S~

ROMANIA
JUDETUL ILFOV
COMUNA DRAGOMIRESTI-VALE
PRIMAR

HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare
al aparatului de specialitate al primarului Comunei Dragomiresti-Vale

Consiliul local al comunei Dragomiresti-Vale, judetul Ilfov, intrunit in sedinta ordinari din
data de 24.11.2017,

Avéand in vedere:
- Hotarérea Consiliului Local Dragomiresti - Vale nr.24/15.12.2014 privind aprobarea organigramei si
a statului de functii aferente aparatului de specialitate al primarului, precum si infiintarea si organizarea
Serviciului Public Comunitra Local de Evidenti a Persoanelor la nivelul comunei Dragomiresti - Vale,
cu modificdrile si completirile ulterioare;
- referatul de specialitate nr.720/14.11.2017 intocmit de Serviciul extern de resurse umane, inregistrat la
Primaria Comunei Dragomiresti - Vale cu nr.10220/14.11 2017;
- expunerea de motive a primarului Comunei Dragomiresti - Vale nr.10330/16.11.2017;
- avizul comisiei de specialitate din cadrul Consiliului Local Dragomiresti-Vale;

In conformitate cu prevederile:
-art.36 alin.(1), alin.(2) lit.a) si alin.(3) lit.b) din Legea nr.215/2001 privind administratia publici local,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;
- art.40 alin.(1) lit.a) din Legea nr.53/2003 - Codul muncii, republicati, cu modificarile si completirile
ulterioare;

In temeiul art.45 alin.(1) din Legea nr.215/2001 privind administratia public locald, republicati,
cu modificdrile si completirile ulterioare,

HOTARASTE;:

Art.1 Se aprobid Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
primarului Comunei Dragomiresti - Vale, potrivit anexei care face parte integranti din prezenta hotarére.

Art.2 Incepand cu data prezentei, orice alte dispozitii contrare isi inceteaz aplicabilitatea.

Art.3 Primarul Comunei Dragomiresti - Vale, prin aparatul de specialitate, va duce la indeplinire
prevederile prezentei hotarari.

Art.4 Prezenta hotirire se aduce la cunostintd publicd, respectiv se comunici primarului

Comunei Dragomiresti-Vale si Institutiei Prefectului Judetului Ilfov in vederea exercitirii controlului cu
privire la legalitate.
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REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

AL APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI DRAGOMIRESTI - VALE
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CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art.]1 Regulamentul de organizare si functionare detaliaza modul de organizare al autorititii publice
si a subdiviziunilor sale organizatorice, stabileste regulile de functionare, politicile s1 procedurile autoritatii
publice, normele de conduiti, drepturile si obligatiile angajatilor acesteia.

Art.2 Regulamentul de organizare si functionare creeazd baza legald pentru buna functionare a
Primériei Comunei Dragomiresti - Vale si asigurd indeplinirea urmatoarelor functii:

a) functia de instrument de management - ROF - ul este instrumentul prin care salariatii dobandesc o imagine
comund asupra organizarii institutiei publice, iar obiectivele acestuia devin mult mai clare;

b) functia de legitimare a puterii si obligatiilor - ce revin fiecirui salariat - fiecare salariat stie unde i este
locul, ce atributii are, care ii este limita de decizie, care sunt relatiile de cooperare si de subordonare, pentru
realizarea unei activititi conforme cu legislatia in vigoare;

¢) functia de integrare sociald a personalului - ROF-ul contine reguli si norme scrise care reglementeazi
activitatea intregului personal, care lucreazi la realizarea obiectivelor comune ale institutiei.

Art.3 Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru functionarii publici de conducere si
de executie, pentru personalul incadrat cu contract individual de muncd din aparatul de specialitate al
Primarului Comunei Dragomiresti - Vale, pentru personalul din cadrul serviciilor publice din subordinea
consiliului local Dragomiresti-Vale, dar si pentru primar §i viceprimar.

CAPITOLUL 11
ORGANIZARE SI PRINCIPII DE FUNCTIONARE

Art.4 (1) Primiria Comunei Dragomiresti - Vale este o unitate administrativ - teritorial cu
personalitate juridicd de drept public, cu capacitate juridica deplina si cu un patrimoniu propriu.

