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TITLULI
DISPOZITH GENERALE
Capitolul I
Dispozitii generale privind Regulamentul de Organizare si Functionare
al aparatului de specialitate al primarului comunei Dragomiresti-Vale

Art.1 Prezentul Regulament este instrumentul de reglementare si de management care vizeazi
functiile si atribufiile structurilor functionale din cadrul aparatului de specialitate al primarului, servind atét
personalului din aparatul de specialitate ct si attor pirti interesate.

Art.2 Regulamentul reprezintd totalitatea atributiilor si activititilor functiilor de conducere si a
structurilor functionale, care, ulterior vor fi detaliate In figele de post precum si in procedurile formalizate
pe procese sifsau activitili elaborate in cadrul sistemului de control intern managerial, in vederea
indeplinirii obiectivelor comunei Dragomiresti-Vale, in conditii de regularitate, eficacitate, economicitate si
eficients.

Art.3 Prezentul Regulament cuprinde norme care privesc organizarea, functionarea si atributiile
generale si specifice, responsabilititile structurilor functionale din cadrul aparatului de specialitate, ale
functiilor de conducere, el fiind elaborat in baza propunerilor acestora, care raspund de necesitatea,
oportunitatea si legalitatea atributiilor cuprinse in acesta.

Art.4 In conformitate cu prevederile 0.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile
si completdrile ulterioare, comuna Dragomiresti-Vale este o structurs functionals fird personalitate juridica
si fard capacitate procesuald, cu activitate permanentd, care duce la indeplinire hotirarile autoritatii
deliberative si dispozitiile autoritatii executive, solutiondnd problemele curente ale colectivititii locale,
constituitd din: primar, viceprimar, administratorul public, persoanele incadrate la cabinetul primarului si
aparatul de specialitate al primarului.

Art.> Potrivit prevederilor art.75 alin.(1) din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare, administragia public locali din unitatile administrativ-teritoriale se
organizeaza $i functioneazi in temeiul principiilor generale ale administratiei publice prevazute la partea |
titlul I §i al principiilor generale previzute in Legea nr.199/1997 pentru ratificarea Cartei guUropene a
autonomiei locale, adoptati la Strasbourg la 15 octombrie 1985, precum si a urmitoarelor principii
specifice: autonomiei locale, descentralizirii, eligibilititii autoritatilor administratiei publice locale,
cooperdrii, responsabilitatii, constrangerii bugetare si al consultirii cettenilor in solutionarea problemelor
de interes local deosebit.

Art.6 Comuna Dragomiresti-Vale 1si desfagoard activitatea in Strada Micsunelelor, nr.87 din
comuna Dragomiresti-Vale, judetul Tifov.

Art.7 (1) Misiunea institutiei este de a stimula si moderniza comuna, de a contribui la bunistarea
cetdfenilor acesteia, de a fi permanent in slujba nevoilor comunititii locale, pentru a rezolva problemele
intr-o manierd legald, transparentd, echitabild, competenta si eficients, asigurand astfel servicii publice [aun
inalt standard de calitate In context national.

(2) Scopul institutiei este de a solutiona i gestiona, In numele si in interesul colectivitaiii locale pe
care o reprezinti, a treburilor publice, In conditiile legii.

Capitolul II
Relatiile functionale in cadrul institutiei

Art.8 In cadrul institutiei se stabilesc urmatoarele tipuri de relatii functionale:
A. Relatii de autoritate ierarhice:
a) viceprimarul este subordonat primarului §i, in situatiile previzute de lege, inlocuitorul de drept al
acestuia, situafie in care exercitd, In numele primarului, atributiile ce 1i revin acestuia. Primarul poate
delega o parte din atributiile sale viceprimarilor (conform art.152 alin.(1) din O.U.G. nr.57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile §i completarile ulterioare).




b) subordonarea coordonatorilor compartimentelor de munca fatd de primarul comunei Dragomiresti-Vale
$i, dupd caz, fatd de viceprimar sau fatd de secretarul general al comunei, in limita competentelor stabilite
de legislatia Tn vigoare, a actelor administrative si a structurii organizatorice.

¢) subordonarea salariatilor incadrati in functii de executie fata de sefii ierarhici.

B. Relatii de autoritate functionale:

Sunt stabilite de citre compartimentele din structura organizatoricd a institutiei cu serviciile publice si
institutiile publice din subordinea Consiliului local al comunei Dragomiresti-Vale,

C. Relatii de cooperare:

a) sunt stabilite intre compartimentele de munca din structura organizatorici a comunei Dragomiresti-Vale
sau intre acestea §i compartimentele corespondente din cadrul serviciilor si institutiilor publice subordonate
Consiliului local al comunei Dragomiresti-Vale;

b) sunt stabilite intre compartimentele de munci din structura organizatorici a comunei Dragomiresti-Vale
si compartimente similare din celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, O.N.G.-uri etc. din
tard sau din stdinatate. Aceste relalii de cooperare exterioara se stabilesc numai in limitele atributiilor
compartimentului sau a competentelor acordate prin acte normative sau administrative emise in conditiile
legii.

D. Relafii de reprezentare

In limitele mandatului acordat de primarul comunei Dragomiresti-Vale, secretarului general al comunei,
viceprimarului, sau personalului compartimentelor de munc¥ din structura organizatoric care reprezintd
institutia in relatiile cu celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, organisme, O.N.G.-uri etc.,
din tar sau strdinitate;

Salariatii care reprezintd institutia in cadrul unor organizatii internationale, institutii de invitimant,
conferinfe, seminarii §i alte activitifi cu caracter international au obligatia si promoveze o imagine
favorabild {&rii si comunei Dragomiresti-Vale.

E. Relatii de inspectie si control

Sunt stabilite intre compartimentele specializate in inspectie si control (Compartimentul Audit Public
Intern), compartimentele sau personalul mandatat prin dispozitia primarului comunei Dragomiresti-Vale si
institutiile subordonate Consiliului local al comunei Dragomiresti-Vale sau care desfigoara activitii supuse
inspectiei i controlului, conform competentelor stabilite prin legi si alte acte normative in vigoare.

Capitolul XX
Atribufii §i responsabilititi ale aparatului de
specialitate al primarului comunei Dragomiresti-Vale

Art.9 In indeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii si prin prezentul regulament, secretarul
general al comunei si persoanele desemnate sa coordoneze compartimentele functionale, prin dispozitia
primarului, au urmétoarele atributii comune: :

a) asigurd activitatea manageriald, in ceea ce priveste operatiunile, activititile si actiunile specifice
structurii coordonate, din punct de vedere al calititii si eficientei actului de conducere care presupune:
programare, planificare, organizare, coordonare, conducere, monitorizare si control;

b) organizeazi si stabilesc responsabilititile, sarcinile, activititile si atributiile personalului din subordine;
¢} Intecmesc planul anual de activitate a structurii pe care o coordoneazi si pe care i} prezinti spre aprobare
conducerii ierarhic superioare;

d) stabilesc si implementeazi mésuri pentru ducerea la indeplinire a hotararilor Consiliului local, a
dispozitiilor primarului;

e) analizeazd rapoartele Curtii de Conturi a Romaniei - Camera de Conturi Iifov si rapoartele de audit
intern $i iau mésurile necesare in vederea implementirii recomandarilor/masurilor;

f) furnizeazd in scris si verbal, in termenele stabilite, documentele sau informatiile solicitate de citre
auditorii interni/externi cu ocazia efectudrii misiunilor de audit;

g) urmaresc ca personalul din subordine si cunoasc, s studieze si Insugeasci legislatia care reglementeazi

domeniul de activitate, organizind dezbateri cu privire la aceasta si consemnand in minutele tntilnirilor de
lucru temele analizate;
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h) informeazi si se asiguri ci persoanele din subordine au luat act de strategia, obiectivele, programele,
proiectele si de atributiile si activititile institutiei, in ansamblu, precum si de cele specifice
compartimentului din care acestea fac parte;

i) urmidreste respectarea dispozitiilor legale privind gestionarea documentelor, utilizarea sigiliilor si
stampilelor la nivelul institutiei;

j) asigurd luarea masurilor pentru pastrarea in bune conditii a lucririlor elaborate sau rezolvate in cadrul
compartimentului pe care il conduce, pani la predarea acestora la arhivi;

k) repartizeazé lucrérile personalului din subordine si stabilesc modul de solutionare a acestora, prioritatea
for si, dupd caz, termenele in care acestea trebuie rezolvate;

I} realizeazd efectiv o parte din lucrérile repartizate structurii coordonate, participa, urmaresc si réspund de
elaborarea calitativa corespunzitoare si la termenele stabilite a lucrarilor repartizate;

m)verificg, urméreste si controleazd ca operatiunile, activititile, lucririle si propunerile personalului din
structura condusa si Indeplineascd elementele de legalitate cerute de actele normative care au stat la baza
elaborérii/deruldrii acestora;

n) stabilesc prin note de serviciu, activitdti, actiuni, modalitdti, masuri, instructiuni de indeplinire a
atributiilor si sarcinilor salariatilor;

o) verificd, avizeazd si semneazd documentele, lucririle, documentatiile, situatiile, rapoartele, raportérile,
notele etc. generate in cadrul structurii coordonate si prezintd si sustin in fata sefilor ierarhic superiori
corespondenta elaboratd la nivelul structurii;

p) in parcurgerea fazelor de angajare, lichidare si ordonantare cheltuielilor persoanele nominalizate réspund
pentru certificarea privind realitatea, regularitatea si legalitatea operajiunilor specifice, aferente activitdtilor
din structura coordonati;

q) persoanele nominalizate verifica §i vizeazd pentru control financiar preventiv documentele prezentate la
vizd de catre compartimentele de specialitate si consemneazi in “Registrul privind operatiunile prezentate
la vizd de control financiar preventiv” toate documentele prezentate la vizi; obtinerea vizei de control
preventiv pe documente care cuprind date nereale sau inexacte si/sau care se dovedesc ulterior nelegale nu
exonereazd de raspundere pe gefii si persoanele compartimentelor de specialitate care le-au intocmit;

r) urmdireste respectarea normelor de etica, de conduiti §i de disciplini de citre personalul din subordine;

s) propune specialistii din cadrul structurii conduse, ce vor reprezenta institutia la manifestirile cu caracter
profesional, national si/sau international, organizate de institutii publice si organizatii neguvernamentale pe
probleme ale administraiiei publice sau in comisii i/sau organisme constituite in aplicarea prevederilor
unor acte normative;

t) propune modificéri ale atributiilor structurii conduse in corelare cu dispozitiile actelor normative nou
apdrute $i cu volumul si complexitatea activititilor profesionale;

u) intocmeste $i actualizeazd, ori de cate ori este cazul, fisele de post pentru personatul din subordine,
asiguréind corelarea atribuiilor structurii conduse, cu dispozitiile actelor normative, ale procedurilor
formalizate si ale regulamentului de organizare si functionare;

v) asigurd ca sarcinile cuprinse in fisele de post s fie clar formulate si strins relationate cu obiectivele
postului, astfel incét si se realizeze o deplind concordantd intre continutul sarcinilor si continutul
obiectivelor postului;

w)identificd sarcinile noi si dificile ce revin personalului din subordine si le acordi sprijin in realizarea
acestora;

x) utilizeazd zilnic instrumentele si tehnicile managementului resurselor umane (evaluarea performantelor,
sprijin debutantilor in timpul perioadei de probd, stabilirea necesarului de formare si perfectionare
profesionald, sprijinirea carierei functionarilor publici, motivare, etc.);

y) furnizeazd functiilor ierathic superioare informatii pentru managementul resurselor umane
(caracteristicile functiei, cerinfe, necesar de formare); participi la procesul de recrutare si selectie a
personalului i face propuneri privind incadrarea in munci, transferul sau eliberarea din functie pentru
personalul din subordine;

z) face propuneri privind echipa condusi (recompense, mobilitate, dezvoltare cariers, formare, etc.);

aa) participd activ la dezvoltarea competentelor, cunostintelor si abilitatilor personalului subordonat,
inclusiv desemnarea lor ca participanti la programele de formare/ perfectionare profesionals;
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bb) efectueazi actiuni de instruire a personalului din subordine si participd la procesul de evaluare a
performantelor profesionale pentru acesta;
cc) asigurd elaborarea planificérii concediului de edilni pentru personalul din subordine;
dd) asigurd respectarea prevederilor Regulamentului intern de citre salariatii din subordine si fac propuneri
privind sanctionarea personalului din subordine;
ee) se asigurd cd personalul din subordine respectd programul de lucru si confirmd evidenta prezentei
acestuia in conformitate cu Regulamentul de ordine interioara si legislatia in vigoare;
ff) efectueaza instruirea la locul de munci pentru angajatii noi din subordine §1 instruirea periodicd pentru
ceilalti angajati din subordine;
gg) formuleazid propuneri referitoare la asigurarea resurselor materiale si financiare necesare functiondrii
compartimentului;
hh) indeplinesc alte sarcini In legiturs cu atributiile de serviciu prevazute de reglementiri legale in vigoare,
de prezentul Regulament si de fisa postului.

