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ANUNT PUBLIC
NR. 6993/01.03.2022.

Afisat azi, 7 martie 2022,

In conformitate cu prevederile Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in

administratia publica - republicata,
UAT Muncipiul Toplita supune dezbaterii publice

Proiectul de Hotardre pentru aprobarea Regulamentului de Organizare si
Functionare al aparatului de specialitate al Primarului municipiului Toplita -
care este afigat la sediul institutiei — Str. Nicolae Balcescu nr. 14, la Biroul unic si pe
site-ul www.primariatoplita.ro, rubrica anunturi.

Etapa consultarii publice, locul si modalitatile prin care se pot trimite in scris

propuneri, sugestii §i opinii :
- 7 - 21 martie 2022 (conf. art. 7 alin. 4 din legea nr. 52/2003 privind transparenta

decizionala Tn administratia publica, republicata);

- Primaria municipiului Toplita, str. Nicolae Balcescu nr. 14, camera 204;

- Persoana de contact : Tompea Carolina — Sef Serviciu Resurse Umane.

- e-mail: secretariat@primariatoplita.ro.

Serviciul Resurse Umane,

TOMPEA Carolina
AN @l
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PROIECT DE HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
Primarului municipiului Toplita

Avand in vedere:

- Referatul de aprobare nr. 53/22.02.2022;

- Raportul de specialitate nr. 6992/01.03.2022;

- Adresa nr. 26532/23.08.2021 adresatd sefilor de compartimente din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului municipiului Toplita, cu privire la modificarea sau completarea atributiilor de serviciu ale
compartimentelor cuprinse in proiectul Regulamentului de organizare si functionare;

- Hotdrarea Consiliului Local nr. 106/2020 privind aprobarea Organigramei si Statului de functii al aparatului de
specialitate al Primarului municipiului Toplita;

- Anuntul public nr. 6993/01.03.2022;

Tinand cont de:

- Legea nr. 53/2003 - privind Codul muncii - republicata, cu modificarile si completarile ulterioare — art. 40 alin
1;

- Legea nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, modificatd — art. 8 alin .1 si art.
171

- Hotdrarea Consiliului Local nr. 154/2012 — Statutul Unitatii Administratriv Teritoriale;

- Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa, republicata si modificata;

- Legea nr. 199/1997 — Ratificarea Carta Europeana a autonomiei locale;

- Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia public3, republicats;

n temeiul dispozitiilor art. 129 alin. (1) si (2) lit. a, alin. (3) lit.c, art. 139 alin. (1) coroborat cu art.5
lit.ee, art.196 alin.(1) lit.a, art.198, art.199 si art.197 alin.(1), alin.(2) si alin(4) din OUG nr. 57/2019 — Codul
Administrativ,

HOTARASTE:

Art.1: Se aproba Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al Primarului
municipiului Toplita, conform anexei care face parte integranta din prezenta.

Art.2: Cu data intrdrii in vigoare a Hotdrarii Consiliului local, se abroga HCL nr. 58/2006.

Art.3: Cu aducere la indeplinire a prevederilor prezentei hotarari se insdrcineaza primarul municipiului Toplita
prin: serviciul rersurse umane din cadrul Primariei municipiului Toplita.

Art.4: Prezentul proiect de hotarare se aduce la cunostinta prin afisare pe pagina web a municipiului si la
Biroul unic din cadrul Primariei municipiului Toplita.

AN AToplita la, 01.03.2022.
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NR. 53/22.02.2022.

