Sectiunea 10 - Compartimentul Registraturd, Relatii Publice
si Monitorizarea Procedurilor Administrative

Art.52 Compartimentul Registraturg, Relatii Publice §i Monitorizarea Procedurilor Administrative
este Tn subordinea secretarului general al comunei Dragomiresti-Vale si indeplineste atributii pe
urmitoarele segmente de activitate:

a) secretariat

b) organizarea alegerilor parlamentare/locale/prezidentiale/pentru Parlamentul European/referendumuiui;
¢) relatii cu publicul;

d) promovarea imaginii institutiei;

e) arhivd;

f) monitorizarea procedurilor administrative.

Art.53 Sarcinile si responsabilititile compartimentului cu privire la asigurarea secretariatului
institutiei, sunt urméatoarele:
a) asigurarea preludrii si directiondrii apelurilor telefonice;
b) indrumarea persoanelor care intr In institutie ctre compartimentele solicitate;
¢) primirea vizitatorilor §i Tnsotirea acestora cétre birourile salariatilor, asigurdnd protocolul aferent;
d) tinerea evidentei faxurilor primite §i transmiterea acestora cétre registraturd in vederea inregistrarii
acestora;
e) tinerea evidentei condicii de prezenta a salariatilor institutiei;
f) pastrarea stampilelor si sigiliilor institutiei;
g) primirea corespondetel in vederea directionarii cétre compartimente/ salariati conform rezolutiei
conducerii institutiei.
Art.54 Atributiile compartimentului in domeniul activitd{ii de secretariat pentru Consiliul Local al
comunei Dragomiresti-Vale sunt urmitoarele:
a) Intocmeste tematica anuali cu problemeie supuse analizei si dezbaterii in sedintele Consiliului Local;
b) intocmeste graficul desfasurdrii sedinielor Consiliului Local;
¢) intocmeste regulamentul privind modalitatea de pregatire a sedinelor Consiliului Local §i urméreste
aplicarea acestuia;
d) urméreste intocmirea la timp de ctre compartimentele de specialitate a rapoartelor privind problemele
ce urmeaza si fie supuse analizei in sedintele de consiliu;
e) redacteazi Impreund cu compartimentele de specialitate proiectele de hotdréri;
f) Intocmeste si pune la dispozitia comisiifor de specialitate documentele necesare & fi emise avizele asupra
proiectelor de hotérari;
g) multiplicd si pregiteste materialele ce urmeazd a fi supuse dezbaterii Consiliniui Local, pregiteste
mapele de lucru ale consilierilor;
h) intocmeste lucrérile necesare convocirii Consiliului Local si desfisurdrii sedintelor;
i) convoaci membrii Consiliului Local pentru sedintele de consiliu;
j) pune la dispozitia comisiilor de specialitate, spre studiu, materialele de sedintd, le sprijind in clarificarea
probiemelor supuse dezbaterii;
k) asiguri pregatirea si desfisurarea in bune conditii a sedingelor Consiliului Local;
I} urmireste consemnarea corectd a gedintelor Consiliului Local,
m)urmireste intocmirea proceselor verbale de sedintd;
n) intocmeste fisa de pontaj a consilierilor locali la sedinte;
0) constituie dosarele de sedintd;
p) redacteaza hotararile Consiliului Local §i tine evidenta acestora intr-un registru special,
q) distribuie catre compartimentele funciionale §i persoanele si juridice interesate hotdrarile Consiliului
Local;
r) comunica prefectului, 1n termenu! previzut de lege, hotirarile Consiliului Local;
s) asigurd aducerea la cunogtinta publicd a hotarérilor Consiliului Local cu caracter normativ prin
intermediul mass-media, afisare la avizer §i pe site-ul institutiei;
t) urmireste aducerea la Indeplinire a hotarérilor Consiliului Local;
u) tine spre péstrare, un exemplar ai hotdrarilor Consiliului Local;
v) Tntocmeste proiectele de dispozitii cu ordinea de zi a sedinjelor de consiliului;
w)ntocmeste rapoarte privind modul de realizarea a hotérérilor consiliului;
x) elaboreazs proiectul regulamentului de functionare al consiliului;
y) tine la zi baza de date privind hotardrile adoptate de Consiliul Local;
Art.55 Atributiile si responsabilititile compartimentului cu privire la activitatea de promovare,
avizare, Tnregistrare si distribuire a dispozitiilor primarului, sunt urmétoarele:
a) primeste de la compartimentele functionale si tine evidenta dispozitiilor primarulu, Intr-un registru
special;
b) multiplica si distribuie dispozitiile primarului pentru ducerea la Tndeplinire, cétre compartimeniele
funciionale si persoanele interesate;
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¢) comunicd prefectului, in termenul prevazut de lege, dispozitille primarului, n vederea exercitdrii
controfului de legalitate;