Art.10 Personalul din cadrul aparatului de specialitate are urmatoarele responsabilititi generale:
a) asigurd cunoasterea, Insusirea, aplicarea §i respectarea legislatiei si a reglementirilor specifice
domeniului de activitate cu privire [a atributiile, actiunile, activitdtile, procesele de munci si sarcinile
specifice postului pe care Tl ocup;
b) exercitd atributiile stabilite in acte normative, reglementdri, standarde, normative, instructiuni,
metodologii, proceduri, acte administrative, fisa postului, ete.;
c) realizeazi, la timp si Intocmai, activititile, actiunile, atributiile sau sarcinile ce-i revin si raporteaza
asupra modului de realizare a acestora;
d) raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor gi masurilor
incluse, respectiv propuse, in documentele intocmite;
e) intocmeste rispunsuri la cereri, petitii, plangeri, reclamatii si adrese repartizate; asigurd transmiterea
raspunsului catre persoanele fizice sau juridice solicitante;
f) se documenteazi, elaboreazd si fundamenteazd tchnic, economic sau juridic proiectele de acte
administrative §i acte juridice emise/adoptate de comuna Dragomiresti-Vale/ Consiliul Local al comunei
Dragomiresti-Vale;
g) intocmeste rapoartele previzute de lege; avizeazs si/sau contrasemneaza actele administrative si actele
Juridice emise in exercitarea atributiilor specifice de serviciu;
h) fundamenteaza tehnic, economic sau juridic refuzul de a semna, respectiv de a contrasemna ori aviza
actele administrative sau actele juridice pe care le considers nelegale;
i) indeplineste Indatoririle de serviciu cu profesionalism, impartialitate, loialitate, corectitudine si in mod
congstiincios, cu obligatia de a se abtine de la orice fapti care ar putea si aducd prejudicii autoritatii;
J) péastreazd secretul de serviciu, datele $i informatiile cu caracter confidential detinute sau ia care are acces
ca urmare a exercitirii atributiilor de serviciu;
k) respectd normeie de conduita;
I) adoptd o tinutd morali in relaiile cu colegii de serviciu, cét si In relatiile profesionale cu persoanele din
afara autoritatii;
m)raspunde de inregistrarea, evidenta si pistrarea documentelor de lucru, precum si de baza tehnico-
materiald din dotarea autorititii;
n} propune documente tipizate §i proceduri de uz intern pentru activitatea compartimeniului sau a
autoritatii, in general;
o) semnaleazd conducerii structurii functionale din care face parte orice probleme deosebite legate de
activitatea acesteia, despre care ia cunostin{3 in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora;
p) propune mésuri pentru prevenirea, inliturarea si sanctionarea nerespectirii prevederilor legale care
reglementeazé domeniul de activitate al compartimentului din care face parte;
) semneazé documentele pe care le Intocmeste;
r) gestioneazd documentele specifice elaborate in format letric si efectueazi operatiunile necesare in
programul informatic de inregistrare a corespondentei;
s) respectd prevederile legale cu privire la prelucrarea si protejarea datelor cu caracter personal;
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t) furnizeazi datele cu caracter personal necesare intocmirii dosarelor profesionale si a dosarelor personale,
precum $§i actualizarea acestora, cand este cazul;

u) elaboreaza proiecte de hotarari/dispozitii pentru In domeniul de competenta al compartimentului;

v) elaboreazd rapoartele compartimentelor de resort la proiectele de hotirire inregistrate, {indnd cont de
obiectul i domeniul reglementat prin acestea, cu respectarea termenelor stabilite in acest sens de citre
secretarul general al comunei, care s nu depiiseascd termenul de 30 de zile previzut de lege pentru
emiterea rapoartelor;

w)participd la sedinele de lucru ale comisiilor de specialitate ale Consiliuiui Local al comunei
Dragomiresti-Vale la care este invitat si comunica datele si informatiile solicitate de citre consilierii locali,
in functie de natura problemei avute in dezbatere;

X} comunica compartimentului de specialitate necesitatea promovarii actiunilor de chemare in Judecatd si
pune la dispozifia acestuia date, informatii, documente justificative pentru fundamentarea cererii de
chemare in judecatd (contracte, acte financiar-contabile, hotarari ale Consiliului local, dispozitii ale
primarului, documentatii tehnice, etc.);

¥) comunicd compartimentului de specialitate date, informatii, documente justificative detinute in domeniul
specific de activitate pentru fundamentarea apdrarii Tn termenele stabilite de instanfele judec#toresti si
intocmeste note de fundamentare in vederea apararii intereselor comunei Dragomiresti-Vale, ale primarului
comunei, precum i ale Consiliului Local al comunei Dragomiresti-Vale;

z) aplica i duce la indeplinire hotirdrile Consiliului local si a dispozitiile primarului, care le sunt
repartizate;

aa) furnizeazd date si informatii care urmeazi si fie publicate pe site-ul institutiei, prin intermediul
compartimentului de specialitate din cadrul consiliului local cu atributii in acest sens;

bb) asigurd pastrarea in bune conditii a lucrérilor elaborate sau rezolvate si predarea acestora la arhivi;

cc) efectueazi controalele medicale proprii (periodic si la schimbarea postului, a locului de munci sau a
conditiilor in care isi desfdgoars activitatea, In alte conditii stabilite de medicul de medicina muncii),
certificate prin fisa de aptitudine in munci efectuarea acestora;

dd) participd la instruirea periodicd si suplimentard in domeniul securithfii si sin#tatii in munci, isi
insuseste si respectd cu strictete prevederile legislatiei de securitate §i sindtate In munci $1 masurile stabilite
pentru prevenirea producerii accidentelor de munci gifsau a imbolnavirilor profesionale;

ee) urmeazd programele de perfectionare profesionald, conform prevederilor legale.

Art.11 intocmirea rapoartelor sau a altor documente de fundamentare prevazute de lege,
conirasemnarea sau avizarea pentru legalitate §i semnarea documentelor de fundamentare angajeazi
raspunderea administrativa, civild san penald, dupi caz, a semnatarilor - functionari publict sau personal
contractual din aparatul de specialitate, in cazul incilcarii legii, tn raport cu atributiile specifice.

Art.12 Hotérérile Consilivlui Local al comunei Dragomiresti-Vale si dispozitiile primarului,
adoptate, respectiv emise, angajeaza, in conditiile legii, rispunderea administrativa, civila sau penald, dupa
caz, a functionarilor publici si personalului contractual din aparatul de specialitate al primarului care, cu
incilcarea prevederilor legale, fundamenteazi din punct de vedere tehnic si al legalitatii emiterea sau
adoptarea lor sau contrasemneaza ori avizeazs, dupa caz, pentru legalitate aceste acte.

Art.13 In cazul in care printr-un act administrativ al autorititii administratiei publice locale emis sau
adoptat fard a fi fundamentat, contrasemnat sau avizat din punct de vedere tehnic sau al legalitatii s-au
produs consecinte vitimdtoare, este angajatd rispunderea juridici a autoritatii executive sau autoritatii
deliberative, dupd caz, in conditiile legii si ale Codului administrativ aprobat prin 0.U.G. nr.57/2019, cu
meodificérile §i completdrile ulterioare.

Capitolul IV
Categoriile de personal din cadrul aparatului de specialitate
al primarului comunei Dragomiresti-Vale

Art.14 (1) Aparatul de specialitate al primarului cuprinde urmatoarele categorii de personal:
a) functii alese - primarul, ales prin vot direct si viceprimarul ales prin vot indirect, de citre consiliul local,
din randurile membrilor acestuia, avind calitatea de consiler local
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b) functionari publici, cirora le sunt aplicabile dispozitiile O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificdrile si completirile ulterioare, care se completeazi cu prevederile legislatiei muncii;

c) personal angajat cu contract individual de muncd, cdrvia 1i sunt aplicabile prevederile 0.U.G. nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completdrile ultericare, si prevederile Legii
nr.53/2003 - Codului muncii, republicatsi, cu modificirile si completérile ulterioare;

(2) Categoriilor de personal precizate la alin.(1) 1i se aplica, in mod corespunzitor, dispozitiile
prezentului Regulament.

(3) Numirea, sanctionarea, precum §i suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu
sau, dupd caz, a raporturilor de munc, ale personalului din cadrul aparatului de specialitate se face de ciitre
primar, in conditiile legii.

Art.15 (1) Activitatea functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate se desfisoard in
conformitate cu prevederile O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ.

(2) Ocuparea unei func{ii publice se face iIn conditile O.U.G. nr.57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificérile i completirile ulterioare, 51 dupa caz, ale H.G. nr.611/2008 pentru aprobarea
normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificirile si completirile
ulterioare.

(3) Salarizarea functionarilor publici se efectueazid potrivit legislatiei privind salarizarea
personalului plitit din fonduri publice.

(4) Réaspunderea disciplinard a functionarilor publici si sanctiunile disciplinare aplicabile sunt
reglementate de O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare.

Art.16 (1) Activitatea personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate se desfisoard in
conformitate cu prevederile Legii nr.53/2003 - Codul muneii, republicats, cu modificarile si completdrile
ulterioare si ale O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completarile ulterioare.

(2) Recrutarea si promovarea personalului contractual, cu exceptia personalului incadrat la Cabinet
primarului, se efectueazd conform H.G. nr.286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind
stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzitor functiilor
contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului
contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, cu modificrile si completarile ulterioare, precum
si conform altor norme ori proceduri interne, cu modificérile si completirile ulterioare.

(3) Salarizarea personalului contractual se efectueazi potrivit legislatiei privind salarizarea
personalului plitit din fonduri publice.

(4) Raspunderea disciplinard a personalului contractual si sanctiunile disciplinare aplicabile sunt
reglementate de Titlul XI - Capitolul II - Réspunderea disciplinars, din Legea nr.53/2003 - Codul muncii,
republicatd, cu modificérile si completirile ulterioare.

TITLUL 11
STRUCTURA APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI DRAGOMIRESTI-VALE
Capitolul I
Structura organizatoricd

Art.17 Structura organizatorici a comunei Dragomiresti-Vale este aprobati prin hotirire a
Consiliului local al comunei Dragomiresti-Vale (organigrami, num#r de posturi si stat de functii ale
institutiei).

Art.18 Structura de conducere a institutiei este constitvitd din primar (autoritate executivd),
viceprimar, secretar general al comunei $i coordonatori ai compartimentelor de muncd, asa cum sunt
definite in structura organizatorici aprobats, conform legii.

Art.19 Fiecare structurd din cadrul aparatului de specialitate al primarului are o competentd proprie,
rezultatd fie direct din lege, fie din prezentul Regulament, pe care o exercitd realizind acte si fapte
administrative, precum i operatiuni tehnico-materiale, Insi nu are capacitatea decizionala si nici dreptul de
a propune proiecte de hotdrére, ci doar abilitatea legald de a fundamenta, prin rapoarte, studii, analize,




referate etc., sub aspect legal, tehnic §i economic, formal, de eficients si/sau eficacitate, procesul decizional
realizat de Consiliul Local al comunei Dragomiresti-Vale.
Art.20 (1) Comuna Dragomiresti-Vale, potrivit competentelor stabilite prin lege, este structurati pe
compartimente functionale, dups cum urmeaza:
- Demnitari
- Cabinet Demnitar
- Secretar General al Comunei
- Compartimentul Audit Public Intern
- Compartimentul Agricol si Cadastru
- Compartimentul Financiar Contabilitate
- Compartimentul Impozite si Taxe
- Compartimentul Achizitii Publice si Tehnic
- Compartimentu] Registraturd, Relatii Publice si Monitorizarea Procedurilor Administrative
- Compartimentul Urbanism si Amenajarea Teritoriului
- Serviciul Public Comunitar Local de Evidenti a Persoanelor
- Compartimentu! Sport-Culturi
- Compartimentui Administrativ si Gospodé#rire Comunalz
- Compartimentul Invatimant
- Serviciul Public de Asistenti Sociali.
(2) Pe langé compartimentele din aparatul de specialitate al primarului comunei Dragomiresti-Vale,
in subordinea consiliului local mai pot funcfiona compartimente care se pot Infiinta prin hotirire a
consiliului local.

Capitelul I1
ATRIBUTII SPECIFICE FIECAREI STRUCTURI FUNCTIONALE
Sectiunea 1 - Primarul

Art2]1 Primarul comunei Dragomiresti-Vale, in calitatea sa de autoritate publici executivd a
administragiei publice locale, reprezintd comuna Dragomiresti-Vale in relatiile cu alte autoritit] publice, cu
persoanele fizice sau juridice roméne §i striine, precum si in justitie, potrivit art.154 alin(6) din 0.U.G.
nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si completarile ulterioare.

(2) Primarul comunei Dragomiresti-Vale, indeplineste urmitoarele categorii principale de atribugii,
conform prevederilor art.155 alin.(1) din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu medificirile si
completirile ulterioare:

a) atribuii 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 unititii administrativ-teritoriale:

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetétenilor, de interes local:

e) alte atributii stabilite prin lege.

(3} Atributiile mentionate la alin.(1) sunt detaliaste de O.U.G. nr.57/2019 privind Codul
administrative, cu modificirile si completérile ulterioare.

Art.22 (1) Potrivit prevederilor art.157 alin.(1) din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificérile §i completérile ulterioare, primarul comunei Dragomiresti-Vale poate delega, prin
dispozitie, atributiile ce 1i sunt conferite de lege §i alte acte normative viceprimarilor, secretarului general al
comunei, conducatorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate, precum
si conducdtorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local, in functie de competentele ce le revin in
domeniile respective.

(2) Dispozitia de delegare trebuie si prevadi perioada, atributiile delegate si limitele exercitirii
atributiilor delegate, sub sanctiunea nuliti{ii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect toate atributiile
prevédzute de lege In sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai cu informarea prealabils a
persoanei céreia i se deleagi atributiile.
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(3) Persoana céreia -i-au fost delegate atribufii in conditiile legii exerciti pe perioada delegérii
atributiile funcfiei pe care o define, precum si atributiile delegate; este interzisi subdelegarea atributitlor.

(4) Persoana cireia i-au fost delegate atributii rispunde civil, administrativ sau penal, dupi caz,
pentru faptele sdvarsite cu incilcarea legii In exercitarea acestor atributii.

(5) Primarul desemneaz functionarii publici anume Imputerniciti si duci la indeplinire cbligatiile
privind comunicarea citagiilor si a altor acte de procedur, in conditiile Legii nr.135/2010, cu modificarile si
completirile ulterioare.

Art.23 Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreazi cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice
centrale, precum gi cu autorititile administratiei publice locale si judetene.

Art.24 Numirea conducitorilor 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 0.U.G. nr.57/2019 privind Codul
administrativ partea a VI-a titlul IT capitolul VI sau titlul III capitolul IV, dupi caz.

Art.25 (1) In exercitarea atribufiilor de autoritate tutelari §i de ofiter de stare civils, a sarcinilor ce i
revin din actele normative privitoare la recensimént, la organizarea si desfagurarea alegerilor, la luarea
mésurilor de protectie civild, precum si a altor atribuii stabilite prin lege, primarul actioneazi si ca
reprezentant al statului tn comund.

(2) In aceasts calitate, primarul poate solicita prefectului, Tn conditiile legii, sprijinul conducatorilor
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei
publice centrale, dacé sarcinile ce i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

Art.26 In exercitarea atributiilor sale primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau individual,
acestea devenind executorii numai dupd ce sunt aduse la cunostinta publicd sau au fost comunicate
persoanelor interesate, dupé caz.

Sectiunea 2 - Viceprimarul

Art.27 (1) Viceprimarul este subordonat primarului si, In situatiile previzute 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, conform prevederilor 0.U.G. nr.57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare.

(2) Viceprimarul conduce, coordoneazi si indrumi compartimentele din directa sa subordonare,
stabilite prin dispozitia primarului.

Art.28 Pe durata exercitarii mandatului, viceprimarul isi pistreazi statutul de consilier local, firi a
beneficia de indemnizatia aferenti acestui statut.

Sectiunea 3 - Cabinet Demnitar

Art.29 Cabinetul demnitarului este un compartiment functional din cadrul comunei Dragomiresti-
Vale, aflat in subordinea directd a primarului comunei Dragomiresti-Vale, cu rolul de a-I sprijini pe acesta
in realizarea activititilor direct rezultate din exercitarea atributiilor care i sunt stabilite prin Constitutie sau
prin alte acte normative,

Art.30 Atributiile principale ale Cabinetului Demnitarului sunt urmitoarele:
a) asigurd consilierea primarului pe problemele specifice activititii administratiei publice locale;
b) reprezintd institutia in relatia cu cetifeanul, administratia cenirald si locals, alte instituii i organizatii in
baza mandatului conferit de cétre primar;
c) intocmeste rapoarte, pe domenii specifice, solicitate de catre primarul comunei, in colaborare cu
structurile de specialitate;
d) monitorizeazd fluxul intern de doc umente, pentru eficientizarea activitatilor din cadrul institutiei;
¢) gestioneazé agenda de lucru a primarului;
f) asigurd evidenta si redactarea corespondentei primarului;
g) Inregistreazd rispunsurile la corespondenta adresati primarului;
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h) asigurd sfera relationala cu toate institutiile statului;

1) intretine relatii de colaborare §i contacte cu institugiile publice cu care comuna colaboreaza, precum si cu
organizatiile politice i apolitice in vederea coordonarii unor activititi si programe;

j) asigurd planificarea si desfisurarea actiunilor si manifestirilor organizate de primar;

k) semnaleazé primarului orice problema deosebitd legats de activitatea institutiei, despre care ia cunogtinta
in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daci acestea nu vizeazi direct domeniul i care
are responsabilitéti si atributii.

