciul de canalizare, care are drept scop asigurarea
serviciilor de canalizare pentru toti utilizatorii de pe teritoriul
localitatii.

Art.45.Personalul de operare al Serviciului se compune
din toti salariatii care deservesc instalatiile de alimentare cu
apa si de canalizare, avand ca sarcind de serviciu principali
supravegherea functiondrii si executarea de manevre in mod
nemijlocit la un echipament, intr-o instalatie sau intr-un
ansamblu de instalatii.
Subordonarea pe linie de exploatare si tehnico-
administrativd, precum si obligatiile, drepturile si
responsabilitatile personalului de deservire se trec in fisa
postului si in regulamentele/procedurile tehnice interne.
Art.46.Personalul ’’Serviciului Apa-Canal” este personal
contractual, fiind constituit din :

- 1(un) sef serviciu

- 1(un) inspector de specialitate

- 2(doi) muncitori
Art.47.Personalul din cadrul Personalul *’Serviciului Apa-
Canal are urmatoarele atributii generale:
1.Intreprinde demersurile ce se impun In vederea obtinerii
avizelor st intocmeste documentatiile necesare functiondrii
Serviciului Apa-Canal Oituz;
2.Intocmeste programul anual de revizii tehnice, reparatii
curente si capitale, modernizari si investitii, in vederea
asigurarii exploatarii, intretinerii si repararii retelelor, in
conformitate cu instructiunile tehnice specifice;
3.Pastreaza si actualizeaza urmatoarele documente:

a) actele de proprietate;

b) planul cadastral al situatiei terenurilor;

c) planurile generale cu amplasarea constructiilor si
instalatiilor aflate in exploatare, inclusiv cele subterane,
aduse la zi, cu toate modificérile sau completarile;

d) planurile cladirilor sau ale constructiilor speciale, avand
notate toate modificarile sau completarile la zi;

e) studiile, datele geologice, geotehnice si hidrotehnice cu




privire la terenurile pe care sunt amplasate lucririle aflate in
exploatare sau conservare, precum si cele privind
gospoddrirea apelor, cu avizele necesare;
f) cértile tehnice ale constructiilor;
g) documentatia tehnica a utilajelor si instalatiilor si, dupa
caz, autorizatiile de punere in functiune a acestora;
h) procese-verbale de constatare in timpul executiei si
planurile de executie ale partilor de lucrari sau ale lucrarilor
ascunse;
i) proiectele de executie ale lucrdrilor, cuprinzind
memoriile tehnice, breviarele de calcul, devizele pe obiecte,
devizul general, planurile si schemele instalatiilor si
retelelor, etc.;
j) documentele de receptie, preluare si terminare af
lucrérilor, cu documentele de aprobare a receptiilor si de
predare 1n exploatare;
k) schemele de functionare a instalatiilor, planurile de
ansamblu, desenele de detaliu actualizate conform situatiei
de pe teren, planurile de ansamblu si de detaliu ale fiecirui
utilaj si/sau ale fiecdrei instalatii, inclusiv planurile si
cataloagele pieselor de schimb;
1) instructiunile furnizorilor de echipament sau ale
organizatiei de montaj privind manipularea, exploatarea,
intretinerea §i repararea echipamentelor si instalatiilor,
precum si cértile/fisele tehnice ale echipamentelor principale
ale instalatiilor;
m) normele generale si specifice de protectie a muncii,
aferente fiecarui echipament, fiecirei instalatii sau fiecérei
activitati;
n) planurile de dotare i amplasare cu mijloace de stingere
a incendiilor, planul de aparare a obiectivului in caz de
incendiu, calamitati sau alte situatii exceptionale;
o) regulamentul de organizare si functionare si atributiile
de serviciu pentru intreg personalul;
p) avizele si autorizatiile legale de functionare pentru
cladiri, laboratoare, instalatii de masurd, inclusiv cele de
protectie a mediului, obtinute in conditiile legii;

q) inventarul instalatiilor i liniilor electrice conform
instructiunilor in vigoare;
r) instructiuni privind accesul in incinta si instalatii;
s) documentele referitoare la instruirea, examinarea si
autorizarea personalului;
t) registre de control, de sesizari si reclamatii, de dare si
retragere din exploatare, de manevre, de admitere la lucru
etc.;

u) bilantul cantitatilor de apd, conform proiectului, si
rezultatele bilanfurilor periodice intocmite conform