d) intocmeste referate si redacteaza dispozitii ale primarului;

e) urmireste ducerea la Indeplinire a acestora,

f) tine la zi baza de date privind dispozitiile primarului;

g) urméreste coroborarea dispozitiilor primarului cu actele normative cu putere juridica superioara.

Art.56 In vederea organizirii in bune conditii a alegerilor parlamentare, locale, prezidentiale, pentru
Parlamentul European sau a referendumului, compartimentul desfisoard urmatoarele activitdfi si
indeplineste urméatoarele atributii:

a) coordoneazi lucririle pentru alegerile parlamentare, locale, prezidentiale, pentru Parlamentu! European
si pentru organizarea referendumului;

b) face propuneri privind delimitarea sectiilor de votare;

¢) face propuneri privind stabilirea locurilor de afisaj electoral, a celor pentru organizarea adundrilor
publice si a sediilor sectiilor de votare;

d) asigura efectuarea copiilor de pe listele electorale permanente pe sectii de votare, pentru scrutinurile
stabilite si le preda presedintilor acestora;

e) asigurd conditiile necesare consultdrii de citre alegitori a Registrului Electoral la sediul primariei;

f) intocmeste lista cu persoanele propuse a fi desemnate presedingi sau loctiitori la sectiile de votare $i 0
nainteazd presedintelui tribunalului;

g) opereaza in Registrul electoral, sistemul informatic national de Tnregistrare §i actualizare a datelor de
identificare a cetafenilor romani cu drept de vot §i a informatiilor privind arondarea acestora la sectiile de
votare;

h) tine eviden{a persoanelor care au pierdut drepturile electorale si procedeazid in conformitate cu legea;

i) asigurd aducerea la cunostinta alegatorilor delimitarea §i numerotarea sectiilor de votare prin afigare fa
primariei, pe site-ul institutiei cat i la sediile sectiilor de votare Impreun cu Institugia Prefectului-Judetul
lifov;

j) efectueazi operafiuni tehnico-administrative legate de desfagurarca proceselor electorale la fiecare
proces electoral.

Art.57 Atributiile compartimentului in domeniul relatiilor cu publicul sunt urmétoareie:

a) asigurd accesul la informatiile de interes public din oficiu sau la cerere;
b) comunica din oficiu urmétoarele informatii de interes public:

b.1) actele normative care regiementeaza organizarea si functionarea institutiei publice;

b.2) structura organizatorici, atributiile compartimentelor, programul de functionare, programui de
audiente al autorititii sau institutiei publice;

b.3) numele si prenumele persoanelor din conducerea institutiei publice;

b.4) coordonatele de contact ale institufiei publice, respectiv: denumirea, sedivi, numerele de
telefon, fax, adresd de e-mail si adresa paginii de internet;

b.5) sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;

b.6) programe si strategil proprii;

b.7) lista cuprinzand documentele de interes public;

b.8) lista cuprinzénd categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii;

b.9) modalititile de contestare a deciziei institutiei publice in situatia in care persoana se considera
vitimats in privinia dreptului de acces la informatiile de interes public solicitate;
¢) asigurd persoanelor, la cererea acestora informatiile de interes public solicitate Tn scris sau verbal;

d) asiguri persoanelor informatiile de interes public Tn format electronic;

e) precizeaza conditiile si formele In care are loc accesul la informatiile de interes public pentru
informatiile solicitate verbal;

f) in situatia, in care informatiile de interes public sunt detinute in cadrul compartimentului, furnizeaza pe
loc aceste informatii;

g) Indrum3 persoanele si solicite In scris informatiile de interes public;