[) raspunde de realizarea la timp i intocmaj a atributiilor ce fi revin conform legii, prezentului regulament,
programelor aprobate sau dispuse de primar si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;
mjcontribuie la dezvoltarea si perfecfionarea sistemului de comunicare si relationare dintre institutie si
mediul extern;

n) verificd si coordoneaza activitatea compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului, in limita
mandatului conferit, intocmind note i rapoarte pe care le prezintd acestuia.

Sectinnea 4 — Secretarul general al comunei

Art.31 (1) Secretarul general al comunei este functionar public de conducere, cu studii superioare
Juridice, administrative sau stiine politice, ce asigurd respectarea principiului legalititii in activitatea de
emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea funciionsrii aparatului de specialitate al primarului
sau, dupd caz, al consiliului judetean, continuitatea conducerii si realizarea legiturilor functionale tntre
compartimentele din cadrul acestora.

(2) Secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale indeplineste, in conditiile
tegii, urmatoarele atributii:

a) avizeazd proiectele de hotdiréri §i contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile primarului, respectiv ale
pregedintelui consiliului local;

b) participd la sedintele consiliului local;

c) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relagia dintre consiliul local si primar, precum si
intre acestia §i prefect;

d) coordoneazi organizarea arhivei §i evidenta statisticd a hotdiririlor consiliului local si a dispozitiilor
primaruiui;

¢) asigurd transparen{a $i comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a actelor
prevazute la lit.a);

1) asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat, comunicarea
ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si redactarea hotararilor consiliutui
local;

g) asigurd pregtirea lucririlor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale acestuia;
h) poate atesta, prin derogare de la prevederile 0.G. nr.26/2000 cu privire la asociatii si fundatii, aprobaté
cu modificdri §i completdri prin Legea nr.246/2005, cu modificirile si completirile ultericare, actul
constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitard din care face parte unitatea administrativ-
teritoriala in cadrul céreia functioneazi;

i) poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedingelor ordinare ale
consiliului local;

1) efectueazi apelul nominal si ine evidenta participarii la sedintele consiliului local a consilierilor focali;
k) numérd voturile si consemneazi rezultatul votarii, pe care il prezinti presedintelui de sedintd, dupd caz,
inlocuitorului de drept al acestuia;

1) informeazd pregedintele de sedinté sau, dupi caz, Inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul
si la majoritatea nccesare pentru adoptarea fiecirei hotirdri a consiliufui iocal;

m)asigurd intocmirea dosarelor de sedint#, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora;

n) urméreste ca la deliberarea i adoptarea unor hotiréri ale consiliului local, s nu ia parte consilierii locali
aflati In situatia de conflict de interese aga cum reglementeazi art.228 alin.(2) din Codul administrativ:
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informeazd presedintele de sedintd, sau, dupd caz, Inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea
situafii si face cunoscute sanctiunile previizute de lege tn asemenea cazuri;

o) certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva conmunei;

p) alte atributii prevézute de lege sau Insirciniri date prin acte administrative de consiliul local, de primar.

(3) 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 previzute la art.147 alin.(1) si alin(2) sau,
dupd caz, la art.186 alin.(1) si alin.(2), secretarul general al comunei indeplineste funciia de ordonator
principal de credite pentru activitafile curente.

{4) Secretarul general al comunei comunici o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale
camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliard, in a cédrei circumscriptie
teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu:

a) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a survenit in
localitatea de domiciliu;

b) la data ludrii la cunogtintd, in situatia In care decesul a survenit pe raza altel unititi administrativ-
teritoriale;

c) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, In a cirei razi de competenti teritoriald se afld imobilele
defunctilor Tnscrisi in cérti funciare infiintate ca urmare a finalizarii inregistrérii sistematice.

(5) Sesizarea prevazutd la alin.(4) cuprinde: numele, prenumele si codul numeric personal ale
defunctului; data decesului, in format zi, lung, an; data nasterti, in format zi, ung, an; ultimul domiciliu al
defunctului; bunurile mobile sau imobile ale defunctului nregistrate in evidentele fiscale sau, dupa caz, in
registrul agricol; date despre eventualii succesibili, In format nume, prenume si adresa la care se face
citarea. '

(5) Atributia previzuti la alin.(4) poate fi delegatd céfre una sau mai multe persoane care exercitd
atributii delegate de ofiter de stare civila, prin dispozitia primarului la propunerea secretarului general al
comunei.

Art.32 Secretarul general al comunei coordoneazi activitatea compartimentelor aflate in subordine,
conform relatiilor de subordonare stabilite prin organigrama aparatului de specialitate al primarului si al
serviciilor publice locale din subordinea Consiliului Local al Comunei Dragomiresti-Vale.

Sectiunea 5 - Compartimentul Audit Public Intern

Art.33 (1) Compartimentul Audit Public Intern desfdsoard o activitate functional independents si
obiectiva care dd asigurdri §i consiliere pentru buna administrare a veniturilor §i cheltuielilor publice,
perfectionénd activitatile institutiei si ajutind aparatul de specialitate s 1si Indeplineasci obiectivele, printr-
o abordare sistematic si metodicd care evalueazi si Imbunititeste eficienta si eficacitatea sistemului de
conducere bazatd pe gestiunea riscului, a controlului $i a proceselor de administrare.

(2) Compartimentul Audit Public Intern este structura functionali din cadrul aparatului de
specialitate, subordonatd direct primarului.

(3) Pe perioada absentei titularului postului, atribugiile acestuia vor fi delegate unui functionar
public din cadrul compartimentului.

(4) Compartimentul Audit Public Intern indeplineste urmatoarele atributii principale:

a) elaborarea normelor metodologice specifice institugiei, cu avizul Unititii Centrale de Armonizare pentru
Auditul Public Intern (U.C.A.A.P.L);

b) elaborarea proiectului planului multianual de audit public intern, de regulé pe o perioadi de trej ani si, pe
baza acestuia, proiectul planului anual de audit public intern ia nivelul institutiei;

c) efectuarea de misiuni de audit public intern (de regularitate, sistem sau performantd) asupra tuturor
activitafilor desfdsurate in cadrul institutiei, inclusiv asupra activitétilor entitatilor subordonate, aflate in
coordonarea sau sub autoritatea Consiliului local;

d) auditarea, cel putin o dati la trei ani, a urmétoarelor activita(i (fird a se limita la acestea);

- activitdtile financiare sau cu implicatii financiare desfisurate de institutie din momentul constituirii
angajamentelor pand la utilizarea fondurilor de catre beneficiarii finali, inclusiv a fondurilor provenite din
finantare externi;
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- platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare;

- administrarea patrimoniului, precum si vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din
domeniul privat al statului ori al unitétii administrativ-teritoriale;

- concesionarea sau Tnchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al unititii administrativ-
teritoriale;

- constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de creantd, precum $i
a facilitatilor acordate la Tncasarea acestora;

- alocarea creditelor bugetare;

- sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

- sistemnul de luare a deciziilor;

- sistemele de conducere si control, precum $i riscurile asociate unor astfel de sisteme;

- sistemele informatice.

d) informarea structurii teritoriale a U.C.A.AP.1. despre recomandirile neinsusite de citre conducitorul
institutiei, precum si despre conseciniele acestora;

¢) raportarea periodicd asupra constatdrilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din misiunile de audit
efectuate;

f) elaborarea raportului anual al activitétii de audit public intern;

g) In cazul identificrii unor iregularititi sau posibile prejudicii, raporteazi imediat primarului si structurii
de control intern abilitate;

h) efectuarea de misiuni de consiliere in conformitate cu Normele generale privind exercitarea activitatii de
audit public intern;

i} efectuarea altor actiuni dispuse de conducitorul institutiei.

Sectiunea 6 - Compartimentul Agricol si Cadastru

Art.34 (1) Compartimentul Agricol si Cadastru are drept misiune reconstituirea dreptului de
proprletate privatd in conformitate cu legile fondului funciar, inregistrarea terenurilor pe categorii de
folosin{d si zone de impozitare, urmarirea evidentei animalelor, eliberarea adeverintelor pentru acmdarea de
subventii, eliberarea adeverintelor potrivit Legii nr.17/2014 privind unele masuri de reglementare a vinzarii
cumpdrdrii terenurilor agricole situate in extravilan si de modificare a Legii nr.268/2001 privind
privatizarea societitilor comerciale ce detin Tn administrare terenuri proprietate publici si privatd a statului
cu destinatie agricold i infiintarea Agentiei Domeniilor Statului.

(2) Principalele activitdti desfasurate de Compartimentul Agricol si Cadastru, sunt urmitoarele:

a) primeste, analizeazd, verificd si intocmeste dosarele depuse conform art.23 din Legea nr.18/1991
republicat, cu modificarile st completirile ulterioare;

b) inainteazi comisiei de fond funciar dosarele ce au ca obiect cererile depuse in temeiul art.23 din Legea
nr.18/1991 republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare;

¢) Inainteaza dosarele la Institutia Prefectului Judetului [lfov In vederea emiterii ordinului prefectului;

d) primeste cererile In vederea eliberdrii autorizatiilor de functionare a asociatiilor familiale si persoanelor
fizice autorizate;

e) pregéteste lucrérile comisiei de aplicare a legilor fondului funciar prin prezentarea dosarelor si lucrarilor
ce urmeazd a fi analizate, pune la dispozitia comisiel orice alte documente existente in arhivd avand
legaturé cu dosarele in discutie;

f) pune In aplicare hotérérile comisiei de fond funciar, intocmeste si expedraza corespondenta cu petentu in
vederea completirii documentatiilor depuse si inainteazi propunerile comisiei de fond funciar citre comisia
judeteand de aplicare a legilor fondului funmar;

g) Intocmeste rispunsuri la cererile depuse in legaturd cu dosarele si solicitarile analizate de comisia de
fond funciar;

h) furnizeaza date privind situatia cererilor depuse in conformitate cu legile fondului funciar;

i) asigurd informarea populatiei Tn legiturd cu legislatia in vigoare privind fondul funciar;

1) elibereaza adeverinte care atestd dreptul de proprietate a terenurilor ;
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k) aduce la cunostinta comisiei de fond funciar sentintele judecitoresti care Ti sunt opozabile sau in care a
fost parte;

I} Tnainteazi comisiei judetene contestatiile cu privire la modul de aplicare a legilor fondului funciar;
m)intocmeste liste-anexe cu persoanele indreptatite si li se atribuie teren conform legilor fondului funciar;
n) Inméneaza titlurile de proprietate emise de citre comisia judeteani de aplicare a legilor fondului funciar
si elibereazi solicitantilor procesele verbale de punere in posesie si schitele-anexi la acestea;

0) prezintd comisiei locale hotarérile comisiei judetene de aplicare a legilor fondului funciar;

p) transmite hotirfrile comisiei judetene citre persoanele indreptatite;

q) desfasoard activitate de inscriere i actualizare a datelor privind gospodariile populatiei, terenurile si
animalele In registrul agricol;

r) intocmeste certificatele de producator agricol si bonuri de proprietate a animalelor, pe baza evidentelor
din registrul agricol;

s) elibereazi adeverintele de teren pentru somaj si burse sociale;

t) elibereazd adeverinte din registrul agricol conform legii;

u) intocmeste centralizatoare referitoare la numérul gospodariilor populatiei, terenurile din proprietate pe
categorii de folosintd, suprafetele cultivate si productia obtinuts, efectivele de animale (din speciile: bovine,
porcine, ovine, cabaline) si familiile de albine, mijloace de transport si masini agricole;

v) informeaz4 cetifenii despre obligatiile ce le revin cu privire la registrul agricol;

w)colaboreaza cu Directia Agricola Iifov, OCPI, ADS, ANRP, Directia Judeteani Silvica;

X) asigurd transmiterea de informafii referitoare la subventiile si primele din agriculturs, precum si
legislatia agricold In vigoare;

y) centralizeazi cererile pentru subventii in baza legislatiei agricole In vigoare, precum §i cererile pentru
inscrierea in registrul exploatatiilor agricole si viticole;

z) Intocmeste si gestioneazi baza de date cu privire la toate informatiile legate de imobile, strizi, inclusiv
cele situate in zone nou infiinfate, care cuprind parceldri ce s-au format ca urmare a aplicdrii legilor
fondului funciar;

aa) are acces la baza de date si informatii urbane (harti, schite, planuri cadastrale, documentatii si planuri
de urbanism §i amenajarea teritoriului) si contribuie la actualizarea periodica a acestor date;

bb) analizeazd cererile petitionarilor privind diverse situatii tehnice si de cadastru, de granituire, etc. ale
terenurilor;

cc) rdspunde la cereri, sesiziri si reclamatii care intrd In competenta compartimentului;

dd) participa la audientele tinute de primar, viceprimar, asiguri detalii specifice problemelor solicitate de
persoana audiata;

ee) participd la redactarea proiectelor de hotérari specifice compartimentului;

ff) Intocmeste rapoarte de specialitate si colaboreazi cu celelalte servicii in vederea elaborarii proiectelor de
dispoziii ale primarului si de hotarari ale consiliului local specifice activitatii compartimentului;

gg) Intocmirea schitelor topografice si planurilor de ncadare in zon;

hh) identifica terenurile si spatiile care pot face obiectul expropierii sau Inchirierii;

ii) verifici pe teren datele topografice (suprafete, amplasament) si culege informatii despre categoria de
folosintd, clase de bonitare gi investitii efectuate;

Jj) transmite compartimentelor implicate ca rispundere (compartimentului urbanism, control disciplina in
constructii etc.) cererile aprobate din punct de vedere tehnic — cadastral sau citre comisia de fond funciar;
ki) actualizeazi (addugd, sterge si modifics) registrele de parcele si posesori si a indexelor de posesori pe
strizi si parcele, realizarea unor situatii specifice pe teren;

I) urméreste aplicarea actelor cu caracter normativ emise de organele centrale si locale in domeniul
exproprierilor si modul de indeplinire a obligatiilor ce revin persoanelor fizice si juridice n acest domeniu
de activitate;

mm) executd delimitéri, preludri, comasiri de terenuri;

nn) intocmeste si redacteazd documentatiile necesare pentru obtinerea numdarului cadastral pentru imobilele
care apartin comunei;

00) elibereazd documentele de atestare a regimului juridic al terenurilor pentru persoane juridice sau fizice
interesate, pe care le intocmeste colectivul de lucru pentru aplicarea legii fondului funciar;
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pp) atribuie numere postale noi;

qq) inventariazd numerele postale pe strizi si propune renumerotarca in cazul in care existi erori de
atribuire a acestor numere;

rr) intocmeste diferite situatii statistice specifice obiectului de activitate.

Sectiunea 7 — Compartimentul Financiar-Contabilitate

Art.35 Compartimentul Financiar-Contabilitate este un compartiment functional organizat in
structura organizatoric a comunei Dragomiresti-Vale, in subordinea directd a primarului.