prevederilor legale.
4 Raspunde de pastrarea si actualizarea “Cartii tehnice a




constructiei”;
5.Intocmeste fige tehnice pentru toate echipamentele, acestea
vor contine toate datele din proiect, din documentatiile
tehnice predate de furnizori sau de executanti si din datele de
exploatare luate de pe teren certificate prin acte de receptie
care trebuie sd confirme corespondenta lor cu realitatea;
6.In vederea satisfacerii in conditii optime a necesititilor de
alimentare continud cu apa potabild §i a preludrii apelor
uzate, va urmdri evidentierea distincti a Intreruperilor si
limitarilor, a duratei si a cauzelor de intrerupere a
utilizatorilor, inclusiv a celor cu cauze in instalatiile acestora,
precum si daca au afectat functionarea instalatiilor proprii si
va transmite trimestrial Consiliului Local Oituz situatia
centralizatoare privind aceste intreruperi sau limitari.
7.intocmeste, foile de manevrd si asigurd executarea
serviciului operativ gi tehnico-administrativ;

CAP. XXIII - ASIGURAREA FINANCIARA SI
MATERIALA

Art.48.-Finantarea cheltuielilor curente si de capital ale
serviciilor si compartimentelor din cadrul aparatului de
specialitate al primarului comunei Oituz se asigurd din
venituri de la bugetul local al comunei Oituz.

Ar1t.49.- Finantarea cheltuielilor curente si de capital ale
>’Serviciului Apa-Canal’’se asigura din venituri proprii.

XXIV. - DISPOZITII FINALE

Art.50. - Personalul din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei Oituz este obligat:

1. sd cunoascd gi sa respecte prevederile prezentului
regulament;

2. sd manifeste grija, discipling, initiativd si o buna
colaborare 1n Indeplinirea sarcinilor specifice;

3. sd 1si indeplineascd cu profesionalism, loialitate,
corectitudine §i in mod constiincios indatoririle de serviciu
s1 sd se abtind de la orice fapti care ar putea si aduci
prejudicii institutiei;

4. sd raspundd personal pentru continutul, forma si
legalitatea actelor si a materialelor pe care le intocmeste in
cadrul compartimentelor lor;

5. sd informeze cetdtenii asupra tuturor serviciilor care
pot fi oferite si a tuturor drepturilor si s&-i trateze cu respect
si demnitate, pastrand confidentialitatea informatiilor;

6. sd péastreze secretul de stat, secretul de serviciu,




precum si confidentialitatea in legaturd cu faptele,
informatiile sau documentele de care iau cunostinti in
exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu exceptia
informatiilor de interes public.

Art.51.-Sarcinile principale si generale specificate in
prezentul Regulament corespunzitoare fiecarui
compartiment de specialitate se completeazd cu sarcinile
specifice mentionate in Fisele postului, in conformitate cu
necesitatea bunei desfasurari a activitatilor
compartimentelor respective.

Art.52.In conditiile in care personalul pleaci in concediu
de odihna, féra plati, de crestere a copilului, sarcinile
generale, principale si specifice vor fi delegate, prin
dispozitia Primarului, altor angajati, de reguli, din cadrul
aceluiasi Compartiment.

Art.53 Prevederile prezentului regulament se completeaz3
de drept si cu alte prevederi ale actelor normative in vigoare,
incidente activitifii aparatului de specialitate al primarului
comunei Oituz si serviciilor din

subordinea Consiliului local Oituz.

3.2 Organigrama

ittps.//primariaoituz.ro/continut/fisiere/2022/03/Oroanigra

ma.pdf
ittps.//primariaoituz.ro/continut/fisiere/2020/09/reculamen

t-2.pdf

3.3. Lista si datele de

Serviciul Apa-Canal Oituz
Com Oituz, sat Oituz, str Principald, nr 189, jud Bacau

publicarea anunturilor
posturilor scoase la
concurs din cadrul
respectivel institutii.

contact ale Tel 0234/350 841
institutiilor care e-mail apa.canal@primariaoituz.ro
functioneaza inlScoala Gimnaziali Oituz
subordinea/ Com Oituz, sat Oituz, str Principald, nr 90, jud Baciu
coordonarea sau sub| (234 337017
autoritatea institutieilscg.oituz2@gmail.com
in cauza. http://scoalagimnazialaoituz.blogspot.ro/
Scoala Gimnaziala nr.1 Oituz
Com Oituz, sat Oituz, nr 197, jud Baciu
0234 337 133
sgnl oituz@yahoo.com
http://www.scoalal oituz.go.ro/
https://primanaoituz.ro/administratie/informatii-
34 Cariers  —lpublice/angajari-promovari/