REFERAT DE APROBARE

privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate al Primarului municipiului Toplita

Analizand prevederile art. 129 alin. (1) si alin. (2) din OUG nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, din care reiese necesitatea adoptarii unei hotarari privind aprobarea
Regulamentului de Organizare si Functionare a aparatului de specialitate al Primarului
municipiului Toplita, mentionand ca printre atributiile Consiliului Local se regaseste faptul ca
acesta hotaraste — la propunerea primarului -, in ceea ce priveste organizarea aparatului de
specialite al primarului,

Luand in considerare prevederile art. 40 alin. (1) din Legea nr. 53/2003, Codul Muncii,
republicat, cu modificarile si completarile ulterioare, potrivit caruia angajatorul are obligatia
sa stabileasca organizarea si functionarea unitatii,

Prin Hotararea Consiliului local nr. 58/2006 s-a aprobat Regulamentul de organizare si
functionare al apratului de specialitate al primarului, astfel, prin propunerea prezenta se
doreste actualizarea acestuia, urmare a modificarilor legislative,

Avand in vedere cele expuse, propun intocmirea unui proiect de hotarare privind
aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare a aparatului de specialitate al
Primarului municipiului Toplita, conform Anexei la prezentul referat, in conditiile raportului
de specialitate.

PRIMAR o
DUMITRU OLARIU" /v~
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NR. 6992 / 01.03.2022.

RAPORT DE SPECIALITATE
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate al Primarului municipiului Toplita

Tn baza prevederilor art. 129, alin. (1) lit. a”, alin. (3) lit. “¢”, art. 139 alin. (1) i ale
art. 196 alin. (1) lit. “a” din Ordonanta de urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
prevederi care reglementeaza atributiile consiliului local cu privire la aprobarea, in conditiile legii, la
propunerea primarului, a organizarii aparatului de specialitate al primarului;

Analizand Referatul de aprobare intocmit de catre Primarul Municipiului Toplita,

Tinand cont de prevederile art. 129 alin. (2) din OUG nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, potrivit caruia este necesara adoptarea unei hotarari privind aprobarea
Regulamentului de Organizare si Functionare a aparatului de specialitate al Primarului municipiului
Toplita, mentionand cé in sfera de autoritate a Consiliului Local se regaseste faptul ca acesta are
atributii privind unitatea administrativ-teritoriala, organizarea proprie, precum si organizarea si
functionarea aparatului de specialitate al primarului.

Luand in considerare prevederile art. 40 alin. (1) din Legea nr. 53/2003, Codul Muncii,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, potrivit caruia angajatorul are obligatia sa
stabileasca organizarea si functionarea unitatii;

Tindnd cont de faptul ca Regulamentul de Organizare si Functionare (ROF) este un
instrument de conducere care descrie structura unei organizatii, prezentand pe diferitele ei
componente atributii, competente, niveluri de autoritate, responsabilitati, mecanisme de relatii;

Mentionénd faptul cd in principal, prin prezentul Regulament au fost actualizate, redefinite si
reasezate limitele de competenta si atributiile compartimentelor, urmare a modificarilor legislative,
existand un asemena regulament aprobat de cdtre Consiliul local in anul 2006 prin Hotararea nr. 58,

Tn consecintd, supunem dezbaterii Consiliului Local, proiectul de hotarare privind
aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare a aparatului de specialitate al Primarului
municipiului Toplita, conform Anexei care face parte integranta din prezentul raport de specialitate.

Data Nr.ex.
01.03.2022 7

Numele si prenumele Functia
Carolina TOMPEA Sef serviciu R.U.
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Anexd la Proiectul de hotdrdre

REGULAMENT DE ORGANIZARE S| FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
MUNICIPIULUI TOPLITA

CAPITOLUL |
DISPOZITII GENERALE

Art.1- Regulamentul de organizare si functionare (R.O.F.) detaliazd modul de organizare al Primariei municipiului Toplitasi
stabileste regulile de functionare, politicile,procedurile si atributiile din cadrul structurii organizatorice,aprobata conform
legislatiei in vigoare.

Art.2. (1) Primaria municipiului Toplitaeste o structura functionalafara personalitate juridica , cu activitate permanents,
care duce la indeplinire hotararile autoritatii deliberative si dispozitiille autoritatii executive, solutioneaza problemele
curente ale colectivitatii locale, constituitda din: primar, viceprimar, administratorul public, consilierii primarului sau
persoanele incadrate la cabinetul primarului si aparatul de specialitate al primarului;

(2) Primdria municipiului Toplita are sediul in Toplita,str. Nicolae Balcescu nr.14.