1) pune la dispozitia persoanelor formularele tip ale cererii de informatii de interes public si a reclamatiei
administrative;
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) asigurd organizarea $i functionarea punctului de informare documentare conform Legii nr.544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public;

j) inregistreazi cererile scrise privind informatiile de interes public;

k) transmite cererile scrise privind informatiile de interes public catre compartimentul competent in vederea
rezolutiondrii acestora;

) repartizeazi cererile de informatii de interes public, conform rezolutiel primite, depariamentelor
respective;

m)primeste si expediazi raspunsurile primite de la departamentele de specialitate la cererile de informatii
de interes public;

n) transmite cererile scrise privind informatiile de interes public in termen de 5 zile de la data inregistrérii
cétre institutiile sau autorititile competente;

o) asigurd evidenta ridspunsurilor la solicitérile cetatenilor/persoanelor juridice;

p) asigurd programul stabilit de conducerea institutiei care va fi afisat la sediul acesteia si care se va
desfasura astfel: luni, miercuri, joi gi vineri intre orele 08.00 - 16.30, marti intre orele 08.30 - 18.30;

q) Tntocmeste anual raportul privind informeatiile de interes public;

r) intocmeste anual raportul de activitate al institutiei conform prevederilor Normelor de aplicare a Legii
nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

s) colaboreaza cu departamentul responsabil IT Tn vederea asigurdrii accesului la informatiile de interes
public prin intermediul mijloacelor informatice;

t) asigurd accesul persoanelor (studentilor) care efectueazi studii si cercetéri in folos propriu sau In interes
de serviciu, la fondul documentaristic al institutiei publice pe baza solicitarii personale, in conditiile legii
(conform Legii nr.544/2001, cu modificarile si completérile ultericare);

u) primeste i inregistreazd petitiile adresate conform O.G. nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de
solutionare a petitiilor, cu modificarile §i completirile ulterioare;

v) pentru rezolvarea temeinica si legald a petitiilor le va repartiza citre compartimentele de specialitate,
dupé analizarea si rezolufionarea acestora de catre persoanele desemnate, conform dispozitiei primarului;
w)instiinteaza petitionarul de redirectionarea petitiei sale in termen de S zile de la Tnregistrarea acesteia n
Registratura institutiei;

¥) urmireste modalitatea de solutionare a petitiilor In termenul legal conform prevederilor O.G, nr27/2002
privind reglementarea activititii de soludionare a petitiilor, cu modificarile si completérile ulterioare;

y) asigurd expedierea rispunsului cdire petitionar a petifiilor Tnregistrate n registratura institutiei,
Ingrijindu-se si de clasarea si arhivarea petitiilor;

7) asigurd intocmirea si expedierea raspunsului citre petitionar a petitiilor repartizate spre solufionare
compartimentului;

aa) primeste, repartizeazd si inregistreazd corespondenta comunei Dragomiresti-Vale sositd prin Posta
Roméng;

bb) intocmeste situatia centralizatoare a corespondentei expediate;

cc) intocmeste semestrial raportul privind activitatea de solutionare a petitiilor din cadrul institutiei publice
conform O.G. nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu modificarile si
completérile ulterioare;

dd) arhiveazi lucririle compartimentului conform legistatiei In vigoare;

ee) primeste si inregistreazi corespondenta primité de la institutii ale statului prin posta militarg;

ff) realizeazi materiale informative specifice domeniului de activitate;

gg) asigurd publicitatea si afisarea codului de conduiti al functionarilor publici la sediul institutiei;

hh) urmireste noile reglementari legale care apar cu privire la activitatea institutiei si implicit a
compartimentului in vederea furnizérii informatiilor in conformitate cu prevederile legale;

ii) respectd Regulamentul nr.679/2016 privind proteciia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal i privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor).