(2) Priméria Comunei Dragomiresti - Vale este subiect Juridic de drept fiscal, titular al codului de
inregistrare fiscala nr. 4736078 si al conturilor deschise la Trezoreria Ilfov, precum si la alte unititi bancare.

(3) Primiria Comunei Dragomiresti - Vale este titular al drepturilor si obligatiilor ce decurg din
contractele privind administrarea bunurilor care apar{in domeniului public si privat in care acesta este parte,
precum si din raporturile cu alte persoane fizice sau Juridice, in conditiile legii.

(4) Primarul reprezinti Primaria Comunei Dragomiresti - Vale in relatiile cu alte autorititi publice,
cu persoanele fizice sau juridice roméne ori strdiine, precum si in justitie.

(5) Constituie patrimoniu al Primariei Comunei Dragomiresti - Vale bunurile mobile gi imobile care
apartin domeniului public si privat al Primiriei Comunej Dragomiresti - Vale, precum si drepturile si
obligatiile cu caracter patrimonial.

Art.5 (1) Administratia publicd in Comuna Dragomiresti - Vale se organizeazi si functioneazi in
temeiul principiilor descentralizarii, autonomiei locale, deconcentririi serviciilor publice, eligibilitatii
autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii si al consultirii cetitenilor in solutionarea problemelor
locale de interes deosebit.

(2) Autonomia locali este numai administrativi si financiard si se exerciti pe baza si in limitele
prevazute de lege.

Art.6 (1) Autorititile administratiei publice locale prin care se realizeazi autonomia locali in Comuna
Dragomiresti - Vale sunt Consiliul Local al Comunei Dragomiresti - Vale, ca autoritate deliberativi si
primarul Comunei Dragomiresti - Vale, ca autoritate executiva.

(2) Consiliul local si primarul functioneaza ca autorititi ale administratiei publice locale §i rezolvi
treburile publice din localitate, in conditiile legii.

(3) In relafiile dintre autorititile administratiei publice locale si consiliul judetean, pe de o parte,
precum si intre consiliul local si primar, pe de altd parte, nu existi raporturi de subordonare.

Art.7 (1) Primarul, viceprimarul, secretarul comunei §1 aparatul de specialitate al primarului Comunei
Dragomiresti - Vale constituie o structurs functionald cu activitate permanents, denumiti Primaria Comunei
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Dragomiresti - Vale, care duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile pfi‘fﬁar'uliﬁ;'/s’olutionénd
problemele curente ale colectivititii locale.

(2) Primiria Comunei Dragomiresti - Vale este organizati si functioneazi potrivit prevederilor Legii
nr. 215/2001 a administratiei publice locale, republicati, cu modificarile si completdrile ulterioare si in
conformitate cu hotirarile Consiliului Local al Comunei Dragomiresti - Vale privind aprobarea organigramei,
a numarului de posturi si a statului de functii aferent aparatului de specialitate al primarului si serviciilor
publice din subordinea consiliului local Dragomiresti-Vale.

CAPITOLUL III
STRUCTURA ORGANIZATORICA SI PRINCIPALELE
TIPURI DE RELATII FUNCTIONALE

Art.8 Structura organizatoricd este stabilitd cu respectarea prevederilor Legii nr.215/2001 privind
administratia publica locala republicati, cu modificirile si completirile ulterioare, prin hotérare a Consiliului
Local Dragomiresti - Vale.

Art.9 (1) Aparatul de specialitate al primarului Comunei Dragomiresti - Vale, in intelesul prezentului
regulament, este constituit din compartimente functionale, structurate pe competente, potrivit organigramei.

(2) In structura Primériei Comunei Dragomiresti - Vale se regasesc 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, avand calitatea de consiler local;

b) functionari publici de conducere - secretarul comunei numit in conditiile Legii nr.188/1999 privind statutul
functionarului public, republicts, cu modificarile si completirile ulterioare:

¢) functionari publici de executie - numiti conditiile Legii nr.188/1999 privind statutul functionarului public,
republicdta, cu modificarile si completirile ulterioare ;

d) personal contractual - angajat potrivit Legii nr.53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Art.10 Intreaga activitate a primdriei este organizati si condusi de citre primarul Comunei
Dragomiresti - Vale.