Art.3 (1)Administratia publica locald din unitatea administrativ — teritoriald municipal3 Toplita este organizata si
functioneaza in temeiul principiilor generale ale administratiei publice prevazute la partea | titlul lll si al principiilor
generale prevazute in Legea nr. 199/1997 pentru ratificarea Cartei europene a autonomiei locale, adoptat3 la Strasbourg
la 15 octombrie 1985, precum si a urmatoarelor principii specifice:

a) principiul descentralizarii;

b} principiul autonomiei locale;

c) principiul consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor de interes local deosebit;

d) principiul eligibilitdtii autoritdtilor administratiei publice locale;

e) principiul cooperarii;

f) principiul responsabilitatii;

g) principiul constrangerii bugetare.

(2) Prin autonomia locald se intelege- dreptul si capacitatea efectivd a autoritatilor administratiei publice locale de a
solutiona si de a gestiona, in numele si in interesul colectivitatilor locale la nivelul carora sunt alese, treburile publice, in
conditiile legii;

CAPITOLUL I
STRUCTURA DE CONDUCERE

Art.4. Structura organizatoricd a Primdriei municipiului Toplita este aprobatd prin Hotardre a Consiliului Local al
municipiului Toplita la propunerea primaruluiin conformitate cu prevederile OUG nr.57/2019,privind Codul
administrativ,cu modificérile si completérile ulterioare.

Art.5. Primarul indeplineste o functie de autoritate publicd, avand rolul de a asigura respectarea drepturilor si libertatilor
fundamentale ale cetatenilor, prevederile Constitutiei, punerea in aplicare a legilor si celorlalte acte normative , dispune
masurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea acestora prin intermediul aparatului de specialitate din subordine.
Conduce institutiile publice si serviciile publice de interes local .

Art.6. (1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii prevazute in art.155 din OUG
nr.57/2019,privind Codul administrativ,cu modificarile si completarile ulterioare si sunt exercitate prin dispozitii care
devin executorii dupa ce sunt aduse la cunostinta publica in conformitate cu prevederile art.198 din QUG
nr.57/2019,privind Codul administrativ,cu modificarile si completérile ulterioare:

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

b)atributii referitoare la relatia cu consiliul local,

c)atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ - teritoriale;

d)atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local;



e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) Tn temeiul alin. (1) lit. a), primarul:

a) indeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelara si asigurd functionarea serviciilor publice locale de
profil;

b) indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a recensaméntului;

c) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

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

a) prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economica, sociald si de mediu a
unitatii administrativ - teritoriale, care se publicd pe pagina de internet a unitatii administrativ - teritoriale in conditiile
legii;

b) participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea si desfasurarea in bune conditii a
acestora;

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

d) elaboreaz, in urma consultérilor publice, proiectele de strategii privind starea economic3, sociald si de mediu a unitatii
administrativ - teritoriale, le publicd pe site-ul unitatii administrativ - teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

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

a)exercita functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului unitétii administrativ - teritoriale si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le
supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele prevdzute de lege;

¢} prezintd consiliului  local informari periodice privind executia bugetard, in conditile legii;
d) initiazd, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de valoare in numele
unitatii administrativ - teritoriale;

e) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la organul fiscal teritorial,
atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar.

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

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

b) ia masuri pentru prevenirea si, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgenta;
c) ia masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitatilor din domeniile prevazute la art. 129 alin.
(6) si (7) din 0UG 57/2019privind Codul administrativ;

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizarii serviciilor publice de
interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) OUG 57/2019privind Codul administrativ precum si a bunurilor din
patrimoniul public si privat al unitatii administrativ - teritoriale;

e) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau, dupd caz, a
raporturilor de munc3, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru
conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

f) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului local si actioneazad pentru
respectarea prevederilor acestora;
g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative, ulterior verificarii si
certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al regularitatii, legalitdtii si de indeplinire a
cerintelor tehnice;
h) asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor asumate in procesul de
integrare europeana in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

(6) Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti sa3 ducd la indeplinire obligatiile privind comunicarea
citatiilor si a altor acte de procedurd, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu modificarile si completarile ulterioare.