Art.36 Compartimentul Fnanciar - contabil are atributii in domeniul bugetului, al contabilitatii si al
controluluj financiar preventiv propriu.

Art.37 Functionarul public cu atributii pe linie de buget colaboreazd, pe linie financiars, cu
Trezoreria Ilfov, Directia Generald a Finantelor Publice Iifov - Administratia Finantelor Publice Iifov si
Consiliul Judetean Ilfov, avand, totodatd, relatii de cooperare cu toate compartimentele din institutie.

Art.38 Atributiile compartimentului In domeniul bugetului, executiei bugetare sunt urméatoarele:

a) colaboreazi cu structurile din cadrul institutiei, precum si cu institutiile subordonate Consiliului Local al
comunei Dragomiresti-Vale in vederea elabordrii, centralizdrii si supunerii spre aprobare primarului
comunei Dragomiresti-Vale si Consiliului Local al comunei Dragomiresti-Vale a proiectului bugetului
general centralizat si a rectificarilor acestuia;

b) dupi aprobarea de ctre autoritatea deliberativa, introduce bugetul:

b.1) In aplicatia contabili;

b.2) in FoxPro (programul Ministerului de Finante) si transmite citre Trezoreria [Ifov, in termen de
5 zile de la aprobare;

b.3) In Forexebug - sistemul national de raportare;
¢) colaboreazi cu structurile din cadrul institutiei, precum si cu institutiile subordonate Consiliului Local al
comunei Dragomiresti-Valie in vederea fundamentarii si intocmirii virarilor de credite bugetare;

d) colaboreazd cu institutiile subordonate Consiliului Local al comunei Dragomiresti-Vale in vederea
elaborérii, centralizarii si supunerii spre aprobare primarului comunei Dragomiresti-Vale si Consiliului
Local al comunei Dragomiresti-Vale a contului de executie trimestrial/anual, precum §i a situatiilor
financiare anuale ale bugetului general centralizat ale comunei Dragomiresti-Vale;

e) intocmeste peniru aparatul de specialitate al primarului si centralizeaza la nivelul serviciilor publice
locale din subordinea Consiliului Local al comunei Dragomiresti-Vale, proiectul bugetului general
centralizat pentru anul urmitor si estimdirile pentru urmdtorii trei ani, il introduce in programul FoxPro
(programul Ministerului de Finante) 1l supune spre aprobare ordonatorului principal de credite si 1l
transmite cétre Trezoreria lifov;

f) face analiza veniturilor si cheltujelilor bugetului local, precum si analiza bugetului general centralizat,
prezentand rezultatele ordonatorului principal de credite;

g) coordoneazd activitatea de elaborare si stabilire a necesarului de credite bugetare pentru aparatul de
specialitate si serviciile publice aflate in subordinea Consiliului Local al comunei Dragomiresti-Vale;

h) analizeazd si centralizeazd solicitdrile de credite bugetare formulate de citre structurile din cadrul
aparatului de specialitate al primarutui comunei Dragomiresti-Vale si serviciile publice aflate tn subordinea
Consiliului Local al comunei Dragomiresti-Vale, intocmind conform structurii clasificatiei bugetare si
OMFP 501/2013: -

h.1) cereri de deschidere a creditelor bugetare,

h.2) dispozitii privind deschiderile de credite bugetare,

h.3) note justificative, iar dupd aprobarea acestora de ciitre ordonatorul principal de credite, le
transmite catre Trezoreria Iifov;

1) intocmeste lunar sau ori de céte ori este necesar Contul de executie al bugetului local colaborand in acest
sens cu serviciile publice aflate in subordinea Consiliului Local al comunei Dragomiresti-Vale, pentru
stabilirea veniturilor tncasate, a platilor efectuate si a disponibilului existent in trezorerie;

j) réspunde de necesitatea, oportunitatea si legalitatea angajirii $i utilizrii creditelor bugetare In limita si
cu destinatia aprobaté prin buget;
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k) organizeazi si conduce evidenia angajamentelor bugetare si legale, raportarea angajamentelor bugetare
si legale in conformitate cu OMFP nr.1792/2002, avizeaza propunerile de angajare a creditelor
bugetare/credite de angajament, precum si ordonantdrile, prin persoanele fmputernicite de ordonatorul
principal de credite;
) inregisireazd angajamentele bugetare si legale atat in aplicatie cét si in Forexebug;
m)inregistreazd ordonantirile in aplicatie;
n) colaboreazi cu institutiile subordonate Consiliului Local al comunei Dragomiresti-Vale in vederea
elaborérii, centralizarii si transmiterii citre Trezoreria Iifov a situatiilor financiare lunare, conform
Normelor metodologice elaborate de Ministerul Finantelor Publice;
o) asigurd pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat in exercitiul bugetar curent informaii cu privire
la: creditele bugetare disponibile, platile efectuate In baza angajamentelor legale la un moment dat, datele
necesare intocmirii “situatiei privind executia cheltuielilor bugetare angajate la finele trimestrului”, situatie
care este parte componentd din structura “situatiilor financiare” trimestriale si anuale a institugiei;
p) Intocmeste zilnic situatia executiei bugetare si urméreste Incadrarea acesteia in limitele de cheltuieli
aprobate prin bugetul general centralizat pentru aparatul de specialitate;
q) colaboreazi cu serviciile publice aflate n subordinea Consiliului Local al comunei Dragomiresti-Vale in
vederea centralizarii trimestrial §i anual a contului de executie al bugetului general centralizat, urmarind
incadrarea acestuia n limitele de cheltuieli aprobate prin buget;
1) colaboreazd cu serviciile publice aflate in subordinea Consiliului Local al comunei Dragomiresti-Vale in
vederea elabordrii, centralizarii §i introducerii in programul FoxPro (programul Ministerului de Finante)
situatiile financiare la nivelul Consiliului Local al comunei Dragomiresti-Vale si raporteazd lunar,
trimestrial i anual citre Trezoreria lifov;
s) Intocmeste §i transmite lunar la Trezoreria llfov notele de fundamentare si justificative privind sumele
defaicate din taxa pe valoarea adiugats;
t) gestioneazd sumele alocate comunei Dragomiresti-Vale din fonduri la dispozitia Guvernului;
u} coordoneazi la nivelu] ordonatorului principal de credite activitatea financiar contabild a serviciilor
publice aflate in subordinea Consiliului Local al comunei Dragomiresti-Vale;
v) face regularizarea cu bugetul de stat sau alte bugete pentru sumele primite In cursul anului, intoemind
conturi de executie specifice conform normelor metodologice emise de Ministerul Finantelor Publice sile
transmite cdtre Trezoreria Iifov;
w)efectueazi activititi regulate de control privind modul de desfisurare a inregistririlor contabile pe
parcursul acestora, urmarind regularitatea si calitatea acestora, legalitatea documentelor si existenta vizelor
necesare circuitului documentelor conform dispozitiei primarului;
x) prezinté Camerei de Conturi a Judetului Ilfov situatii si documente, cu ocazia controalelor anuale
realizate de aceastd institutie in vederea verificarii modului de cheltuire a fondurilor publice;
y) asigurd aplicarea vizei de control financiar preventiv propriu asupra operatiunilor expres previzute in
Normele Ministrului Finantelor Publice si in dispozitiile primarului comunei Dragomiresti-Vale, pe baza
documentelor justificative elaborate si asumate de compartimentele de specialitate.
z) asigurd arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate potrivit dispozitiilor actelor normative
n vigoare.

Art.39 Principalele atributii, competente i responsabilitati ale compartimentului th domeniul
contabilititii sunt urmétoarele sunt urmétoarele:
a) asigurd organizarea si functionarea In bune conditii a contabilitatii elementelor de natura activelor,
datoriilor si capitalurilor proprii, utilizarea si tinerea registrelor contabile, intocmirea s utilizarea
documentelor justificative $i contabile pentru toate operatiunile efectuate, inregistrarea in contabilitate a
acestora in perioada la care se referd, péstrarea §i arhivarea acestora, precum si reconstituirea documentelor
pierdute, sustrase sau distruse;
b) urméreste Inregistrarea cronologica si sistematici, prelucrarea si pastrarea documentelor contabile;
¢) efectueaza activitdi regulate de control privind modul de desfisurare a inregistrarilor contabile pe
parcursul acestora, urmérind:

" c.l) regularitatea si calitatea acestora;
c.2) legalitatea documentelor;
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c.3) existenta vizelor necesare pe circuitul documentelor conform dispozitiei primarului comunei
Dragomiresti-Vale;
d) asigurd controlul operatiunilor patrimoniale efectuate si al procedeelor de prelucrare utilizate, precum si
exactitatea datelor contabile furnizate;
e) asigurd evidenta patrimoniului Consiliului Local al comunei Dragomiresti-Vale in conformitate cu
prevederile legale Tn vigoare;
f) asigurd respectarea planului de conturi general, modelelor registrelor si formularelor comune privind
activitatea contabild $i normele metodologice emise de Ministerul Finantelor Publice, privind Intocmirea si
utilizarea acestora;
g) efectueaza facturarea cheltujelilor de Intrefinere si a chiriilor, urméreste incasarea acestora, precum si
virarea la bugetul Jocal in termen legal a sumelor Incasate;
h) asigurd evidenta contabild a debitorilor §i transmite citre functionarul public responsabil docurmentatia
peniru recuperarea acestora;
i) Intocmeste situatiile financiare ale Consiliului Local al comunei Dragomiresti-Vale pe baza informatiilor
privind incasarea veniturilor furnizate de Compartimentul Impozite si Taxe, precum §i situatiile financiare
lunare, trimestriale §i anuale privind activitatea proprie a priméariel comunei Dragomiresti-Vale, la
termenele stabilite prin Legea contabilittii si normele Ministerului de Finante;
J) realizeazd valorificarea inventarierii patrimoniului aflat in proprietatea si/sau administrarea comunei
Dragomiresti-Vale si fnregistreaza in evidenta contabilfi eventualele diferente constatate (minusuri sau
plusuri la inventar) de citre comisia de inventariere avizate si consemnate si Tn procesul verbal tntocmit de
cétre aceasta, pentru punerea de acord a situatie scriptice cu situatia faptic;
k) realizeazd receptia sumelor fn Sistemul National de Raportare FOREXEBUG in vederea efectudrii
platilor;
[) intocmeste ordinele de platd si efectueazii viramentele citre furnizorii de bunusi, servicii si lucrdri si
citre bugetul public consolidat, pe bazi de documente justificative, legale, avizate si aprobate conform
dispozitiilor primarului;
m)intocmeste §i depune pe site-ul Ministerului Finantelor Publice Declaratia 300 - Decont de taxi pe
valoare adaugati;
n) efectueazd [unar inventarierea casieriei;
0} efectueazi anual i pe parcursul anului inopinant, inventarierea magaziei;
p) asigurd aplicarea vizei de control financiar preventiv propriu asupra operatiunilor expres previzute in
Normele Ministrului Finantelor Publice §i in dispozitiile primarului comunei Dragomiresti-Vale;
q) gestioneazd baza de date a patrimoniului comunei Dragomiresti-Vale impreuns cu serviciile publice
locale aflate sub autoritatea Consiliului Local al comunei Dragomiresti-Vale;
r) intocmeste si depune in Forexebug - sistemul national de raportare formularele solicitate de Ministerul
Finantelor Publice;
s) prezintd Camerei de Conturi a Judetului Ilfov situatii §i documente cu ocazia controalelor anuale
realizate de aceastd institutie in vederea verificairii modului de cheltuire a fonduritor publice;
t) réspunde de solutionarea la termen i conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne si externe
adresate serviciului;
u) asigurd arhivarea documentelor repartizate, produse §i gestionate potrivit dispoziiilor actelor normative
in vigoare.

Art.40 Atributiile compartimentului in domeniul financiar sunt:
a) completeazi declaratia D100 privind obligatiile de plati la bugetul de stat si 0 transmite on-line citre
Administratia Nationald de Administrare Fiscalg;
b) urméreste i verifica garantiile gestionare materiale;
c) efectueazd prin casierie operatii de incasiri/plagi in numerar pe baza documentelor aprobate §i supuse
controlului financiar preventiv propriu, cu respectarca reglementirifor legale;
d) asigura aplicarea vizei de control financiar preventiv propriu asupra operatiunilor expres prevézuie in
Normele Ministrului Finantelor Publice;
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e) organizeazi §i conduce evidenta angajamentelor bugetare si legale, raportarea angajamentelor bugetare
si legale in conformitate cu OMFP nr.1792/2002, avizeaza angajamentele legale i ordenantérile prin
persoanele imputernicite de ordonatorul principal de credite pentru cheltuieli de personal;

f) intocmeste notele contabile si face Inregistririle contabile aferente salariilor;

g) Intocmeste situatii statistice specifice domeniului de activitate;

h) intocmeste state de platd pentru indemnizatii electorale;

1) realizeaza receptia sumelor de platd aferente salariilor pe capitole si articole bugetare in FOREXEBUG.

Art.41 Controlul financiar preventiv reprezintd activitatea prin care se verificd legalitatea si
regularitatea operatiunilor efectuate pe seama fondurilor publice sau a patrimoniului public, inainte de
aprobarea acestora.

Art.42 Controlul financiar preventiv are drept scop identificarea proiectelor de operatiuni (denumite
in continuare operatiuni) care nu respectd conditiile de legalitate si regularitate si/sau, dup caz, de
incadrare in limitele si destinatia creditelor bugetare si de angajament si prin a cdror efectuare s-ar
prejudicia patrimoniul public si/sau fondurile publice.

Art43 (1) Potrivit legii, controlul financiar preventiv se exerciti asupra tuturor operatiunilor care
afecteazd fondurile publice si/sau patrimoniul public.

(2) Controlul financiar preventiv se exerciti asupra documentelor in care sunt consemnate
operatiunile patrimoniale, inainte ca acestea s devina acte juridice prin aprobarea lor, In conditiile legii.

(3} Controlul financiar preventiv consta in verificarea sistematicd a operatiunilor care fac obiectul
acestuia, din punct de vedere al:

a) respectarii tuturor prevederilor legale care le sunt aplicabile, in vigoare la data efecturii operatiunilor
(control de legalitate);

b) indeplinirii sub toate aspectele a principiilor si a regulilor procedurale si metodologice care sunt
aplicabile categoriilor de operatiuni din care fac parte operatiunile supuse controlului (contro! de
regularitate);

c) Incadrédrii in limitele si destinatia creditelor bugetare si/sau de angajament, dup caz (control bugetar).

(4) Controlul financiar preventiv al operatiunilor se exerciti pe baza actelor si/sau documentelor
justificative certificate in privinta realitdtii, regularitdtii si legalitatii, de catre conducitorii
compartimentelor de specialitate emitente.

(5) Operatiunile ce privesc acte juridice prin care se angajeazi patrimonial entitatea publicd se
supun controlului financiar preventiv dupi avizarea lor de ciire secretarul general al comunei.

Art44 (1) Controlul financiar preventiv propriu se exercitd, prin vizd, de personalul din cadrul
compartimentului, desemnat in acest sens de cétre primar. Persoansle care exercitd controlul financiar
preventiv sunt altele decét cele care aprobi si efectueazi operatiunea supusi vizei.