4. Programe si strategii proprii https://primariaoituz.ro/proiecte-si-
investitii/strategia-de-dezvoltare/

S. Rapoarte si studii (rapoarte de [https:/primariaoituz.ro/administratie/t
activitate si alte rapoarte cerute de lege) |[ransparenta/rapoarte/

B.Sectiunea , Informatii de interes public” / ,,Interes public”

Tipul de informatie publicatd | Temeiul demersului
1. Solicitare informatii de interes public
1.1. Nume si prenume ale |Consilier principal Juja Violeta
functionarilor publici responsabili |e-mail relatiicupublicul@primariaoituz.ro
pentru accesul la informatii de interes [tel 0234/337010
[public precum si datele lor de contact |https://primariaoituz.ro/administratie/infor
(adresd de e-mail, telefon). matii-publice/informatii-de-interes-

public/

1.2 . Lista cu documentele de interes |https:/primariaoituz.ro/administratie/infor
pub(lllc /§1 ; hstfl cud docpn}[(.e?tfle matii-publice/informatii-de-interes.
produse/gestionate e institutie, :

conform legii. public/

1.3 Model de cerere tlp/ formular - htlDS/ / pnrpanamtuzro/ administratie/ infor
matii-publice/informatii-de-interes-

public/

solicitare de acces la informatii in baza
Legii nr. 544/2001.

1.4 . Modalitatea de contestare a |https:/primariaoituz.ro/administratie/
deciziei si modele de formulare in [informatii-publice/informatii-de-
acest sens, conform anexelor [interes-public/

normelor de aplicare.

1.5 Rapoarte anuale de aplicare a |https:/primariaoituz.ro/administratie/t

Legii nr. 544/2001 ransparenta/rapoarte/

2. Buletinul informativ  al https://primariaoituz.ro/administratie/tran
informatiilor de interes public. sparenta/buletin-informativ/

3. Buget

3.1. Bugetul ce cuprinde toate surselettps://primariaoituz.ro/administratie/infor

. e s I matii-publice/buget-din-toate-sursele-de-
financiare ale institutiei, pe ani, in fomla‘venituri Jsituatii-financiare/

deschis
recum si rectificdrile bugetare ale
’fnstltutlei.




3.2. Executia bugetaria — situatia
platilor in format deschis (actualizate
cu o frecventd lunara).

https://primariaoituz.ro/administratie/inf

ormatii-publice/buget-din-toate-sursele-

de-venituri/cheltuieli-publice/

3.3 Situatia drepturilor salariale si a

https://primariaoituz.ro/administratie/inf

ormatii-publice/buget-din-toate-sursele-

altor drepturi previzute de acte
normative cu un caracter special

de-venituri/salarizare/

https://primariaoituz.ro/administratie/inf

3.4. Situatia anuald a finantarilor
nerambursabile acordate persoanelor|

ormatii-publice/legea-350-2005/

fizice sau juridice fard scop patrimonial

Tipul de informatie publicata

Temeiul demersului

4. Bilanturile contabile semestriale.

https://primariaoituz.ro/administratie/inf
ormatii-publice/buget-din-toate-sursele-
de-venituri/situatii-financiare/




5. Achizitii publice
5.1 .T’F)gramul anual de achizitiihttps://primariaoituz.ro/administratie/tran
publice sparenta/achizitii-publice/

5.2 Centralizatorul achizitiilor |https:/primariaoituz.ro/administratie/tran
publice cu evidentierea executiei |sparenta/achizitii-publice/

contractelor, in format deschis,pentru
contractele cu o valoare totala mai
mare de 5.000 euro, cu o actualizare

trimestriala.
5.3 Contractele de achizitii https://primariaoituz.ro/administratie/tran|
publice cu o valoarea totald mai sparenta/achizitii-publice/

mare de 5.000 EUR, inclusiv anexe
acestora.