(7) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreazad cu serviciile publice deconcentrate ale
ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din unitdtile administrativ -
teritoriale, precum si cu autoritatile administratiei publice locale si judetene.

(8) Numirea conducatorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice de interes local se face pe
baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul local la propunerea
primarului, in conditiile partii a VI - a titlul Il capitolul VI sau titlul Ill capitolul IV, dupd caz OUG 57/2019-privind Codul
administrativ.

(1) Tn exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civil3, a sarcinilor ce ii revin din actele normative
privitoare la recensamant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea masurilor de protectie civila, precum si a
altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneazd si ca reprezentant al statului in municipiul in care a fost ales.
(2) in aceast3 calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducatorilor serviciilor publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile
administrativ - teritoriale, daca sarcinile ce ii revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

Art.7. Primarul indeplineste si alte atributii conform legilor in vigoare.

Art.8. Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce i sunt conferite de lege si alte acte normative viceprimarului,
secretarului general al unitdtii/subdiviziunii administrativ - teritoriale, conducdtorilor compartimentelor functionale sau



personalului din aparatul de specialitate, administratorului public, precum si conducétorilor institutiilor si serviciilor
publice de interes local, in functie de competentele ce le revin in domeniile respective, in conformitate cu prevederile
art.157 din QUG nr.57/2019,privind Codul administrativ,cu modificarile si completarile ulterioare.
Art. 9.Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul de drept al acestuia, situatie
in care exercitd, in numele primarului, atributiile ce ii revin acestuia. Primarul poate delega o parte din atributiile sale
viceprimarului.
Art.10. Secretarul general al municipiuluiasigura respectarea principiului legalitatii in activitatea de emitere si adoptare a
actelor administrative, stabilitatea functiondrii aparatului de specialitate al primarului, continuitatea conducerii si
realizarea legdturilor functionale intrecompartimentele din cadrul acestora;
(1)indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:
a) avizeaza proiectele de hotiriri si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului, hotararile consiliului
local, dupé caz;
b) participa la sedintele consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;
c) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar, respectiv consiliul
judetean si presedintele acestuia, precum si intre acestia si prefect;
d) coordoneazd organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor primarului,
respectiv a hotérérilor consiliului judetean si a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean;
e) asigurd transparenta si comunicarea citre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a actelor
prevazute la lit. a);
f) asigura procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si efectuarea lucrarilor de
secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului - verbal al sedintelor consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean, si redactarea hotaréarilor consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;
g) asigurd pregatirea lucrérilor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si comisiilor de
specialitate ale acestuia;
h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la asociatii si fundatii,
aprobatd cu modificri si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificdrile si completdrile ulterioare, actul
constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte unitatea administrativ - teritoriala
in cadrul careia functioneazs;
i) poate propune primarului, respectiv presedintelui consiliului judetean inscrierea unor probleme in proiectul ordinii
de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;
j) efectueazé apelul nominal si tine evidenta participrii la sedintele consiliului local, respectiv ale consiliului judetean
a consilierilor locali, respectiv a consilierilor judeteni;
k) numé&rd voturile si consemneazd rezultatul votdrii, pe care il prezintd presedintelui de sedintd, respectiv
presedintelui consiliului judetean sau, dupd caz, inlocuitorului de drept al acestuia;
1) informeazé presedintele de sedintd, respectiv presedintele consiliului judetean sau, dupa caz, inlocuitorul de drept
al acestuia, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local,
respectiv a consiliului judetean;
m) asigura intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea acestora;
n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotaréari ale consiliului local, respectiv ale consiliului judetean sa nu
ia parte consilierii locali sau consilierii judeteni care se incadreazd in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza
presedintele de sedintd, sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face
cunoscute sanctiunile prevazute de lege n asemenea cazuri;
o) certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitétii/subdiviziunii administrativ - teritoriale;
p) alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul local sau de primar .
(2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile
si completérile ulterioare, in situatiile prevdzute la art. 147 alin. (1) si (2) sau, dupa caz, la art. 186 alin. (1) si (2), secretarul
general al unitatii/subdiviziunii administrativ - teritoriale indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru
activitatile curente.
Planificarea si organizarea desfasurérii sedintelor consiliului local:
e  Participa la sedintele consiliului local;
e Acorda ajutor consilierilor si comisiilor consiliului local.
e  Prezintd primarului, in comun cu serviciile publice, informatii despre functionarea acestora, precum si a
intreprinderilor municipale create de consiliul local;
e Supravegheazi executarea masurilor dispuse de primar atdt in cadrul primariei, cat si in teritoriul
administrat;
Asigurarea comunicarii actelor adoptate:
e Verifich dacd instiintarea sau aducerea la cunostinta s-a realizat in conformitate cu prevederile legale;
e Organizeaza audiente, dupd caz, in zilele si orele stabilite prin Regulamentul de organizare si functionare
interng;
e Comunica si remite, in termenele prevazute de O.U.G. nr. 57/2019, autoritdtilor si persoanelor interesate
actele emise de consiliul local sau de primar.