(2) Fac obiectul controlului financiar preventiv propriu operatiunile care vizeazd, in principal,
urmitoarele:

a) deschiderile, repartizarea si modificarea creditelor bugetare;

b) modificarea repartizirii pe trimestre si pe subdiviziuni a clasificatiei bugetare a creditelor aprobate,
inclusiv prin viréri de credite;

¢) angajamenteie bugetare si angajamentele legale din care rezulta direct sau indirect obligatii de plat;

d) ordonantarea cheltuielilor;

e) concesionarea sau Inchirierea de bunuri apartinind domeniului public al comunei Dragomiresti-Vale;

f) vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri apartindnd domeniului privat al comunei
Dragomiresti-Vale;

g) dispozitiile privind deplasarea a personalului;

h) dispozitiile privind angajarea, promovarea, detasarea, delegarea, numirea cu caracter temporar &
personalului si acordarea drepturilor salariale;

i) deconturile privind cheltuielile materiale;

J) dispozitiile de Incasare si plata citre casieria unitatii;

k) alte categorii de operatiuni stabilite prin ordin al ministrului finantelor publice si, dupé caz, prin
dispozitie a primarului.
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Art.45 Principalele atributii, competente si responsabilitéti ale responsabilului care asigura controlul
financiar preventiv propriu sunt urmétoarele:
a) primeste documentele care privesc operatiunile asupra cirora este obligatorie exercitarea controlului
financiar preventiv de la compartimentele de specialitate care initiazd operatiunea si procedeazi la
verificarea formald a acestora (parcurge lista de verificarespecifici operatiunii primits la viza), cu privire la:

a.1) completarea documentelor in concordanté cu continutul acestora;

a.2) existenta semnéturilor persoanelor autorizate din cadru] compartimentelor de specialitate;

a.3) existenta actelor justificative specifice operatiunii prezentate la vizi.
b) restituie documentele, dacd este cazul, citre compartimentul care a initiat operatiunea, indicand in seris
motivele restituirii, atunci cdnd prin parcurgerea listei de verificare cel putin unul dintre elementele
verificarii formale nu este indeplinit;
c) inregistreazd documentele prezentate la viza de control financiar preventiv, dup# efectuarea controlului
formal, In registrul privind operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv;
d} efectueazi, prin parcurgerea listei de verificare, controlul de fond al operatiunii din punct de vedere al
legalitatii, regularitétii §i, dupd caz, al incadrdrii In limitele si destinatia creditelor bugetare si/sau de
angajament;
e) acordd viza de control financiar preventiv propriu, prin semnituri si aplicarea sigiliului personal care
cuprinde urmétoarele informatii: mentiunea ,,vizat pentru C.F.P.”, numérul sigiliului, data acordérii vizei;
f) restituie compartimentului de specialitate emitent, sub sermnaturd, documentele vizate si actele
justificative ce le-au insotit, in vederea continudrii circuitului acestora, consemnand acest fapt n Reglstrul
privind operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv;
g) intocmeste, dacd este cazul, refuzul de vizi, in scris si motivat, conform prevederilor legale, atunci cand
se constatd ¢ cel putin un element de fond cuprins in lista de verificare nu este indeplinit si consemneaza
acest fapt In registrul privind operafiunile prezentate la viza de control financiar preventiv;
h) aduce la cunogtinta primarului refuzul de vizd, Insotit de actele justificative semnificative si restituie
celelalte documente, sub semnéturd, compartimentelor de specialitate care au initiat operatiunea;
i) informeazi, dacd este cazul, Curtea de Conturi si Directia Generald a Finantelor Publice Ilfov asupra
operatiunilor refuzate la vizi i efectuate pe propria réispundere;
J) formuleaza propuneri de perfectionare/modificare a listelor de verificare, in functie de propunerile
primite, de modificarile legislative sau de alte conditii aparute si le Tnainteazi spre aprobare primarului,
asigurdnd astfel o dezvoltare progresivi a acestora;
k) Intocmeste operativ situatiile cerute privind activitatea repartizata:
I) urméreste permanent §i operativ concordanta dintre fondurile bugetare si plitile efectuate;
mjurmareste operatiunile de pléti pini la finalizare si rispunde de efectuarea acestora in termen;
n) raspunde potrivit legii, in raport de propria culpa peniru legalitatea, regularitatea si incadrarea in
limitele creditelor bugetare sau creditelor de angajament aprobate, dupi caz, in privinta operatiunilor pentru
care a acordat viza de control financiar preventiv propriu;
0) indeplinegte si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local sau dispozitii ale primarului,
ori incredintate de conducere, In limita competentei profesionale.

Sectiunea 8 - Compartimentul Impozite si Taxe

Art.46 (1) Compartimentul Impozite si Taxe administreazd impozitele, taxele si alte sume datorate
bugetului local, in conformitate cu prevedeule Codaului de procedurd fiscala, ale Codului fiscal, precum si
ale altor reglementéri date in aplicarea acestora.

(2} La nivelul comunei Dragomiresti-Vale, Compartimentul Impozite si Taxe este ,,organul fiscal”
care reprezintd unitatea administrativ-teritoriald In raporturile juridice fiscale privind administrarea
impozitelor, taxelor, contributiilor gi altor sume datorate bugetului local.

(3) In aplicarea leglslatiel fiscale, in limitele atributiilor si competentelor ce i revin,
Compartimentul Impozite si Taxe are relatii de cooperare cu toate compartimentele din institutie si unitagile
subardonate consiliului local, precum si cu alte organe fiscale si institutii abilitate.
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Art47 Atributiile, competenfele si responsabilititile Compartimentului Impozite si Taxe, in
domeniul constatérii, impunerii, urmdririi, executdrii silite persoane fizice si juridice sunt urmatoarele:
a) organizeazd, coordoneazd si controleazi activitatea de constatare, stabilire, incasare, urmdrire si
executare silitd a impozitelor si taxelor datorate de persoanele fizice si juridice, conform legislatiei fiscale
In vigoare, urméarind aplicarea unitari a acesteia;
b) intocmeste documentatia necesard si propune spre aprobare consiliului local, impozitele si taxele locale
pentru comuna Dragomiresti-Vale si satele apartinatoare, conform zonarii aprobate si legislatiei in vigoare;
c) intocmeste documentatia necesard §i propune spre aprobare consiliului local partea de venituri a
bugetului local, la termenele si potrivit prevederilor stabilite prin lege;
d) urméreste incasarea veniturilor stabilite §i constatate pe parcursul anului bugetar, propunénd rectificarea
bugetului local atunci cand este cazul, in conditiile legii;
e) tine evidenta analitici si sintetici a impozitelor si taxelor locale datorate de contribuabilii persoane fizice
si juridice;
f) urmareste respectarea termenelor legale de depunere a declaratiilor de impunere de citre contribuabilii
persoane fizice si juridice, ludnd misuri de sanctionare a acestora in cazul nedeclaririi in termen a bunurilor
supuse impozitirii;
g) verificd modul de completare a declaratiilor de impunere de citre contribuabilii persoane fizice si
juridice, urmérind respectarea datelor din actele de proprietate, existenta tuturor documentelor, certificate
pentru conformitate cu originalul i a informatiilor necesare determinrii corecte a impozitelor §i taxelor
locale (contracte de véanzare-cumpirare, extrase carte funciari, schite sau planuri, carti de identitate,
autorizafii de construire, procese - verbale de receptie sau procese - verbale de receptie partiali in cazul
expirdrii autorizatiei de construire si nefinalizérii constructiei, data finalizirii constructiilor declarate de
contribuabil etc.);
h) gestioneazd documentele referitoare la impunerea fiecdrui contribuabil persoani fizic si juridici si
asigurd prelucrarea, in baza de date, a informatiilor din dosarele fiscale;
i) efectueazd verificiri periodice a contribuabililor persoane fizice si juridice, aflati in evidents, asupra
realitétii si corectitudinii declaratiilor de impunere i a modificirilor survenite, operénd, dupi caz,
diferentele constatate, Instiintdnd contribuabilul si luind misuri pentru incasarea sumelor calculate;
j) raspunde la solicitdrile contribuabililor si ale institutiilor publice in domeniul taxelor si impozitelor
locale;
k) aplicd sanctiunile previzute de legislatia In vigoare, contribuabililor persoane fizice si juridice, care nu
respectd legislatia in domeniul impozitelor si taxelor locale, luAnd masuri pentru remedierea deficientelor
constatate;
) intocmeste borderourile de debite si scéderi, in baza documentelor justificative inaintate de alte institutii,
a declaratiilor si cererilor depuse de contribuabilii persoane fizice si juridice, si urmireste operarea lor in
evidentele analitice si sintetice;
m)intocmeste lista de rdmdésite pe feluri de impozite si taxe si pe fiecare contribuabil persoana fizica si
Jjuridica;
n) elibereazi certificate fiscale In baza cererilor adresate de ctre contribuabilii persoane fizice si juridice;
0) propune spre aprobare, consiliului local, procedurile de acordare a facilititilor fiscale/inlesnirilor la plata
impozitelor si taxelor locale §i a accesoriilor aferente, in ce priveste contribuabilii persoane fizice sau
Jjuridice;
p) analizeazd cererile depuse de cdtre contribuabilii persoane fizice si/sau juridice privind acordarea de
esalondri, aménari, reduceri, scutiri, compensari sau restituiri de impozite si taxe i accesorii aferente,
intocmeste si verificd documentatia necesard in vederea supunerii spre aprobare/respingere a cererii, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare si, dupa caz, in baza procedurilor aprobate de citre consiliul
local;
q) analizeazd si solutioneazd in termen, conform prevederilor legale, contestatiile formulate de citre
contribuabilii persoane fizice si sau juridice cu privire la impozitele si taxele locale;
r) Intocmeste, verificd si avizeazé documentatia privind starea de insolvabilitate a contribuabililor persoane
fizice sau juridice In situatiile previzute de lege;

20



Pl

s) organizeaz si exercitd activitatea de executare silitd, conform legislatiei in vigoare, pentru incasarea
creantelor bugetare precum si a accesoriilor aferente, datorate de contribuabili, sens in care desfisoars
urmétoarele operatiuni:

s.1) evidentiazi si urmireste debitele restante primite spre urmarire;

5.2) pe baza datelor obtmute analizeazi si hotdrigte misurile de executare silitd in asa fel incat
realizarea creantei si se facd cu rezultate cat mai avantajoase;

s.3) intocmeste actele necesare aplicéirii procedurii de executare silita (instiintdri de platd, somatii,
titluri executorii etc. )

s.4) infiinteaza popriri pe veniturile realizate de debitori si urmireste ducerea la indeplinire de citre
terful poprit a obligatiilor ce-i revin;

8.5) asigurd si organizeaz4, atunci cAnd este cazul, ridicarea si depozitarea bunurilor sechestrate;

s.6) solicita evaluarea bunurilor sechestrate si organizeaza, in conditiile legii, valorificarea acestora;

s.7) colaboreazi cu alte organe abilitate, precum si cu institutiile bancare in vederea realizirii
creantelor bugetare prin executare silitd sau prin alte modalitati;

s.8) asigurd confirmarea titlurilor executorii primite de la alte organe;

5.9) urméreste eliberarea si distribuirea sumelor realizate prin executare silita;
t) asiguri nemijlocit, prin segmentul de operatori la ghisee, a incasarii obiigatiiior contribuabililor;
u} organizeazi si coordoneaz activitatea de casierie In baza normelor si instructiunilor specifice st asigurd
securitatea valorilor binesti si 2 altor valori din gestiune;
v} centralizeazd date statistice privind activitatea compartimentului pe baza cérora intocmeste si transmite
informéri si 1aportar1 periodice [a termene stabilite de conducere si ori de cite ori sunt solicitate:
w)indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotiréri ale consiliului local sau dispozitii ale primarului,
ori incredintate de conducere, in limita competentei profesionale.

Art.48 Pe linie de casierie, Compartimentul Impozite i Taxe indeplineste urmétoarele sarcini si
atributii principale:
a) Intocmeste dispozifii de platd si incasare dupd ce au fost vizate documentele respective si asigurd
specimenul al doilea de semnaturi;
b) Incaseazi impozitele si taxele locale, taxele extrajudiciare de timbru, amenzi etc.:
¢) incaseazd chiriile, concesiunile si alte sume datorate bugetului [ocal;
d) verificd, numér# si fmpacheteazd corespunzitor numerarul incasat, fntocmeste zilnic documentele de
casi;
a) raspunde de p#strarea sumelor incasate Tn numerar §i de documentele in regim special lisate spre
pastrare;
b) intocmeste centralizatoare pe surse de venituri si le depune la Trezorerie;
¢) Intocmeste foile de varsamant pentru Trezoreria Iifov, cu toate actele necesare;
d) preia documentele de plata, vizate g;i aprobate de la Compartimentul Financiar-Contabilitate;
e) verificd existenfa, valabilitatea si autenticitatea semndturilor, prin care se dispune plata, prin
confruntarea acestora cu specimenele de semnituri, comunicate in prealabil casierului;
f) verificd existenta anexelor la documentele de plat;
g) Intocmeste documentele necesare ridicarii de numerar de la unititile bancare sau Trezorerie;
h) efectueaza plata salariilor §i a altor drepturi salariale pentru personalul institutiei;
i) efectueazi plata ajutoarelor sociale, indemnizatiilor de nagtere si ajutoarelor de urgenti;

J) efectueazd plata in numerar a altor cheltuieli legate de activitatea institutiei;

k) raspunde de Incadrarea In termenul legal de efectuare a plétitor si de incadrarea in plafonul de casi;

[) conduce evidenta intrérilor si iesirilor (depunerilor) de numerar, stabileste soldul de casd zilnic,
confrunté soldul zilnic din juma]ul de casé cu cel faptic existent in casierie;

m)completeazi zilnic registrul de cass;

n) urmareste Incadrarea corectd pe surse de venit si bugete componente in conformitate cu legislatia in
vigoare cu clasificatia bugetari aprobati si cu conturile deschise in acest sens;

o) ridicd extrasele de cont de la unitéile bancare i le predd compartimentelor de specialitate.

p) asigurd respectarea normelor si instructiunilor specifice privind operatiunile de casi.

21



Sectiunea 9 - Compartimentul achizitii publice si tehnic

Art.45 Compartimentul Achizifii Publice si Tehnic, pe de o parte urmireste modul de realizare a
achizitiilor publice, procedurile de atribuire a contractelor de achizitie publici si de organizare a
concursurilor de solutii, instrumentele si tehnicile specifice care pot fi utilizate pentru atribuirea
contractelor de achizitie publicd, precum si anumite aspecte specifice in legiiturd cu executarea contractelor
de achizitie publicd, in conformitate cu Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile sI
completarile ulterioare, iar pe de alti parte elaboreaza strategiei de dezvoltare locali.