Art.11 Toate compartimentele functioneazi si actioneaza in numele autoritatii din care fac parte, firi
a avea capacitate juridicd administrativa.

Art.12 iIn cadrul structurii organizatorice, se stabilesc relatii de autoritate, de cooperare, de
reprezentare si de control.

Art.13 Relatiile de autoritate ierarhici presupun:

a) subordonarea viceprimarului si secretarului comunei fati de primar, in limetele competentelor stabilite de
legislatia in vigoare, de dispozitiile primarului si a structurii organizatorice;
b) subordonarea personalului de executie fati de sefii ierarhici superiori.

Art.14 Relatiile de autoritate functionald se stabilesc intre compartimentele din structura
organizatoricd a Primériei Comunei Dragomiresti - Vale, intre acestea si serviciile publice si institutiile
publice din subordinea consiliului local, in conformitate cu atributiile specific fiecdrui compartiment, obiectul
de activitate sau competentele legale si in limitele prevederilor legale.

Art.15 Relatiile de colaborare se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorici a
Primariei Comunei Dragomiresti — Vale.

Art.16 Relatiile de colaborare existd si intre compartimentele din structura organizatorica a Primiriei
Comunei Dragomiresti - Vale si compartimentele similare ale celorlalte structuri ale administratiei publice
centrale, ONG-uri din tari si striinitate.

Art.17 Relatiile de reprezentare se realizeazi in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului dat de
primar prin dispozitie viceprimarului, secretarului sau altor salariati din structura organizatorici a Primiriei
Comunei Dragomiresti - Vale, in relatiile cu celelalte struturi ale administratiei publice locale sau centrale,
ONG-uri din tarj si striinatate.

Art.18 Relatiile de coordonare, verificare si control se stabilesc intre primar si viceprimar si secretarul
comunei pe de o parte, si intre secretarul comunei si personalul de executie si intre viceprimar si personalul
de executie, conform organigramei.

Art.19 (1) Conducerea si controlul aparatului de specialitate sunt asigurate de primar.
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(2) Relatii de control sunt stabilite, astfel: R
a) persoanele cu functii de conducere exerciti permanent control ierarhic asupra compartimentelor si
personalului din subordine;
b) se realizeaza si prin intermediul structurilor interne/externe cu atributii de control, in limitele legislatiei in
vigoare si a mandatului primit;

b.1) actul de control se exercitd numai in scopul pentru care a fost dispus si in limitele competentelor
stabilite prin lege, fira nici o formi de manifestare a abuzului de putere in activitatea de control;

b.2) personalul care exerciti activitatea de control are obligaia si respecte legislatia in vigoare, si
dea dovadi de impartialitate, dar si de obiectivitate, echidistanta, detasare si echilibru in apreciere, indiferent
de pozitia celui controlat;

b.3) controlul se desfisoard independent sau impreuni cu specialistii in domeniul structurilor supuse
controlului;

b.4) controlul se desfisoari in baza tematicii aprobate de primar, precum si operativ la ordinul
acestuia, iar consemnarea rezultatelor se concretizeazi in acte de control intocmite sub forma de raport.

CAPITOLUL IV 5
ATRIBUTII, COMPETENTE SI RESPONSABILITATI ALE APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI DRAGOMIRESTI - VALE

Sectiunea 1
Atributii, competente si responsabilititi comune
tuturor structurilor

Art.20 In indeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii si prin prezentul regulament, secretarul si

persoanele desemnate si coordoneze compartimentele functionale, prin dispozitia primarului, au urmitoarele
atributii comune:

a) organizeazi activitatea compartimentelor din subordine;

b) asigurd cunoasterea legislatiei de specialitate de ciitre personalul din subordine;

c) raspund de dimensionarea sarcinilor pe structurile din subordine;

d) participd la modificarea Regulamentului de Organizare si Functionare, atunci cand legislatia in vigoare o
impune si elaboreazi, pentru fiecare salariat din subordine, fisa postului;