Legalizarea si autentificarea actelor si documentelor:
e Legalizeaza copiile conforme cu actele originale, cu respectarea prevederilor legale in vigoare;
Asigura efectuarea lucrarilor de secretariat si de evidenta a bunurilor:
e  Primeste, distribuie, intretine corespondenta si urmareste transmiterea acesteia;
e Tmpreuni cu specialistii primériei intocmeste proiecte de hotarari ale consiliului local si proiecte de dispozitii
ale primarului;
e Redacteazad la calculator acte, adrese, hotdrari si dispozitii ale primarului;
e Colecteazd si prezinta primarului informatii pentru raportul anual privind starea economici si sociald a
municipiului Toplita
Responsabilitati:
e Raspunde de exercitarea atributiilor sale de serviciu in strictd conformitate cu legislatia in vigoare si
Regulamentul intern al autoritatii;
Raspunde de calitatea materialelor elaborate si prezentarea lor in termenele stabilite;
Raspunde de depistarea la timp a lacunelor existente in managementul autoritatii si elaboreazd propuneri de
inldturare ale acestora;
Raspunde de calitatea si veridicitatea informatiilor in baza cirora se adoptd decizii in domeniul sdu de
competenta;
e Rdspunde de examinarea in termen a petitiilor ce tin de domeniul de activitate;
e Rdspunde de sporirea competentei sale profesionale.
Tmputernicirile:
e  Avizeazd proiectele de hotarari ale consiliului local si contrasemneaza hotararile;
e Elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului local, in afara celor care contin informatii
secrete, stabilite potrivit legii.
e Semneaza procesele verbale al sedintelor consiliului local;
e Propune solutii de optimizare a activitdtii in cadrul autoritatii publice;
e  Participa la activitatile de instruire (sedinte, conferinte, mese rotunde, seminarii, stagii, etc.) organizate in
tara si peste hotare, pe tematici ce tin de domeniul de activitate;