Art.50 In domentul achizitiilor publice, compartimentul indeplineste urmatoarele atributii
principale:

a) centralizeazd referate de necesitate cu privire la lucririle, serviciile si produsele ce se vor achizitiona in

anul urmator celui curent, pentru a fi incluse in planul de achizitii;

b) verifici daca referatele respective cuprind scopul, valoarea estimata si data previzionali a achizitiei;

¢) incadreaza lucririle, serviciile si produsele pe coduri C.P.V.;

d) organizarea procedurilor de achizitii publice de bunuri, servicii si tucréri;

e) elaborarea documentatiilor de atribuire 2 contractelor / acordurilor - cadru de achizitie publice;

f) opereazi in SEAP/SICAP;

g) Intocmeste Strategia anuald de achizitii publice, pe baza referatelor de necesitate intoemite si aprobate de

cétre ordonatorul de credite;

h) Intocmeste si actualizeazd Planul de achizitii, In conditiile legii

1) lansarea procedurilor de achizitie publics, conform legislatiei;

J) participi in comisii de evaluare a ofertelor;

k) intocmeste referatele pentru numirea comisiilor de evaluare in vederea atribuirii contractelor de achizitie

publica;

1) asigurd transmiterea rdspunsului la clarificrile solicitate de citre operatorii economici referitor la

documentatiile de atribuire;

m)asigurd publicitatea achizitiilor publice (anunturi de intentie, anunturi de participare si de atribuire);

n) desfasurarea propriu-zisd a procedurilor de achizitii publice, in vederea atribuirii contractelor de

furnizare produse, prestare servicii si executie lucréri;

0) evalueaza, prin comisia de evaluare, ofertele depuse In cadrul procedurilor de achizitie publica;

p) intocmeste procesele-verbale si rapoartele de atribuire/anulare la procedurile de achizitie publica;

q) primeste si solutioneaza notificdrile si contestatiile formulate I cadrul procedurilor de achizitie;

r) solicitd informarea cu privire la fondurile alocate pentru fiecare destinatie a achizitiilor, precum si

pozitie bugetari a acestora;

s) alegerea procedurii de achizitie publici;

t) elaborarea, inaintarea spre semnare §i punerea la dispozitia potentjalilor ofertanti a documentatiilor de

atribuire/figelor de date;

u) elaborarea invitatiilor sau a anunturilor de participare;

v) transmiterea spre publicare Tn SEAP/SICAP;

w) participarea la negocierea clauzelor contractuale, daci este cazul;

x) primirea §i solutionarea solicitarilor de clarificare la documentatia de atribuire;

y) redactarea proceselor verbale si a rapoartelor aferente procedurilor de achizitii publice;

z) participarea la sedintele Comisiei de evaluare;

aa) verificarea propunerilor tehnice si financiare;

bb) stabilirea ofertelor inacceptabile sau neconforme si a ofertelor admisibile;

cc) primirea si Tnaintarea in vederea solutiondrii si redactarea actului prin care Comisia de evaluare

solutioneazé contestatiile;

dd) elaborarea si inaintarea spre semnare a contractelor de achizitie publica;

ee) primeste in copie procesele- verbale privind receptiile partiald si finals, in vederea Intocmirii actelor

constatatoare pentru fiecare proceduri;

ff) intocmirea actelor constatatoare pentru fiecare procedura in baza proceselor verbale partiale sau finale.
Art.51 In domeniul investitiilor, compartimentul indeplineste urmitoarele atributii:
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a} injtiaza impreuna cu primarul si propune spre aprobare consiliului local, Programul de investitii anual
sau multianual al comunei;

b) reprezintd primdria In problemele privind realizarea lucririlor in domeniul investitiifor publice. In acest
scop colaboreazd, in functie de necesitidti, cu Compartimentul agricol si cadastru pentru obinerea
informatiilor privind regimul juridic al terenurilor, cu Compartimentul urbanism si amenajarea teritoriului
pentru consultarea planurilor de urbanism in scopul amplasirii corecte a lucrarilor de investitii, emiterii
certificatelor de urbanism si autorizatiilor de construire, dar §i cu Compartimentul administrativ si
gospoddrire comunalg;

c) propune impreund cu Compartimentul urbanism si amenajarea teritoriului, amplasamente pentru
obiective de utilitate publica;

d) propune Intocmirea documentatiilor tehnico-economice in vederea promovirii de noi investitii, conform
cadrului legal in vigoare ;

e) participd la licitatii sau selectii de oferte pentru achizitii de servicii de proiectare si lucriri, in functie de
valoarea acestora, conform legislatiei In vigoare;

f) verificd ¢i receptioneazi in cadrul comisiilor de receptie, "Cartea Constructiei” pentru lucririle de
investifii contractate de primirie;

g) actualizeazd Tmpreund cu proiectantii, cu prilejul elabordrii si contractirii executiei lucrarilor, valoarea
totald (devizul general) a fiecarui obiectiv de investitii, In functie de evolutia preturilor, colaborind in acest
sens cu Compartimentul financiar - contabilitate, cit §i pentru Intocmirea si actualizarea programului de
investitii in functie de informatiile furnizate de acest compartiment cu privire la situatia platilor ;

h) urméreste respectarea graficelor de esalonare a executiei lucrérilor;

i) respectarea solutiilor tehnice si constructive intocmite, in colaborare cu dirigintii de santier, in cadrul
contractelor la care ordonatorul principal de credite este reprezentantul beneficiarului, respectiv Primaria
Comunei Dragomiresti-Vale. Participa la receptia la terminarea lucrdrilor si finald a obiectivelor de
investitii publice;

J) asigurd realizarea corespondentei intre continutul documentatiilor tehnice si materializarea in teren a
lucrarilor de investitii prin: deschiderea finantarilor, emiterea ordinului de incepere a lucrarilor, anuntul de
incepere a lucrérilor, receptionarea lunard a lucririlor executate, confirmarea situatiilor de lueriri sia
proceselor verbale de receptie, emiterea de dispozitii de sistare a lucrérilor, in cadrul contractelor in care
primarul reprezintél priméria comunet;

k) asigurd prin personal autorizat (persoane fizice sau juridice), urmirirea comportirii in timp a
constructiilor aflate pe domeniul public si privat al Comunei Dragomiresti-Vale, realizarea de interventii la
constructiile impuse de reglementdrile legate si efectueazd modificiri, transforméri, moderniziri si
consolidéri ale acestora - numai pe baza proiectelor intocmite de persoane fizice sau juridice autorizate;

) intocmeste proiecte de hotdrari si de dispozitii specifice domeniului de activitate, precum si rapoarte de
specialitate In domeniul de activitate;

m)indeplineste §i alte atribugii stabilite prin lege, alte acte normative, hotiriri ale Consiliului Local al
Comunei Dragomiresti-Vale, dispozitii ale primarului.

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

Art.52 Compartimentul Registraturd, Relatii Publice si Monitorizarea Procedurilor Administrative
este in subordinea secretarului general al comunei Dragomiresti-Vale si indeplineste atributii pe
urmétoarele segmente de activitate:

a) secretariat

b) organizarea alegerilor parlamentare/locale/prezidentiale/pentru Parlamentul European/referendumului;
c) relatii cu publicul;

d) promovarea imaginii institutiei;

e) arhivi;

f) monitorizarea procedurilor administrative.
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Art.53 Sarcinile si responsabilitatile compartimentului cu privire la asigurarea secretariatului
institutiei, sunt urméatoarele:
a) asigurarea preludrii si directionarii apelurilor telefonice;
b) indrumarea persoanelor care intrd in institutie citre compartimentele solicitate;
¢) primirea vizitatorilor §i insotirea acestora citre birourile salariatilor, asigurand protocolul aferent;
d) tinerea evidentei faxurilor primite §i transmiterea acestora ciitre registraturd in vederea Tnregistrarii
acestora;
e) tinerea evidentei condicii de prezent3 a salariatilor institutiei;
f) péastrarea stampilelor si sigiliilor institutiei;
g) primirea corespondetei in vederea directiondrii citre compartimente/ salariati conform rezolutiei
conducerii institutiei.
Art.54 Atributiile compartimentului in domeniul activitdii de secretariat pentru Consiliul Local al
comunei Dragomiresti-Vale sunt urmitoarele:
a) Intocmegte tematica anuald cu problemele supuse analizei si dezbaterii in sedintele Consiliului Local;
b) Intocmeste graficul desfisuririi sedintelor Consiliului Local;
¢) intocmeste regulamentul privind modalitatea de pregitire a sedintelor Consiliului Local si urmareste
aplicarea acestuia;
d) urméreste intocmirea la timp de ctre compartimentele de specialitate a rapoartelor privind problemele
ce urmeaza sa fie supuse analizei in sedingele de consiliu;
e) redacteazd Impreund cu compartimentele de specialitate proiectele de hotarari;
f) Intocmeste si pune la dispozitia comisiilor de specialitate documentele necesare a fi emise avizele asupra
proiectelor de hotérari;
g) multiplicd si preglteste materialele ce urmeazi a fi supuse dezbaterii Consiliului Local, pregiteste
mapele de lucru ale consilierilor;
h) Intocmeste lucrérile necesare convocirii Consiliului Local si desfasuririi sedintelor;
i} convoacd membrii Consiliului Local pentru sedintele de consiliug
J) pune la dispozitia comisiilor de specialitate, spre studiu, materialele de sedint, le sprijind in clarificarea
problemeler supuse dezbaterii;
k) asigurd pregitirea si desfasurarea In bune conditii a sedintelor Consiliului Local;
1) urmireste consemnarea corecti a sedintelor Consiliului Local:
m)urmdreste Intocmirea proceselor verbale de sedint;
n) intocmeste figa de pontaj a consilierilor locali la sedinte;
o) constituie dosarele de sedints;
p) redacteazi hotdrérile Consiliului Local si tine evidenta acestora Intr-un registru special;
q) distribuie cdtre compartimentele functionale si persoanele si juridice interesate hotirarile Consiliului
Local;
r) comunica prefectului, In termenul previizut de lege, hotirarile Consiliului Local;
s) asigurd aducerea la cunogtinga publici a hotdrarilor Consiliului Local cu caracter normativ prin
intermediul mass-media, afigare la avizer i pe site-ul institutiei;
t) urmireste aducerea la Indeplinire a hotdrarilor Consiliului Local;
u) tine spre péstrare, un exemplar al hotdrarilor Consiliului Local;
v) Intocmeste proiectele de dispozitii cu ordinea de zi a sedintelor de consiliului:
w)intocmeste rapoarte privind modul de realizarea a hotirarilor consiliului;
x) elaboreazi proiectul regulamentului de functionare al consiliului;
y) tine la zi baza de date privind hotérérile adoptate de Consiliul Local;
Art.55 Atributiile st responsabilitatile compartimentului cu privire la activitatea de promovare,
avizare, Inregistrare si distribuire 2 dispozitiilor primarului, sunt urmitoarele;
a) primeste de la compartimentele functionale si tine evidenta dispozitiilor primarului, intr-un registru
special;
b) multiplicd si distribuie dispozitiile primarului pentru ducerea la indeplinire, citre compartimentele
funciionale si persoanele interesate;
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¢) comunicd prefectului, In termenul prevdzut de lege, dispozitiile primarului, in vederea exercitirii
controlului de legalitate;

d) intocmeste referate si redacteazi dispozitii ale primarului;

¢) urmireste ducerea la Indeplinire a acestora;

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

g) urmdreste coroborarea dispozifiilor primarului cu actele normative cu putere juridic superioars.

Art.56 In vederea organizirii in bune conditii a alegerilor parlamentare, locale, prezidentiale, pentru
Parfamentul European sau a referendumului, compartimentul desfisoard urmitoarele activititi si
indeplineste urmétoarele atributii:

a) coordoneazi lucrérile pentru alegerile parlamentare, locale, prezidentiale, pentru Parlamentul European
si pentru organizarea referendumului;

b) face propuneri privind delimitarea sectiilor de votare;

c) face propuneri privind stabilirea locurilor de afisaj electoral, a celor pentru organizarea adunirilor
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 condiiile necesare consultirii de citre alegitori a Registrului Electoral la sediul primdriei;

f) intocmeste lista cu persoanele propuse a fi desemnate presedinti sau loctiitori la sectiile de votare si o
inainteazi pregedintelui tribunalului;

g) opereazd in Registrul electoral, sistemul informatic national de inregistrare si actualizare a datelor de
identificare a cetdtenilor roméni cu drept de vot si a informatiilor privind arondarea acestora la sectiile de
votare;

h} tine evidenta persoanelor care au pierdut drepturile electorale si procedeazi in conformitate cu legesa;

) asiguré aducerea la cunostinta alegitorilor delimitarea si numerotarea sectiilor de votare prin afigare la
primdriei, pe site-ul instituiei cét §i la sediile sectiilor de votare Impreuni cu Institutia Prefectului-Judetul
Iifov;

1) efectueazd operafiuni tehnico-administrative legate de desfisurarca proceselor electorale la fiecare
proces electoral.

Art.57 Atributiile compartimentului tn domeniul relatiilor cu publicul sunt urmatoarele:

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

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

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

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

b.4) coordonatele de contact ale institutiei publice, respectiv: denumirea, sediul, 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 strategii proprii;

b.7) lista cuprinzénd documentele de interes public;

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

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

d) asigurd persoanelor informatiile de interes public in format electronic;

€) 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) indrumé persoanele s# solicite in scris informatiile de interes public;

h) pune la dispozitia persoanelor formularele tip ale cererii de informatii de interes public si a reclamatiei
administrative;
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i} asigurd organizarea si functionarea punctului de informare documentare conform Legii nr.544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public;
J) Inregistreaza cererile scrise privind informatiile de interes public;
k) transmite cererile scrise privind informatiile de interes public citre compartimentul competent in vederea
rezolutiondrii acestora;
I) repartizeazd cererile de informatii de interes public, conform rezolutiei primite, departamentelor
respective;
m)primeste si expediazi rdspunsurile 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 S zile de la data inregistrarii
citre institutiile sau autorititile competente;
o) asigurd evidenta raspunsurilor la solicitérile cetitenilor/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 si vineri intre orele 08.00 - 16.30, marti intre orele 08.30 - 18.30;
q) Intocmeste anual raportul privind informatiile de interes public;
r) intocmeste anual raportul de activitate al institutiei conform prevederilor Normelor de aplicare a Legit
nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;
s) colaboreazd cu departamentul responsabil IT in vederea asiguririi accesului la informatiile de interes
public prin intermediul mijloacelor informatice;
t) asigurd accesul persoanelor (studentilor) care efectueazi studii si cercetiri 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 modificérile si completirile ulterioare);
u) primeste si Inregistreaza petitiile adresate conform 0.G. nr.27/2002 privind reglementarea activititii de
solutionare a petitiilor, cu modificirile si completirile ulterioare;
v) peniru rezolvarea temeinicd si legald a petitiilor le va repartiza céitre compartimentele de specialitate,
dupd analizarea si rezolutionarea acestora de citre persoanele desemnate, conform dispozitiel primarului;
w) Instiinteazd petitionarul de redirectionarea petitiei sale In termen de 5 zile de la inregistrarea acesteia in
Registratura institutiei;
x) urméreste modalitatea de solutionare a petitiilor in termenul legal conform prevederilor O.G. nr.27/2002
privind reglementarea activitatii de soludionare a petitiilor, cu modificarile si completarile ulterioare;
y) asigurd expedierca raspunsului citre petitionar a petitiilor inregistrate in registratura institutiei,
ingrijindu-se si de clasarea si arhivarea petitiilor;
z) asigurd intocmirea i expedierea réspunsului citre petitionar a petitiilor repartizate spre solutionare
compartimentului;
aa) primeste, repartizeazi i inregistreazi corespondenta comunei Dragomiresti-Vale sositd prin Pogta
Roméni;
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 activitiitii de solutionare a petitiiior, cu modificarile si
completarile ulterioare;
dd) arhiveazi lucririle compartimentului conform legislatiei in vigoare;
ce) primeste §i nregistreazi corespondenta primitd de la institutii ale statului prin posta militara;
ff) realizeaz materiale informative specifice domeniului de activitate;
gg) asigura publicitatea si afisarea codului de conduits al functionarilor publici la sediul institutiei;
hh) urméreste noile reglementari legale care apar cu privire la activitatea institutiei si implicit a
compartimentulul In vederea furnizarii informatiilor in conformitate cu prevederile legale;
ii) respectd Regulamentul nr.679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal si privind fibera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor).