€) primesc §i repartizeazi spre rezolvare lucririle $i corespondenta care intrd in atributiile structurii pe care o
conduc;

f) indruma si controleaza personalul din subordine in vederea rezolvarii la termen a lucrérilor repartizate;

g) semneaza, conform competentelor stabilite pe linie ierarhica, lucririle elaborate in cadrul structurii pe care
o conduc;

h) participa la efectuarea de lucriri de complexitate sau de importan{ deosebiti, corespunzitoare pregatirii
profesionale;

1) urmiresc elaborarea in termen a studiilor, sintezelor, rapoartelor, metodologiilor si a celorlalte lucriri ce le
sunt repartizate;

J) stabilesc, in limita competentelor acordate, cadrul relatiilor de colaborare cu alte compartimente din cadrul
primdriei, alte institutii si autorititi publice;
k) asigurd respectarea normelor de disciplind si ordine, stabilite in Regulamentul intern, de citre salariatii din

subordine, si propun primarului, sau dupd caz Comisiei de disciplina, aplicarea de sanctiuni disciplinare
persoanelor care au sdvArsit abateri disciplinare, in conditiile legii;

1) propun primarului participarea personalului din subordine la cursuri de pregatire si perfectionare
profesionald, in conditiile legii;

m) elaboreaza graficul concediilor de odihni pentru personalul din subordine si urmiresc derularea
concediilor potrivit graficului;

n) organizeazi urmdrirea prezentei la serviciu potrivit evidentei condicilor de prezent;

0) asigurd cunoasterea si respectarea de citre personalul din subordine a prevederilor prezentului Regulament,
precum si a dispozitiilor ce privesc in mod direct activitatea acestora;
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p) propun si argumenteaza conducerii primiriei modificarea structurii din subordine, in corelare cu atributiile
stabilite si volumul activititilor;

q) propun, motivat, necesarul de dotare cu echipamente si obiecte de inventar adecvate indeplinirii
atributiilor;

r) raspund in fata primarului pentru activitatea desfasurati;

s) raspund de gruparea documentelor in unitati arhivistice, potrivit problematicii si termenelor de péstrare
stabilite in nomenclatorul documentelor de arhivi §i trimiterea acestora la depozitul arhivei, conform
prevederilor legale;

$) indeplinesc alte sarcini in legatura cu atributiile de serviciu prevazute de reglementiri legale in vigoare, de
prezentul Regulament si de fisa postului;

t) urmiresc conformitatea datelor postate pe site-ul primariei conform competentelor si sesizeaza de indati
dacd acestea nu sunt corecte sau daci nu au fost postate;

t) asiguré aplicarea si respectarea prevederilor Legii nr.677/2001 pentru protectia datelor cu caracter personal
si libera circulatie a acestor date.

Art.2] Persoanele incadrate pe functii de executie raspund, conform reglementrilor in vigoare, pentru
neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasi a sarcinilor care le revin, precum si pentru cazul in care au dispus
mdsuri contrare prevederilor legale, fati de primar si viceprimar, dupi caz.

Art.22 (1) Primarul conduce, indrumi si controleazi activitatea tuturor struturilor functionale din
cadrul institutiei, conform atributiilor previzute de lege si raspunde de intreaga activitate a acestora.

(2) Viceprimarul si secretarul indruma compartimentele functionale conform atributiilor pe care le au
potrivit legii si delegate de citre primar.

Sectiunea 2
Structura aparatului de specialitate al primarului Comunei Dragomiresti - Vale

Art.23 (1) Primiria Comunei Dragomiresti - Vale, potrivit competentelor stabilite prin lege, este
structuratd pe compartimente functionale, dupi cum urmeazi:
- Demnitari
- Secretar
- Compartimentul financiar contabilitate
- Compartimentul impozite si taxe
- Compartimentul achizitii publice si tehnic
- Compartimentul implementare proiecte cu finantare externi
- Compartimentul urbanism §i amenajarea teritoriului
- Compartimentul agricol si cadastru
- Compartimentul asistenti social, resurse umane
- Compartimentul relatii publice si evidenta documentelor
- Compartimentul sport culturd
- Compartimentul administrativ si gospodirire comunali
(2) Pe langd compartimentele din aparatul de specialitate al primarului comunei Dragomiresti - Vale,

in subordinea consiliului local mai pot functiona compartimente care se pot infiinta prin hotirare a consiliului
local.