Atributii:
Avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile primarului sicontrasemneaza hotarérile consiliului local;
Avizeazd pentru legalitate proiectele de hotdréri ale consiliului local;
Participa la sedintele Consiliului local al Municipiului Toplita;
Pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local, si comisiilor de specialitate ale acestuia;
Asigura indeplinirea procedurilor de convocare ale Consiliului Local si efectuarea lucrarilor de secretariat, comunici
ordinea de zi, intocmeste prin grija personalului din cadrul aparatului permanent de lucru al consiliului local procesul-
verbal al sedintelor consiliului local, si redactarea hotérarile consiliului local;
Asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre Consiliul local si Primar, precum si intre acestiasi
Prefect;
Organizeaza arhiva sievidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor Primarului;
Asigura transparenta si comunicarea catreautoritétile, institutiile publice si persoanelor interesate a informatiilor de
interes public in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public,cu modificarilesi
completarile ulterioare, prin intermediul compartimentului pentru relatii publice sau a persoanei desemnate in acest
scop coordonand si indruméndin acest sens activitatile specifice ale acestora;
Prezintainformari solicitate de cdtre Consiliul Local, cu sprijinul aparatului de lucru format din compartimentele de
specialitate din subordinea primarului;
Realizeazd alte atributii sau insarcinari date de consiliul local sau primar,dupi caz, prevazute de lege;
Conform organigramei,coordoneazasi indruma direct personalul din cadrul Compartimentului Juridic,
Asigura punerea in aplicare a dispozitiilor legale privind activitatea de administratie local3;
Asigura buna circulatie a documentelor adresate consiliului local si primarului, repartizate spre solutionare, urmarind
transmiterea adreselor de raspuns sau a actelor solicitate;
Asigurd executarea lucrdrilor tehnice in legaturd cu desfiasurarea alegerilor locale, generale si europarlamentare in
conformitate cu dispozitiile legale;
Asigurdexecutarea dispozitiilor legale privind efectuarea lucrdrilor referitoare la recensdmantulpopulatiei, general,
agricol;
Asigura eliberarea extraselor sau copiilor de pe orice act din arhiva consiliului local, in afara celor cu caracter secret;
Asigura prin grija personalului compartimentului agricol — agentii agricoli, evidenta contractelor de arendare, si a altor
acte emise in temeiul Registrului agricol;
Tndeplineste procedura legal3 privind transparenta decizional3in administratia publica,
Organizeazasi asiguradesfasurareain bune conditii a dezbaterilor publice ale unor proiecte de acte normative,daci acest
lucru a fost cerut in scris de catre o asociatie legal constituitd sau de citre o alt3 autoritate public;
Solutioneazdin conditiile legii, cererile si sesizarilecetdtenilor primite pentru solutionare;



Obligatiarespectérii regulamentului de ordine interioara a regulamentului de organizare si a circuitului actelor din cadrul
aparatului de specialitate al primarului;

Asigurd avizarea pentru legalitate prin compartimentul juridic din subordine a oricaror acte care pot angaja raspunderea
patrimoniala a autoritatii locale sau a organelor de specialitate;

Organizarea exercitariisi exercitarea in mod concret a legii prin promovarea actelor de autoritate;

Acordarea de consultantd de specialitate serviciilor si institutiilor publice aflate in subordinea Consiliului local si
Primarului Municipiului Toplita;

Urmarireaexecutariihotararilorjudecatoresti;

Urméreste comunicarea hotérarilor adoptate de Consiliul Local al Municipiului Toplita si a Dispozitiilor Primarului catre
compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului, insarcinate cu ducerea acestora la indeplinire;
Asigurarea desfasurdriiin conformitate cu prevederile legale in vigoare a licitatiilor publice, in vederea valorificarii
bunurilor sechestrate;

Asigurd aplicarea masurilor privind pedepsele complementare si accesorii sau a masurilor asiguratorii stabilite de
instantelejudec3toresti sau de catre alte organe competente prin efectuarea de activitati specifice de catre
compartimentele de specialitate din cadrul aparatului de lucru al primarului ;

Exercitaatributiile privind organizarea aplicdrii Legii fondului funciar;

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

Asigurd secretariatul Comisiei de aplicare a Legii nr.550/2002 actualizatd privind vanzarea spatiilor comerciale sau de
prestari de servicii aflate in proprietatea privata a statului;

Exercitiatributiileprevizute de actele normative referitoare la coordonarea activitatilor Serviciului de evidentd
informatizatd a persoanei,conform OG 84/2001 privindinfiintarea, organizarea si functionarea serviciilor publice
comunitare de evidenta a persoanelor, precumsi celelalte acte care reglementeaza materia;

Tine registrul de interese al alesilor locali si comunicilnstitutiei Prefectului judetului un exemplar al declaratiei de
interese al alesilor locali;