Art.58 Pentru promovarea $i menfinerea imaginii pozitive a institutiei, compartimentul desfésoara
urmatoarele sarcini si responsabilititi:
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a) contribuie la formarea §i asigurarea unei bune imagini a institutiei, In colaborare cu partenerii
institutionali, avind la bazi schimbul de informatii; gestioneazi crizele si conflictele de comunicare care
pot afecta increderea cetdfenilor in activitatea desfasurati de autorititile publice focale ale comunei
Dragomiresti-Vale;
b) initiaza activitafi specifice privind consultarea cetitenilor si ONG-urilor, potrivit legislatiei in vigoare; in
acest sens, asigurd o bund si permanentd colaborare cu reprezentantii societtii civile prin promovarea
parteneriatului social in scopul solutionirii unor probleme specifice administratiei publice locale;
c) asigurd accesul mijloacelor de informare in masi {a informatiile de interes public care privesc activitatea
desfagurati de autoritifile administratiei publice locale ale comunei Dragomiresti-Vale, astfel cum sunt
prevazute In Legea nr.544/2001 si metodologia de aplicare a acesteia;
d) redacteazd comunicatele de presd, pe baza datelor si informatiilor primite de la compartimentele
functionale din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Dragomiresti-Vale si de [a serviciile
publice aflate In subordinea Consiliului Local al comunei Dragomiresti-Vale;
e) asigurd difuzarea comunicatelor i informarilor de press, organizeaza conferinte de presd, interviuri sau
briefinguri, periodic sau de fiecare datd cind activitatea institutiei prezintd un interes public imediat; Tn
acest sens, creeaza cadrul organizatoric pentru conferinte de presi sau interviuri sustinute de citre primarul
comunei Dragomiresti-Vale, reprezentanti ai Consiliului Local si personalul cu functii de conducere din
cadrul institutiei;
f) asigurd acreditarea ziaristilor §i institutiilor de presa solicitante;
g) informeazd conducerea primériei despre conginutul articolelor si al informatiilor din mass-media
referitoare la activitatea administratiei publice locale;
h) pastreazi si arhiveazd documentele intrate, iesite sau elaborate, In conformitate cu prevederile legii,
inclusiv corespondenta curentd, precum $i cea generata de organizarea evenimentelor speciale;
i) gestioneazd paginile de social media ale institutiei, asigurind postarea anunfurilor/ informarilor/
fotografiilor de interes pentru cetiteni, precuin si elaborarea, in colaborare cu structurile de specialitate din
cadrul institutiei, a raspunsurilor privind sesizirile/ comentariile primite de la acestia;
J) participd la desfigurarea sondajelor de opinii in comuni;
k) elaboreazi si implementeaza planul de promovare a evenimentelor institutiei;
1) organizeazi si coordoneaza evenimentele organizate la nivelul comunei;
m)indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, ori incredintate de superiorii
ierarhici stabiliti conform organigramei institutiei sau, dupi caz, potrivit delegérilor de atributii.

Art.59 Atributii, competente si responsabilitdti privind arhiva (crearea, pastrarea si folosirea
documentelor arhivate) sunt urmitoarele:
a) initiazi si Intocmeste, pe baza propunerilor compartimentelor creatoare de documente, Nomenclatorul
Arhivistic al institutiei si asigurd legitura cu Arhivele Nationale In vederea verificirii si confirmairii
Nomenclatorului:
b) urméreste modul de aplicare al Nomenclatorului ia constituirea dosarelor, face modificiri cand apar hoi
creatori de documente §i anuntd in termen de 30 zile la Directia Judeteana a Arhivelor Nationale despre
infiintarea, reorganizarea sau orice alte modificiri survenite n activitatea institutiei, cu implicatii asupra
activitatii 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 neconcordante, acestea se aduc la cunostinta
compartimentelor pentru solufionare; supravegheazi si indrumi modul de constituire al dosarelor in
vederea predérii acestora la arhivi;
d) Intocmeste inventarul pentru documentele fird evidentd aflate Tn depozitul de arhivi;
e) {ine evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe baza registrului de intréri-
fesiri pentru fiecare spatiu de arhivi in parte, operdnd in baza listelor de inventar toate intririle de
documente;
f) convoaci Comisia de selectionare a documentelor Tn vederea analizirii dosarelor cu termene de pastrare
expirate si care In principiu pot fi propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare;
g) Intocmeste formele previzute de lege, In vederea selectionrii documentelor, pentru confirmarea lucririi
de citre Directia Judeteand a Arhivelor Nationale;
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h) asigurd predarea integrald a arhivei selectionate la unititile de recuperare si opereazi in registrele de
intriri-iesiri scéderea tuturor documentelor selectionate;
) la solicitarea compartimentelor din cadrul institutiei sau a altor solicitanti, cerceteaza documentele din
depozit si clibereazd copii si certificate in vederea dobéndirii unor drepturi in conformitate cu legile 1n
vigoare;
J) pune la dispozitie pe bazi de semniturd si tine evidenta documentelor imprumutate compartimentelor in
registrele de depozit, urmarind la restituire integritatea dosarelor si reintegrarea lor la fondul arhivistic;
k) organizeazi depozitul de arhiva §i sistematizeazd documentele dupa criterii stabilite in prealabil, pe
fonduri arhivistice structurate cronologic si pe termene de pistrare;
[) mentine ordinea si curétenia in depozitul de arhivi si asigurd pastrarea documentelor in arhiva In conditii
optime pentru a evita degradarea acestora; informeaza conducerea unititii $i propune misuri in vederea
asigurdrii conditiilor corespunzitoare de péistrare si conservare a arhivei si a mijloacelor PSI.
m)pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectusrii
actiunii de control privind situatia arhivei; ,
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, urmétoarele documente:
a) statutul UAT Dragomiresti-Vale;
b) regulamentele privind procedurile administrative (Regulamentul cuprinzind mésurile metodologice,
organizatorice, termenele §i circulatia proiectelor de hotdrdri ale autoritatii deliberative, precum si
Regulamentul cuprinzdnd misurile metodologice, organizatorice, termenele si circulatia proiectelor de
dispozitii ale autoritdii executive);
¢) hotérérile Consiliului Local al comunei Dragomiresti-Vale, (atat cele cu caracter normativ, cét si cele cu
caracter individual); Registru! pentru evidenta proiectelor de hotdrari ale autoritatii deliberative, precum $i
Registrul pentru evidenta hotirrilor autorititii deliberative;
d) dispozitiile primarului, cu caracter normativ; Registrul pentru evidenta proiectelor de dispozitii ale
autoritdifii executive, precum si Registrul pentru evidenta dispozitiilor autoritatii executive;
e) documente si informatii financiare, prin care se asigurd indeplinirea obligatiilor privind procedurile de
publicare a bugetelor locale, potrivit legii;
f) alte documente:

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

f.2.) publicarea Registrului pentru consemnarea propunerilor, sugestiilor sau primarului executive,
numai in cazul celor cu caracter normativ;

£.3.) informarea in prealabil, din oficiu, asupra problemelor de interes public care urmeazi sa fie
dezbatute de autoritatile administratiei publice locale;

£4.) informarea in prealabil, din oficiu, asupra proiectelor de acte administrative, cu caracter
normativ;

£.5) publicarea minutelor in care se consemneazi, in rezumat, punctele de vedere exprimate de
participanii la o sedint3 publici;

f.6.) publicarea proceselor-verbale ale sedintelor Consiliului Local al comune;i Dragomiresti-Vale;

1.7.) publicarea declaratiilor de cisitorie;

1.8.) publicarea oricéror altor documente care, potrivit legii, fac obiectul aducerii la cunostinta
publici;

£.9.) publicarea oricéror altor documente a ciror aducere la cunostinti publics se apreciaza de citre
autoritatile administratiei publice locale ca fiind oportuni si necesari.

Sectiunea 11 - Compartimentul Urbanism si Amenajarea Teritoriului

Art.61 Compartimentul Urbanism si Amenajarea Teritoriului indeplineste in conditiile legii,
urmitoarele atributii principale:
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i,

a) verificd si promoveaz documentatiile de urbanism si amenajarea teritoriului supuse aprobirii, autorizirii
$i avizirii conform competentelor stabilite prin lege si alte acte normative din domeniu privind cadrul
continut i orientrile stabilite in §i prin documentatiile de urbanism $1 amenajarea teritoriului, asigurénd:

a.1) aplicarea prevederilor legale pentru satisfacerea cerinfelor speciale de accesibilitate ale
persoanelor cu handicap;

a.2} utilizarea eficientd a terenurilor in acord cu functiunile urbanistice adecvate, extinderea
controlatd a zonelor construite;

a.3) protejarea §i punerea in valoare a patrimoniului cultural construit si natural;

a.4) calitatea cadrului construit, amenajat si plantat din unitatea administrative-teritoriali;

a.5) prevederea conditiilor de protejare a localititii impotriva dezastrelor naturale;
b) analizeazi, verifica, intocmeste si elibereazd certificate de urbanism, pentru utilitati (electrica, apa, canal,
gaze), lucréri de construire si demolare pentru constructiile si amenajarile urbanistice din cadrul comunei,
¢) Intocmeste autorizatii de construire imobile noi, consolidari, supraetajéri, recompartimentiri interioare,
pentru utilititi (electrica, api, canal, gaze) constructii si amenajari urbanistice aflate pe teritoriul comunei;
d) intocmeste autorizaii pentru desfiintare constructii existente, pentru lucrdri de extinder] rejele de utilitati,
brangamente §i racorduri, reabilitéri sistem rutier, moderniziri si reparatii strézi, penfru corpuri si panouri
de afigaj, firme si reclame;
€) Intocmeste invitaii in vederea completarii documentatiilor si retururi;
f) elibereazd i intocmeste corespondenta specifici prin care se precizeazi prevederile legale in care se
incadreazé lucririle de constructie propuse de solicitanti pe raza comunei:
g) desfésoard program cu publicul: verificare documentatii, primire completdri, eliberare certificate de
urbanism §i autorizatii, inclustv plangele anexe vizate spre neschimbare;
h) Intocmeste situatiile statistice privind autorizatiile si certificatele de urbanism eliberate de catre institutie;
i} colaboreazi cu secretarul comunei/consilierul juridic Tn vederea instrumentirii dosarelor care fac obiectul
unor litigii aflate pe rolul instantelor judecatoresti, privind lucréri de construire;
J) colaboreaza cu personalul care are atributii in domeniul registrulu agricol si cadastru, In vederea obtinerii
datelor privind regimul juridic al terenurilor, necesare la tntocmirea certificatelor de urbanism;
k) colaboreaza cu Compartimentul relafil publice si evidenta documentelor, in vederea transmiterii citre
beneficiarii interesafi sau citre proiectanti a tuturor informatiilor necesare pentru intocmirea unor
documentatii complete si corecte, In conformitate cu prevederile legale in vigoare;
1) Intocmegte rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotirari referitoare la activitdti din domeniul de
specialitate al compartimentului, initiate de alte structuri din cadrul primériei;
m) inaintez3 spre semnare autorizatiile si certificatele de urbanism secretarului si primarului;
n) intocmeste §i elibereazi corespondenta specificd, prin care se precizeazi prevederile legale Tn care se
Incadreaza lucrérile de constructie propuse de solicitanti pe raza comunei;
0) Intocmeste invitaii in vederea completirii documentatiilor si retururilor;
p) desfdgoard program cu publicul (verificare documentatii, primire completdri, eliberare certificate de
urbanism si autorizatii, inclusiv plangele anexe vizate spre neschimbare);
q) intocmeste situatii statistice privind autorizatiile si certificatele de urbanism eliberate de citre primérie;
r) intocmegte rispunsuri pentru audientele tinute de primar;
s) enalizeazd documentatiile pentru avize de amplasare panouri publicitare mobile/pliante, bannere
publicitare, ceasuri publice, panouri montate pe vehicule special echipate, intocmeste si elibereazi avizele
sus-amintite:
$) elibereazd corespondenta catre solicitanii, prin care se precizeaza prevederile legale in care se pot incadra
lucrérile de constructii in domeniul publicitiii;
t) analizeazii oportunitatea si legalitatea propunerilor de amplasament solicitate (activitate de teren si de
birou};
t) colaboreazd cu alte compartimente din primérie pe probleme legate de activitatea de publicitate;
u) desfagoard activitati de program cu publicul;
v) Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotirari referitoare la activitdti specifice
profilului lor, initiate de cétre alte compartimente din cadrul primériei;
w) propune denumiri (schimbarea denumirii) de strizi;
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X) atribuie numere postale noi;
y) inventariazd numerele postale pe strizi si propune renumerotarea in cazul in care existi erori de atribuire
a acestor numere;
z) urméreste gestionarea responsabild a resurselor naturale si protectia mediului;
aa) constituie, intretine §i extinde baza de date si documentare;
bb) coordoneazi activitatea consiliului local in domeniul urbanismului si acordd asistentd tehnicd de
specialitate primarului, In vederea stabilirii orientarilor generale privind amenajarea teritoriului, organizarea
si dezvoltarea urbanisticd a unitatii administrative-teritoriale;
cc) propune si solicitd primarului si consiliului local s& elaboreze sau si actualizeze documentatii de
amenajare a teritoriului i urbanism In vederea asigursrii masurilor necesare finantdrii si aprobrii acestora;
dd) verificd documentatiile tehnice pentru obtinerea certificatului de urbanism conform competentelor
stabilite prin reglementérile legale in vigoare, solicitd avizul primarului;
ee) asigurd cadrul unitar al autorizirii construirii/desfiintarii constructiilor;
ff) urmdreste simplificarea procesului de autorizare;
gg) urméreste asigurarea transparentei procesului de autorizare;
hh) obtine, in numele investitorului, avizele si acordurile cerute prin certificatul de urbanism In vederea
emiterii acordului unic, conform legii;
ii) arhiveazd documentele eliberate, claseazi corespondenta si elibereaza duplicate ale documentatiei din
arhiva compartimentului;
j}) tine evidenta scrisa a tuturor lucririlor care au fost repartizate compartimentului; intocmeste borderouri
si situaii privind stadiul lucrarilor de la momentul Inregistrarii pénd in momentul eliberdrii acestora;
kk} emite avizele solicitate de consiliul judetean, conform legii;
I) exerciti si alte atribufii stabilite prin lege, hotarari ale consiliujuj local, dispozitii ale primarului sau
incredintate de viceprimar.