Art.58 Pentru promovarea si mentinerea imaginii pozitive a institutiei, compartimentu! desfasoard
urmitoarele sarcini si responsabilitati:



a) contribuie la formarea §i asigurarea unei bune imagini a institufiei, In colaborare cu partenerii
institutionali, avind la baza schimbul de informaiii; gestioneazi crizele §i conflictele de comunicare care
pot afecta increderea cetifenilor in activitatea destésuratd de autoritatile publice locale ale comunei
Dragomiresti-Vale;
b) initiaza activititi specifice privind consultarea cetdtenilor §i ONG-urilor, potrivit legislatiei In vigoare; n
acest sens, asigurd o bund §i permanentd colaborare cu reprezentaniii societdtii civile prin promovarea
parteneriatuiui social in scopul solution&rii unor probleme specifice administratiei publice ocale;
¢) asigura accesul mijloacelor de informare in mas la informatiile de interes public care privesc activitatea
desfisurats de autoritifile administrafiei publice locale ale comunei Dragomiresti-Vale, astfel cum sunt
prevazute in Legea nr.544/2001 §i metodologia de aplicare a acesteia;
d) redacteazd comunicatele de presd, pe baza datelor si informatiilor primite de ta compartimentele
functionale din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Dragomiresti-Vale si de la serviciile
publice aflate tn subordinea Consiliului Local al comunei Dragomiresti-Vale;
e) asigurd difuzarea comunicatefor §i informarilor de presd, organizeazi conferinte de presd, interviuri sau
briefinguri, periodic sau de fiecare datd cind activitatea institutiei prezinta un interes public imediat; n
acest sens, creeazd cadrul organizatoric pentru conferinte de presi sau interviuri sustinute de catre primarul
comunei Dragomiresti-Vale, reprezentanti ai Consiliului Local si personalul cu functii de conducere din
cadrul institutiei;
f) asigurd acreditarea ziaristilor si institutiilor de presd solicitante;
g) informeazi conducerea primdriei despre confinutul articolelor si al informatiilor din mass-media
referitoare la activitatea administragiei publice locale;
h) pastreazi si arhiveazi documentele intrate, iesite sau elaborate, In conformitate cu prevederile legii,
inclusiv corespondenta curent, precum §i cea generatd de organizarea evenimentelor speciale;
{) gestioneazd paginile de social media ale institutiel, asigurdnd postarea anunfurilor/ informérilor/
fotografiilor de interes pentru cetdteni, precum i elaborarea, in colaborare cu structurile de specialitate din
cadrul institutiei, a raspunsurilor privind sesizirile/ comentariile primite de la acestia;
j) participi la desfagurarea sondajelor de opinii in comung;
k) elaboreaz si implementeaza planul de promovare a evenimentelor institutiei;
) organizeazi §i coordoneazi evenimentele organizate la nivelul comunet;
m)indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, ori Incredintate de superiorii
ierarhici stabiliti conform organigramei institutiei sau, dupd caz, potrivit delegérilor de atributii.

Art.59 Atributii, competente si responsabilitdfi privind arhiva (crearea, pastrarea si folosirea
documentelor arhivate) sunt urméatoarele:
a) initiaza si intocmeste, pe baza propunerilor compartimentelor creatoare de documente, Nomenclatorui
Arhivistic al institutiei si asigurd legitura cu Arhivele Nationale In vederea verificirii si confirmirii

. Nomenclatorului;

b) urmareste modul de aplicare al Nomenclatorului la constituirea dosarelor, face modificdri cand apar noi
creatori de documente si anunti in termen de 30 zile la Directia Judeieand a Arhivelor Nationale despre
infiintarea, reorganizarea sau orice alte modificdri survenite Tn activitatea institutiei, cu implicatii asupra
activitdtit de arhivi;