Sectiunea 3 — Primarul

Art.24 Primarul Comunei Dragomiresti - Vale indeplineste o functie de autoritate publici si este seful
administratiei publice locale a Comunei Dragomiresti — Vale si al aparatului de specialitate pe care il conduce
si coordoneaza conform art.61 alin.(1) din Legea nr.215/2001 privind administratia publici locali
republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare.

Art.25 (1) Primarul indeplineste in principal urmitoarele atributii:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;
¢) atributii referitoare la bugetul local;
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d) atributii privind serviciile publice asigurate cetitenilor
e) alte atributii stabilite de lege.

(2) In exercitarea atributiilor mai sus mentionate, primarul:
a) este ofiter de stare civild si autoritate tutelari;
b) asigurd functionarea serviciilor publice locale de profil;
¢) coordoneazi si organizeazi desfisurarea alegerilor, referendumului si a recensamantului;
d) prezinta, la solicitarea consiliului local, rapoarte si informari;
e) elaboreaza proiectele privind starea economici, sociala $i de mediu a unititii administrativ-teritoriale si le
supune aprobdrii consiliului local;
f) prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport privind starea economici, sociald si de
mediu a unititii administrativ teritoriale.
g) exercita functia de ordonator principal de credite;
h) intocmeste proiectul bugetului local s1 contul de incheiere a exercitiului bugetar si le supune aprobirii
consiliului local;

1) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractele de imprumuturi si emiterea de titluri de valoare, in
numele unititii administrativ teritoriale;

J) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscal3 a contribuabililor la organul fiscal
teritorial atat la sediul social principal cat si la sediul secundar;

k) coordoneazi realizarea serviciilor publice de interes local, prestate prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publici de interes
local;

1) ia mésuri pentru prevenirea si, dupi caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

m) ia masuri pentru asigurare inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlul efectuirii serviciilor
publice de interes local, precum si a bunurilor din patrimoniul public §i privat al unititii administrativ
teritoriale;

n) numeste, sanctioneazi si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau, dupi
caz, raporturilor de munci, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum
si pentru conducitorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

0) propune consiliului local spre aprobare, in conditiile legii, organigrama, statul de functii, numirul de
personal si regulamentul de organizare si functionare a aparatului de specialitate;

p) asigurd elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobarii consiliului local si
actioneazd pentru respectarea prevederilor acestora;

q) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative;

r) asigurd realizarea lucririlor si ia misurile necesare conformirii cu prevederile angajamentelor asumate in
procesul de integrare europeani in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile
furnizate cetétenilor;

s) indeplineste si alte atributii previizute de lege sau incredintate de consiliul local.

(3) Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreazi cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din
unititile administrativ teritoriale, precum si cu Consiliul J udetean Ilfov.

(4) Primarul numeste conducitorii institutiilor si serviciilor publice de interes local, ca urmare a
promovarii concursului organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul local, la propunerea
primarului in conditiile legii. Numirea se face prin dispozitie a primarului avand anexat contractul de
management.

(5) in exercitarea atributiilor de autoritate tutelars $i de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce ii revin
din actele normative privitoare la recensdmant, la organizarea si desfisurarea alegerilor, la luarea misurilor
de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege primarul actioneazi si ca reprezentant al
statului in Comuna Dragomiresti - Vale.

(6) Primarul poate delega atributiile ce fi sunt conferite de lege si alte acte normative viceprimarului,
secretarului unititii administrativ-teritoriale, conducitorilor compartimentelor functionale sau personalului
din aparatul de specialitate, precum $1 conducitorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local, in
functie de competentele ce le revin in domeniile respective.
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(7) In exercitarea atributiilor sale primarul emite dispozitii cu caracter normativ Sa ‘-ir'id-&iﬁ'ﬁal, acestea
devenind executorii numai dupi ce sunt aduse la cunogtinta publicd sau au fost comunicate persoanelor
interesate, dupi caz.