Art.62 Pe linie de control urbanism si discipling in constructii, compartimentul indeplineste in
conditiile legii, urmétoarele atributii principale:
a) exercitd controlul pe teritoriul administrativ al comunei privind respectarea disciplinel in domeniul
executdrii/desfiintdrii lucrdrilor de constructii, precum si in respectarea disciplinei in urbanism s
amenajarea teritorjului, conform legii;
b) constatd si aplicd sanctiuni contraventionale (conform Legii nr.50/1991) pentru faptele sivarsite cu
incilearea normelor impuse de legislatia in vigoare in domeniul amenajérii teritorfului, urbanismului,
protectia mediului, disciplina in constructii, gospodarirea, intretinerea s curdtenia localitatii si tn domeniul
prevenirii si stingerii incendiilor;
¢) urmireste Indeplinirea sanctiunilor date celor in cauzi;
d) constatd contraventii in cazul nerespectirii normelor privind executarea lucririlor de constructii gi
stabilesc mésurile necesare intrérii in legalitate, in conditiile legii;
e} Intocmeste procesele-verbale de constatare a contraventiilor in baza unui referat de specialitate, pentru a
fi inaintate in vederea aplichrii sanctiunii de citre primarul comune;i ;
1) verificd existenta autorizatiei de construire si respectarea documentatiei tehnice autorizate pentru lucririle
de constructii;
g) verificd legalitatea amplasirii materialelor publicitare;
h) verifica gi identificd imobilele i imprejmuirile aflate in stadiu avansat de degradare;
i) efectueazé controale pentru identificarea lucriirilor de constructii executate fird autorizatie de construire
sau desfiintare, dupd caz, inclusiv a constructiilor cu caracter provizoriu;
J) efectueazi controale pentru identificarea persoanelor care nu respectd autorizatia de executare a lucririlor
de constructii la cile rutiere;
k) verifici respectarea normelor legale privind afisajul publicitar, afisajul electoral si orice altd formi de
afigaj/ reclamd, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de desfésurare a activitatii economice;
I} supravegheazi actiunile de demolare/ dezmembrare/ dinamitare a constructiilor efectuate fard autorizatie
pe domeniul public sau privat al comunei ori pe spatii aflate in administrarea primériei sau a altor
institutii/servicii publice de interes local, prin asigurarea protectiei perimetrului si a libertdtii de actiune a
personalului care participd la aceste operatiuni specifice;
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m) urméreste indeplinirea mésurilor dispuse de Consiliul Judetean Ilfov si Inspectoratul de Stat in
Constructii prin procesele verbale de control;

n) informeaza semestrial consiliul local asupra disciplinei in urbanism §i executarea lucrérilor de constructii
pe teritoriul administrativ al comunei;

n} solutioneazi petitiile persoanelor fizice si juridice din sfera de competent{d a compartimentului;

0) analizeazi documentatiile tehnico-economice in vederea avizirii si promovirii lucréirilor de investitii ale
consiliului [ocal;

p) asigurd activitatea de identificare si evaluare a bunurilor mobile si imobile din domeniul public si privat
al comunei, indeplinind totodatd si formalititile legale de inscriere si actualizare a listelor de inventar in
acest sens, precum $i misurile si conditiile de dare in administrare sau folosintd gratuitd, inchiriere,
concesiune sau vanzare-cumpdrare, dupi caz, precum si buna gospoddrire a acestui patrimoniu;

q) supune aprobérii documentatiile de instriinare a bunurilor din domeniul privat, realizarea de schimburi
de terenuri, dezlipirea imobilelor aflate in stare de indiviziune, precum si a tuturor celorlalte operatiuni
privind regimul de publicitate imobiliari;

r) face propuneri de dare in folosinid gratuitd, pe termen limitat a unor imobile din patrimoniul comunei,
unor societéfi de binefacere §i de utilitate publicd cu statut de persoand juridicd sau serviciilor publice si
asigurd incheierea contractelor de comodat in baza aprobirilor acordate;

s) elaboreazi programele pentru intretinerea si repararea cladirilor, in functie de datele culese din teren si
prevederile normativelor In vigoare;

§) asigurd activitatea de urmdirire a lucririlor de reparatii la obiectivele aflate in administrarea consiliului
local si la cele incluse in patrimoniul public si privat al comunei si care au fost date In administrare,
folosinti gratuitd, concesionate, si/sau inchiriate;

t) realizeaza i conduce evidenta tehnicd a clidirilor si pistreazd si actualizeazi cartea tehnica a cladirilor
aflate in patrimoniul public si privat al comunei.

Sectiunea 12 - Compartimentul Sport-Culturi

Art.63 Compartiment Sport-culturd asigurd intretinerea si functionarea bazei sportive in vederea
asigurérii conditiifor necesare activitdtilor fizice si sportive, compartimentul desfasoard urmitoarele
activitdti si indeplineste urmitoarele sarcini:

a) executd lucrdri de reparatii si Intretinere a cladirilor, anexelor, gardurilor etc.;

b) asigurd curdfenia in cadrul bazei sportive;

c) asigurd lucrdri de intrefinere si reparatii a instalatiilor si grupurilor sanitare, vestiarelor, tribunelor,
gardurilor, cabinelor;

d) asigurd lucréri de intretinere gi reparatii a instalatiilor electrice;

e) asigurd intretinerea gazonului prin udare, tundere;

f) intretine In buni stare Tmprejmuirile, ciile de acces, spafiile verzi, instalatiile de alimentare cu apa,
energie electricd, canalizare si alte dotiri aferente;

g) asigurd Intretinerea dugurilor si grupurilor sanitare, cu respectarea normelor igienico sanitare in vigoare;
h) ntretinerea curiteniei cailor de acces si a aleilor din incinta bazei sportive;

i) asigur buna functionare a iluminatului in interiorul bazei sportive.

Sectiunea 13 - Compartimentul Administrativ i Gospodirire Comunali

Art.64 Compartimentul Administrativ si Gospodirire Comunali cu privire la mentinerea curiteniei
in spatiile si cladirile Consiliului Local al comunei Dragomiresti-Vale, precum si a spatiilor publice,
indeplineste urmatoarele sarcini si responsabilitati:

a} stabileste, pentru intocmirea bugetului anual, necesarul de utilaje, unelte, precum si alte materiale
necesare desfasurarii activitatii compartimentului;

b) Intocmeste referate de necesitate pentru aprovizionarea cu materiale, unelte, etc., necesare procesului de
curitenie;
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¢} efectueazi intretinerea gospodareascd a spatiului repartizat si rdspunde de starea de igiena a birourilor,
coridoarelor, oficiilor, scirilor, mobilierului, ferestrelor, precum si a tuturor spatiilor si cladirilor ce apartin
Consiului Local al comunei Dragomiresti-Vale;
d) curdifé si dezinfecteazi toaletele cu materiale si ustensile folosite numai in aceste locuri;
e) efectueazii operatiuni de stropire, miturare si spilare a ciilor publice conform programului stabilit si
adaptat In functie de necesititi;
f) colecteaza si indepérteazi obiectele aruncate pe jos sau in cosurile de gunoi, In scopul pastririi unui
aspect salubru al domeniului public;
g) depoziteazi deseurile colectate numai in locuri special amenajate;
h) realizeaza spilatul cailor publice cu jet de apd, in functie de conditiile meteorologice concrete;
i) realizeazd curatatul rigolelor anterior sau concomitent cu operatia de méturare si riizuire a acestora, in
functie de necesitati;
J) efectueazd operatiuni de curdtare si transport a zapezii de pe cdile publice, actioneazd cu material
antiderapant;
k) odatd cu Indepartarea zipezii de pe drumul public se vor degaja si rigolele si gurile de scurgere, astfel
incét in urma topirii zdpezii apa rezultat si se scurgs in sistemul de canalizare;
I) Tmpréstie substante chimice, tn cazul In care prognoza meteorologicd indicd posibilitatea aparitiei
poleiului si a ghetii;
m)poartd echipament de protectie previzut de regulamentul de ordine interioars, care va fi schimbat ori de
cate ori este nevoie, pentru pistrarea igienei si a aspectului estetic personal
n) respectd actele normative privind igiena si de protectia muncii;
0) executd orice altd sarcind la solicitarea conducerii institutiei.

Art.65 In vederea realizarii lucrarilor edilitare si de Intretinere a cladirilor, Compartimentul prin
intermediul muncitorilor necalificati, desfgoars in principal urmatoarele activitati:
a) [ucrdri interioare si exterioare specifice de intreinere si reparatii ale constructiilor care apartin
domeniului public - refacerea zidariei, tencuieli, zugriveli, vopsitorie, reparatii pardoseli betonate sau
placate, refaceri sau reparatii de trotuare si pavaje aferente cladirilor sau din zonele de acces ale acestora;
b) lucrari de montaj si instalare a mobilierului stradal;
¢) lucréri de montaj, Intretinere si reparatii a afisajelor publice;
d) lucrari de intretinere si reparatii a spatiilor de joacs pentru copii care nu sunt supuse prevederilor ISCIR;
e) lucrdri de executie, intretinere si reparatii pentru tAmplarie din lemn, metalics si constructii metalice
diverse;
1} lucréri de intretinere §i reparatil pentru instalatiile aferente cladirilor administrative ale primé&riei §i din
domeniul public (instalatii electrice, alimentare cu ap#, canalizare).

2

Sectiunea 14 - Compartimentul invétﬁmﬁnt

Art.66 Tn vederea asigurii transportului elevilor din unitétile de invatimant (scolile si gradinitele de
pe raza comunei Dragomiresti-Vale, finantate din bugetul Consiliului local al comunei Dragomiresti-Vale),
Compartimentul Invatdmant, prin intermediul soferului, Tndeplineste urmitoarele atributii:

a) asigura transportul elevilor citre unitatea in care acestia isi desfisoard cursurile, cu microbuzele scolare,
respectind traseul si programul prestabilit de conducerea unititilor de invatdmant; in cazul transportului
elevilor din cichul pregcolar sau primar, acestia vor fi obligatoriu Insotiti pe intreaga durati a deplasirii de
catre un cadru didactic numit prin decizie a directorului unititii de invatimant in acest sens (se recomanda
asigurarea prezentei unui cadru didactic pe intrega durati a deplasirii indiferent de varsta elevilor, in scopul
supravegherii acestora si asigurdrii conditiilor de securitate);

b) asigurd transportul elevilor cu ocazia manifestirilor culturale i competitiilor sportive previzute In
calendarele de activitati ale Ministerului Educatiei Nationale, cu ocazia vizitelor de studiu, parteneriatelor
scolare bilaterale nationale, proiectelor educationale scolare si extrascolare;

c) asigurd transportul cadrelor didactice ale unititii scolare respective, la conferinte, intdlniri de lucrn,
consfatuiri, fard a perturba sub nici o forma transportul elevilor la scoald si spre domiciliul acestora;
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d) asigurd Intretinerea si exploatarea microbuzuiui scolar cu indeplinirea tuturor conditiilor legale (stare
tehnicd corespunzitoare, dotdri reglementate de legislatia in vigoare, verificarea documentelor
microbuzului, verificarea achitérii taxelor de drum, a asigurdrii RCA, a asigurarilor pentru persoanele
transportate etc);

€) asigurd Intocmirea §i pistrarea corespunzitoare a documentelor specifice de transport (foi de parcurs,
bonuri de consum, diagrame tahograf etc) p4ni la predarea acestora superiorului ierarhic;

f) tine evidenfa valabilitatii tuturor documentelor masinii, inspectiilor tehnice periodice, licentelor de
transport etc;

g) adoptd un comportament civilizat cu elevii, cadrele didactice, colegii de serviciu, superiorii ierarhici,
organele de control;

h) este total interzis transportul simultan al elevilor si al altor persoane care nu sunt angajati ai unitatilor de
invafamant deservite de microbuzul scolar precum si utilizarea acestuia in scopuri personale
i) indeplineste si alte atributii previzute de lege si sarcini date de primar sau viceprimar.

.
b

TITLUL HI
DISPOZITII FINALE

Art.67 Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor, precum si Serviciul Public de
Asistentd Sociald, prin regulamente proprii, aprobate prin hotirire a Consililului Local al comunei
Dragomiresti-Vale, au reglementate atributiile specifice si modul de desfasurare a activitatii.

Art.68 Prevederile prezentului Regulament se completeazi cu dispozitiile legale care privesc
organizarea, functionarea i reglementarea activitatii administratiei publice locale, precum si cu dispozitiile
primarului emise potrivit legii in acest domeniu.

Art.69 Prezentul Regulament se aproba si se pune in aplicare prin hotérre a coniliului local.

Art.70 Dispozitiile prezentului Regulament vor fi aduse la cunostinta intregului personal prin grija
secretarului general a] comunei, precum si a coordonatorilor compartimentelor.

Art.71 Secretarul general al comunei, respectiv coordonatorii de compartimente (pe baza atributiilor
cuprinse In prezentul regulament) vor stabili sau completa, daci este cazul, fisa postului, in termen de 30 de
zile de la aprobarea prezentului Regulament, pentru fiecare post In parte, urmarind o incarcare judicioass a
acestuia conform pregatirii profesionale si functiei.

Art.72 Secretarul general al comunei si coordonatorii de compartimente vor studia, analiza si
propune, mésuri pentru Imbundtatirea permanentd a activitdtii, simplificarea evidentei, reducerea timpului
de circulatie a documentelor, urmirirea cregterii operativititii in obtinerea informatiilor necesare
fundamentarii dispozitiilor emise de primar.

Art.73 Secretarul general al comunei si coordonatorii de compartimente vor propune masuri de
perfectionare a pregitirii profesionale a salariatilor din subordine, Intocmind totodata si aprecierile anuale
(evaluarea performantelor), pentru persoanele din structura coordonati, cu respectarea procedurilor legale.

Art.74 Secretarul general al comunei §i coordonatorii de compartimente vor asigura securitatea
materialelor cu confinut confidential §i vor rdspunde de scurgerea informatiilor sau de sustragerea
documentelor din cadrul compartimentelor pe care le coordoneazi.

Art.75 Furnizarea datelor in afara institutiei §i participarea la activititi organizate de alte autoritati
publice se face numai cu acordul primarului comunei.

Art.76 Documentele elaborate de compartimentele institutiei care circuld in afara institutiei se
semneaza/aprobd/stampileazd de citre primarul comunei sau de citre secretarul general al comunei
/coordonatorii de compartimente, conform competentelor delegate de primarul comunei, prin dispozitie.

Art.77 Nerespectarea Regulamentului de Organizare si Funcjionare atrage dupi sine aplicarea
mésurilor corespunzatoare, in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Art.78 Prezentul regulament se va difuza, sub semnaturd, tuturor compartimentelor i va fi prelucrat
de coordonatorii acestora cu salariatii din structura coordonat.

PRESEDINTE DE SEDINTA SECRETAR GENERAL
ALBEI PAULA MARIANA MARINACHE ADRIAN-NICOLAE
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