Comunicédin termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane,camerei notarilor publici in a careicircumscriptie
teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu, o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale, inconditiile legii prin
Biroul Stare Civild respectiv ofiterii de stare civila delegati;

Asigura comunicarea catre autoritatile, institutiilesi persoanele interesate a actelor normative emise de Consiliul Local,
precum si a actelor individuale sau normative emise de catre primar, in termen de cel mult 10 zile daca legea nu prevede
altfel;

Asigura aducerea la cunostinta publicd a hotararilor sidispozitiilor cu caracter normativ;

Elibereazi extrase sau copii de pe orice act din arhiva Consiliului Local cu exceptia celor cu caracter secret, stabilite
conform legii;

Legalizeaza semndaturi de pe inscrisurile prezentate de catre partisi confirma autenticitatea copiilor cu actele originale in
conditiile legii;

La propunerea si cu concursul compartimentelor de specialitate elaboreaza propuneri de actualizare proprie a organizarii
interioare;

Urmérestesi consiliazd activitatea compartimentului sau persoanei desemnate in acest scop in vederea respectarii
prevederilor legale cu privire la protejarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;
Urméresteevidenta, pastrarea si arhivarea documentelor legate de activitatea sa si a compartimentelor din subordine;
Semneaza certificatele de urbanism, autorizatiile de construire/demolare si alte acte referitoare la solicitarilecetatenilor
privind litigii cu proprietdti, cadastru etc;

Semneazadocumentatiaintocmitdin scopul inscrieriiin cartea funciara a imobilelor apartindnd domeniului public si privat
al municipiului Toplita; .

In cazul dizolvarii Consiliului Local , pan la constituirea noului consiliu local, primarul sau, in absenta acestuia, secretarul
general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale rezolvd problemele curente ale comunei, oragului sau
municipiului, cu respectarea competentelor si atributiilor ce ii revin, potrivit legii.

Art. 11. Activitatea Primariei municipiului Toplita este organizatd si condusa potrivit prevederilor legale de catre primar,
directiile, serviciile , birourile si compartimentele fiind subordonate direct acestuia, administratorului public sau
viceprimarului si secretarului general, care asigura si raspund de realizarea atributiilor ce le revin .

Art. 12. Actele care se elibereaza de citre Primaria municipiului Toplita,vor fi semnate, de reguld, de cdtre primar sau de
viceprimar in limita delegérii atributiilor stabilite de catre primar, secretarul general precum de cdtre sefii structurilor
functionale in cadrul cérora au fost intocmite si de functionarul public direct implicat.

Art. 13. Administratorul public este reglementat de Art. 244 din 0.U.G. nr. 57/2019.
(1) La nivelul comunelor, oraselor, municipiilor si judetelor, primarul, poate propune consiliului local, infiintarea functiei
de conducere de administrator public, in limita numarului maxim de posturi aprobate.



(2) Persoanele care pot ocupa functia de administrator public, de reguld, trebuie s& fi absolvit studii superioare
economice, administrative, tehnice sau juridice.

(3) Numirea in functie a administratorului public se face prin dispozitia primarului, respectiv a presedintelui consiliului
judetean, dupa caz, care are ca anexa un contract de management cu respectarea cerintelor specifice prevazute la art.
543.

(4) Contractul de management se incheie intre primar, respectiv presedintele consiliului judetean, dupd caz, si
administratorul public pe duratd determinata. Durata contractului de management al administratorului public nu poate
depasi durata mandatului primarului, in timpul ciruia a fost numit.

(5)Tn baza contractului de management, administratorul public poate indeplini atributii de coordonare a unor
compartimente ale aparatului de specialitate sau a serviciilor publice de interes local, respectiv judetean, dup3 caz.

(6) Primarul, poate delega catre administratorul public, in conditiile legii, calitatea de ordonator principal de credite.

(7) Se excepteaza functia de administrator public de la incadrarea in procentul de 12% alocat functiilor de conducere
prevazut la art. 391.