Sectiunea 4 — Viceprimarul

Art.26 Viceprimarul este subordonat primarului si are relatii de colaborare cu secretarul. Este
inlocuitorul de drept al primarului, in lipsa acestuia, fiind primul colaborator pentru realizarea obiectivelor s
sarcinilor si il reprezinti cénd este cazul, sau din dispozitia acestuia, in relatiile cu persoanele fizice si juridice.

Art.27 Atributiile viceprimarului sunt urmitoarele:

a) conduce, coordoneazi si indrumi compartimentele din directa sa subordonare, precum si institutiile de
subordonare locald, stabilite prin dispozitia primarului;

b) indruma si supravegheaza activitatea muncitorilor conform sarcinilor de serviciu :

¢) controleazi igiena si salubrizarea localurilor publice si a produselor alimentare puse in vinzare, populatiei
cu sprijinul serviciilor specializate;

d) ia mésuri pentru prevenirea si combaterea pericolelor provocate de animale in conditiile legii;

e) ia masuri pentru organizarea si {inerea evidentei animalelor de pe raza comunei;

f) anual ia méasuri pentru organizarea impreuni cu circumscriptia veterinara a actiunilor veterinare care se fac

animalelor care ies la pasunat, urmarind, totodata, si respectarea tuturor normelor sanitar veterinare in acest
sens;

g) asigurd repartizarea locuingelor sociale in baza hotarérii consiliului local,

h) coordoneazi activitatea Compartimentului administrativ, gospodirire comunala (activitatile: salubrizare,
spatii verzi, mecanizare-atelier, intretinere drumuri, apa, etc);

i) asigura intretinerea si reabilitarea drumurilor publice proprietatea Comunei Dragomiresti - Vale, instalarea
semnelor de circualtie, desfisurarea normali a traficului rutier §i pietonal, evidenta drumurilor, a strizilor in
conditiile legii;

J) réspunde de inventarierea bunurilor care apartin domeniului public si privat al Comunei Dragomiresti -
Vale;

k) raspunde de ordinea, igiena, curitenia Comunei Dragomiresti - Vale si a extravilanului acestuia;

1) ia mésuri pentru controlul depozitirii deseurilor menajere, industriale sau de orice fel, pentru asigurarea
igienizarii malurilor cursurilor de api de pe raza Comunei Dragomiresti - Vale, precum si pentru
decolmatarea viilor, podetelor, pentru asigurarea scurgerii apelor mari;

m) organizeazi evidenta lucririlor de constructii din Comuna Dragomiresti - Vale si pune rezultatele la
dispozitia autoritatilor centrale;

n) verificd si rispunde de intretinerea si gospodarirea clidirilor si anexelor institutiilor de invitdmant aflate
in patrimoniul Comunei Dragomiresti - Vale;

0) verificd si raspunde de incasarea sumelor in urma inchirierilor domeniuluj public si privat;

p) tine legatura cu organele de control Judetene sau centrale, in cazul controalelor ficute de garda financiara,

politia economici, protectia consumatorului etc. si va raporta in scris primarului despre rezultatul controlului;
q) executd si alte sarcini atribuite de primar.

Sectiunea 5 — Secretar

Art.28 (1) Secretarul Comunei Dragomiresti - Vale este functionar public de conducere, cu studii
superioare juridice sau administrative, fiind numit in conformitate cu prevederile legislatiei privind functia
publici si functionarii publici.

(2) Secretarul comunei indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:

a) participa in mod obligatoriu la sedintele consiliului local, in cadrul cirora exerciti atributiile stabilite de
Legea nr. 215/2001, republicati, cu modificirile si completirile ulterioare, precum si de Regulamentul] de
organizare i functionare a consiliului local;

b) exercitd controlul de legalitate privind activitatea de autoritate tutelard si asistentd sociald, prin intermediul
proiectelor de dispozitii ale primarului si proiectelor de hotarari. Secretarul are dreptul sa controleze, si
intervina si si propuni primarului dispozitii motivate in ceea ce priveste legalitatea activititilor mentionate;
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¢) avizeaza pentru legalitate proiectele de dispozitii ale primarului; daci un proiect\c\stéf_con@f' :
secretarul va transmite in scris refuzul vizei de legalitate impreund cu solutiile propuse;
d) asigura rezolvarea corespondentei in termenul legal;