¢) verificd si preia de la compartimente, pe bazi de liste de inventar si procese-verbale, dosarele constituite
in baza Nomenclatorului, iar in cazul constatdrii unor neconcerdante, acestea se aduc la cunostinta
compartimentelor pentru solutionare; supravegheazd si indruma modul de constituire al dosarelor in
vederea predarii acestora la arhivi,

d) intocmeste inventaru! pentru documentele fard evidenid aflate In depozitul de arhivi;

e) tine evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe baza registrului de intréri-
iesiti pentru fiecare spatin de arhivid in parte, operénd in baza listelor de inventar toate intrérile de
documents;

f) convoacd Comisia de selectionare a documentelor in vederea analizérii dosareior cu termene de pastrare
expirate §i care in principiu pot fi propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare;

g) intocmeste formele previzute de lege, In vederea selectiondril documentelor, pentru confirmarea lucrarii
de catre Directia Judeteand a Arhivelor Nationale;
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h) asigurd predarea integrald a arhivei selectionate la unititile de recuperare i opereaza in registrele de
intrari-iesirt scAderea tuturor documentelor selectionate;
i) la solicitarea compartimentelor din cadrul institutiei sau a altor solicitanti, cerceteazi documentele din
depozit si elibereazd copii §i certificate in vederea dobandirii unor drepturi in conformitate cu legile in
vigoare;
) pune la dispozitie pe bazd de semnéturd si tine evidenta documentelor imprumutate compartimentelor n
registrele de depozit, urmarind la restituire integritatea dosarelor §i reintegrarea lor la fondul arhivistic;
k) organizeazi depozitul de arhivd si sistematizeazd documentele dupd criterii stabilite in prealabil, pe
fonduri arhivistice structurate cronologic si pe termene de péstrare;
[) mentine ordinea si curitenia in depozitul de arhivé si asigurd pastrarea documentelor in arhivi in conditii
optime pentru a evita degradarea acestora; informeaza conducerea unititii gi propune mésuri In vedersa
asigurdrii conditiilor corespunzitoare de pastrare §i conservare a athivei si a mijloacelor PSI.
m)pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectudrii
actiunii de control privind situatia arhivel;
n) indeplineste si alte sarcini repartizate in conformitate cu prevederile legale.

Art.60 Pentru a se asigura organizarea Monitorului Oficial Local, compartimentul are obligatia de a
publica pe site-ul institutiei, urméatoarele documente:
a) statutul UAT Dragomiresti-Vale;
b) regulamentele privind procedurile administrative (Regulamentul cuprinzénd misurile metodologice,
organizatorice, termenele si circulatia proiectelor de hotirari ale autorititii deliberative, precum §i
Regulamentul cuprinzdnd misurile metodologice, organizatorice, termenele §i circulatia proiectelor de
dispozitii ale autorita{ii executive);
¢) hotararile Consiliului Local al comunei Dragomiresti-Vale, (atét cele cu caracter normativ, cit gi cele cu
caracter individual); Registrul pentru evidenta proiectelor de hotarari ale autorititii deliberative, precum si
Registrul pentru evidenta hotarérilor autoritigii deliberative;
d) dispozititle primarului, cu caracter normativ; Registrul pentru evidenta proiectelor de dispoziii ale
autoritifii executive, precum si Registrul pentru evidenia dispozitiilor autorititii executive;
e) documente si informatii financiare, prin care se asigurd indeplinivea obligatiilor privind procedurile de
publicare a bugetelor locale, potrivit legii;
) alte documente:

f.1.) publicarea Registrului privind Inregistrarea refuzurilor de a semna/contrasemna/aviza actele
administrative, precum obiectiile cu privire la legalitate, efectuate in scris;

£2.) publicarea Registrului pentru consemnarea propunerilor, sugestiilor sau primarului executive,
numali in cazu! celor cu caracter normativ;

£.3.) informarea in prealabil, din oficiu, asupra problemeior de interes public care urmeazi si fie
dezbitute de autorititile administratiei publice locale;

f4) informarea in prealabil, din oficiu, asupra proiecteior de acte administrative, cu caracter
normativ;

£.5) publicarea minutelor in care se consemneazd, in rezumat, punctele de vedere exprimate de
participanti la o sedintd publica,

£.6.) publicarea proceselor-verbale ale sedintelor Consiliului Local al comunei Dragomiresti-Vale;

f.7.) publicarea declaratiilor de casdtorie;

f.8.) publicarea oriciror altor documente care, potrivit legii, fac obiectul aducerii la cunostin{a
publicd;

£.9.) publicarea oriciror altor documente a caror aducere la cunostinté publica se apreciaza de clitre
autorititile administratiei publice locale ca filnd oportund $i necesard.