(8) Eliberarea din functie a administratorului public se face prin dispozitia primarului, dup caz si intervine in urmatoarele
situatii:

a) in situatia in care durata contractului de management a expirat;

b) ca urmare a condamnérii definitive pentru una dintre infractiunile prevazute la art.542 alin. (1) lit. f);

c)in situatia in care administratorul public nu isi indeplineste obligatiile stabilite in sarcina sa prin contractul de
management;

d) in alte situatii previzute de lege.

CAPITOLUL I
STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI MUNICIPIULUI TOPLITA

Art. 14. (1) Aparatul de specialitate al Primarului municipiului Toplita este organizatdin compartimente functionale ,
constituite in cadrul aparatului de specialitate al primarului municipiului Toplita fiind format din persoane cu atributii si
sarcini relativ stabile si subordonate autoritatii locale, fiind struturata pe directii,servicii, birouri si compartimente.
Acestea sunt subordonate conducerii primariei, conform organigramei aprobate de Consiliul Local al Municipiului Toplita.
(2) Structura organizatorica a Primariei municipiului Toplita trebuie s respecte urmatoarele cerinte:

a) pentru constituirea unui birou este necesar un numidr de minimum 5 posturi de executie;
b) pentru constituirea unui serviciu este necesar un numir de minimum 7 posturi de executie;
c) pentru constituirea unei directii este necesar un numir de minimum 15 posturi de executie;
d) pentru constituirea unei directii generale este necesar un numar de minimum 25 de posturi de executie.

(3) In cadrul directiilor sunt organizate si functioneaz3, in conditiile legii servicii, birouri si compartimente;

(4)Pentru activitatile care necesitd o delimitare distinctd, iar numarul de posturi

corespunzdtoare acestora este mai mic decdt numarul minim necesar pentru constituirea unui birou, se organizeazi
compartimente, in subordinea unui functionar public de conducere, a primarului sau a viceprimarului.

Art.15.Personalul din Aparatul de specialitate al Primarului Municipiului Toplita este alcdtuit din functionari publici numiti
in functii publice prin dispozitia Primarului municipiului Toplitasi din personalul angajat cu contract individual de muncs,
in conditiile legii.

Art.16. Functiile publice sunt de executie si de conducere. Acestea se stabilesc prin hotirare a Consiliului local conform
prevederilor legale in vigoare.

Art.17. Functionarilor publici li se aplicd prevederile OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ si raspund potrivit
acestei legi pentru neindeplinirea sarcinilor proprii de serviciu, iar personalului incadrat cu contract individual de munca i
se aplica prevederile OUG nr.57/2019privind Codul administrativ si ale legislatiei muncii,in vigoare.

Art.18. Atributiile personalului din cadrul aparatului de specialitate sunt stabilite prin fisa postului si prin dispozitii ale
Primarului municipiului Toplita. Seful ierarhic superior poate stabili pentru personalul din subordine, cu aprobarea
Primarului Municipiului Toplitasi alte atributiuni de serviciu, in functie de modificirile ce intervin in domeniul de
activitate, n conformitate cu legislatia in vigoare;

Art.19. Programul de lucru si masurile de organizare ale acestuia, masurile de disciplind a muncii pentru personalul din
aparatul de specialitate se stabilesc prin Regulamentul de ordine interioard aprobat de cétre Consiliul local al municipiului
Toplita/primarul municipiului Toplita, in baza actelor normative in vigoare.

Art.20.Legatura intre compartimentele din aparatul de specialitate se face prin conducéatorii acestora, iar cu conducerile
institutiilor publice si agentilor economici numai prin primar, viceprimar, administratorul public si secretarul general al
municipiului Toplita.

Art.21. Aparatul de specialitate, la cerere, pune la dispozitia consilierilor locali materialele necesare activititii de
documentare in vederea indeplinirii mandatului acestora, in conformitate cu reglementérile in vigoare.

Structura organizatoricd a aparatului de specialitate al Primarului municipiului Toplita este urmdtoarea:
e Directia de Asistenta Sociala Toplita
e Serviciul Public Comunitar de Evidenta Persoanelor
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