e) asigurd indeplinirea procedurilor de convocare a consiliului local s1 efectuarea lucrérilor de secretariat,
prin intermediul aparatului permanent de lucru al consiliului local,

f) pregiteste lucririle supuse dezbaterii consiliului local;

g) asigurd comunicarea actelor adoptate de consiliul local sau emise de primar in termen de cel mult 10 zile
catre autoritatile, institutiile si persoanele interesate;

h) asigurd aducerea la cunostinti public a hotirarilor $i dispozitiilor cu caracter normativ, prin intermediul
apartului permanent de lucru al consiliului local;

i) elibereazi extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului local, in afara celor cu caracter secret,
stabilit potrivit legii, prin intermediul persoanei desemnate de primar;

J) legalizeaza semnituri de pe inscrisurile prezentate de parti si confirmd autenticitatea copiilor cu actele
originale, in conditiile legii;

k) exercitd atributiile stabilite de actele normative in domeniul emiterii autorizatiilor de functionare a unor
activitéi economice de citre persoanele fizice;

1) asiguri secretariatul comisiei de aplicare a Legii fondului financiar;

m) coordoneazi, verifici si rispunde de modul de completare si tinere la zi a registrului agricol, conform
O.G. nr.28/2008 privind registru agricol, cu modificarile si completdrile ulterioare;

n) are atributii in domeniul recensimantului populatiei, al cladirilor, terenurilor agricole st al animalelor,
conform actelor normative care reglementeaza materia;

o) verifica si isi asuma legalitatea cu privire la emiterea certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de
construire, in conformitate cu prevederile Legii nr.50/1991 privind autorizarea executdrii lucririlor de
constructii, republicatdi cu modificirile si completirile ulterioare, ale Ordinului nr.839/2009 privind
aprobarea normele metodologice de aplicare a Legii nr.50/1991 si prin alte acte normative care completetazi
materia autorizarii executarii constructiilor;

p) indeplineste atributiile stabilite de lege secretarului in domeniul organizirii alegerilor locale si a celor
generale, i3i asuma responsabilitifile previzute de aceste acte normative;

q) coordoneazi activitatea de acordare a subventiilor si ajutoarelor pentru producitorii agricoli;

r) exercitd atributiile stabilite prin Legea nr.37/2015 privind clasificarea fermelor si exploatatiilor agricole si
HG nr.49/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor OUG nr.108/2001 privind
exploatatiile agricole;

s) raspunde de asigurarea exercitarii dreptului de preemptiune conform actelor normative in vigoare;

$) exercitd atributiile stabilite prin actele normative in vigoare referitore la acordarea despagubirilor in caz de
calamitati naturale in agriculturi;

t) exercita responsabilititile privind eliberarea $i evidenta certificatelor de producitor agricol, conform actelor
normative in vigoare; conduce registrul certificatelor de producitor agricol;

t) coordoneaza activitatea comisiei de aplicare a Legii 10/2001, privind regimul juridic al unor imobile
preluate abuziv in périoada 6 martie 1945 — 22 decembrie 1989 si exercitd atributiile stabilite prin acest act
normativ;

u) conduce registrul de sesiziri privind deschiderea procedurilor succesorale conform H.G. 1278/2002.
Secretarul va comunica, in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, camerei notarilor publici
in a cérei circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu, o sesizare pentru deschiderea
procedurii succesorale;

V) exercitd atributiile stabilite prin Legea nr.7/1996 — legea cadastrului si publicititii imobiliare, cu
modificirile si completarile ulterioare;

X) exercitd i alte atributii previzute in legi, hotiréri ale Guvernului, ordonante, ordonante de urgents, hotirari
ale consiliului local, dispozitii ale primarului etc.
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Art. 29 alin.(1) Compartimentul financiar contabilitate este un compartiment functional organizat in
structura organizatorici a Primariei Comunei Dragomiresti - Vale, in subordinea directs a primarului.