Tipul de informatie publicata Temeiul demersului
6. Declaratii de avere si declaratii de |hitps:/primariaoituz.ro/administratie/tr
interese ale personalului institutiei ansparenta/declaratii-de-avere-si-
publice — demnitari, functionari publici, [interese/
personal contractual

7. Cereri / formulare tipizate pe carelhttps://oituz.regista.ro/formulare 2 min.
autoritatile administratiei publice le solicitdlhttps:/oituz.regista.ro/sesizari 2 min

a fi completate de citre cetdteni. Fiecarelhttps:/primariaoituz.ro/contact/petitii-
formular va indica timpul mediu estimativjonline/

[pentru completare de cétre persoanal3 min

interesata. https://oituz.regista.ro/#verificare-
Ex: cereri 1 min
https://oituz.regista.ro/programari 2

Formular X - timp de completare 3 Tin

https://primariaoituz.ro/administratie/f
ormulare-online/cerere-gaze-naturale/

minute Formular Y - timp de

completare 7 minute 3 min
https://www.ghiseul.ro/ghiseul/public/

5 min
https://www.survio.com/survey/d/V8P
2Y3B703A7TI1I5A 3 min

Sectiunea ,,Contact”
Contact

1.Datele de contact ale autorititii: denumire, sediu, numere de telefon/fax,
adrese e-mail, adresd pagind de internet. (Art. 5 alin. (1) lit. d) din Legea nr.
544/2001).
Primiria Comunei Oituz
Sediul Com Oituz, Sat Oituz, Strada Principald, nr. 189, Jud. Bacau
Contact tel 0234/337010
Fax 0234337010
e-mail primaria(@primariaoituz.ro
relatiicupublicul(@primariaoituz.ro

site : https://primariaoituz.ro/

2.Programul de functionare al institutiei. (Art. 5 alin. (1) lit. b) din Legea nr. 544/2001).

Luni -Vineri 08:00-16:00



Program compartiment de informare si relatii publice:
Vineri 16:00-17:00
Program de lucru cu publicul: Luni-Vineri 08:00-12:00

3. Audiente: Program de audiente (Art. 5 alin. (1) lit. a) din Legea nr.
544/2001), cu precizarea modului de inscriere pentru audiente si a datelor de

contact pentru nscriere.

Primar :

Luni 08:00-12:00

Miercuri 08:00-12:00
Viceprimar:
Marti 08:00-12:00
Joi 08:00-12:00

Secretar:

Vineri 08:30-12:30

4. Petitii: adresd de e-mail pentru transmiterea petitiilor (art. 6 alin. (1) O.G. nr.
27/2002 privind organizarea unui compartiment distinct pentru relatii cu
publicul, fincadrat cu personalul necesar, care va avea pregatirea
corespunzitoare §i care va primi, va inregistra si se va Ingriji de rezolvarea
petitiilor) si formular electronic pentru petitii.

https://primariaoituz.ro/contact/petitii-online/
primaria(@primariaoituz.ro

5.Nume si prenume ale functionarilor publici responsabili pentru accesul la
informatii de interes public precum si datele lor de contact (adresa de e-mail,
telefon). (Art. 5 alin. (1) lit. ¢) din Legea nr. 544/2001)

Responsabil pentru Legea nr.544/2001

Violeta Juja

Date de contact

0234/337010

Email

relatiicupublicul(@primariaoituz.ro







()

C.Integritatea institutionala

1.Cod etic/deontologic/de conduit
https://primariaoituz.ro/continut/fisiere/2020/03/CODUL-ETIC-SI-DE-

INTEGRITATE.pdf

2. Lista cuprinzénd cadourile primite, potrivit Legii nr. 251/2004 si destinatia acestora —

nu este cazul
3. Mecanismul de raportare a incélcarilor legii-

https://primariaoituz.ro/continut/fisiere/2020/03/PROCEDURA-SEMNALARE-
NEREGULARITATI.pdf

4.Declaratia privind asumarea unei agende de integritate organizationali-
https://primariaoituz.ro/continut/fisiere/2022/03/Declaratie-privind-sumarea-agendei-

de-integritate-organizationala-in-coordonatele-SNA-2021-2025.pdf

5. Planul de integritate al institutiei-
https://primariaoituz.ro/continut/fisiere/2022/03/Declaratie-privind-sumarea-agendei-
de-integritate-organizationala-in-coordonatele-SNA-2021-2025.pdf

6. Un raport narativ referitor la stadiul implementérii masurilor atét in prevazute
in SNA, cat si in planul de integritate ce revin in sarcina fiecdrei institutii-
https://primariaoituz.ro/administratie/transparenta/etica-si-integritate/

7. Situatia incidentelor de integritate, precum §i o prezentare succinti a
masurilor adoptate pentru remedierea aspectelor care au favorizat producerea

incidentului - Nu este cazul

8. Studii/cercetari/ghiduri/materiale informative relevante -

https://sgg.gov.ro/l/integritate-institutionala/

Intocmit

Secrefar SNA

JujdVipleta