(2) Principalele atributii, competente si responsabilititi ale compartimentului, in domeniul bugetului
sunt urmatoarele:
a) elaboreazi i intocmeste in termenul legal, proiectul de buget, asigurand prezentarea tuturor documentelor
necesare, primarului si consiliului local in vederea aprobdrii bugetului anual;
b) urmireste si analizeazi, din punct de vedere economic, cheltuirea eficienti a fondurilor bugetare aprobate
in buget;
¢) tine evidenta angajamentelor bugetare si legale, precum si actualizarea si raportarea lor;
d) intocmeste contul anual de incheiere a exercitiului bugetar;
¢) verificd actele i extrasele de cont primite de la Trezoreria Ilfov;
f) asigurd controlul, din punct de vedere economic, asupra tuturor actelor si formelor prin care se autorizeazi
cheltuielile;
g) organizeazi si pregiteste deschideri de credite bugetare pentru Comuna Dragomiresti - Vale, pe capitole
bugetare: invatimant, sinitate, culturd, asistenti sociali;
h) centralizeazi si analizeazi propunerile de virdri de credite de la unititile finantate din bugetul local si face
propuneri pentru virarea de fonduri intre subdiviziunile clasificatiei bugetare, conform legii, pe care le supune
aprobarii sefului ierarhic si ordonatorului de credite;
1) propune rectificiri in bugetul propriu de venituri si cheltuieli, in conditiile legii;
J) urmdreste si verifica, din punct de vedere economic, derularea contractelor de achizitii de bunuri si prestari
servicii pentru activitatea curenti a primériei;
k) urméreste planul de investitii $i efectuarea acestora conform creditelor aprobate pentru aceasti destinatie;
1) intocmeste cererile de admitere la finantare a obiectivelor de investitii, pe toate capitolele bugetului;
m) organizeazi evidenta analitici a cheltuielilor de investitii, pe obiective, in conformitate cu listele de
investitii si urmareste platile si incasarile pentru acestea;
n) intocmeste documentele de plata cétre Trezoreria Ilfov si documentele contabile pe baza facturilor si
situatiilor de lucriri;
0) completeaza ordonantirile de platé privind disponibilul din contul de angajamente bugetare si rispunde de
datele inscrise;
p) intocmeste note justificative pentru cheltuielile finantate din T.V.A., pentru salariile personalului din
unitétile de invatimant preuniversitar de stat si ale asistentilor personali, conform legii;
q) tine evidenta fondurilor Phare prin intocmirea rapoartelor intermediare si finale ale proiectelor;
r) urmireste derularea finantarii extrabugetare (credite bancare, obligatiuni municipale) prin intocmirea
actelor de plati si a registrului datoriei publice locale;
s) raspunde, din punct de vedere economic, de folosirea eficientd a sumelor primite de la bugetul de stat si a
priorititilor de finantare;
$) intocmeste toate raportirile solicitate de organele abilitate potrivit normelor in vigoare, in timpul stabilit;
t) efectueazi la timp inregistririle in contabilitate privind intririle de materiale, obiecte de inventar simijloace
fixe;
t) verifica si supune aprobdrii solicitirile privind casérile mijloacelor fixe si obiectelor de inventar;
u) verificd, la sfrsitul anului, rezultatele inventarierii pentru investitiile realizate pentru  Comuna
Dragomiresti - Vale §i serviciile publice subordonate;
V) asigurd intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor Justificative ce stau la baza Inregistrarilor in
contabilitate;
x) Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotaréri ale consiliului local sau dispozitii ale primarului,
ori incredintate de conducere, in limita competentei profesionale.

Art.30 Principalele atributii, competente si responsabilititi ale compartimentului in domeniul
contabilitatii sunt urmitoarele:
a) intocmeste balantele de verificare analitice $i sintetice, precum si drile de seam3 trimestriale si anuale;
b) intocmeste bilantul contabil si rdspunde de exactitatea si legalitatea datelor scrise;
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¢) primeste, verificd, analizeazi si centralizeazi dirile de seami privind executia bugetului; depuse de
institutiile publice si serviciile subordonate consiliului local;
d) urmireste si verifici activitatea financiar-contabild a unittilor subordonate consiliului local si a
instituiilor publice finantate din bugetul local;
e) centralizeaza, zilnic, operatiunile ce se deruleazi prin casierie, tine evidenta platilor si incasirilor;
f) inregistreaza documentele de plati citre organele bancare si, in conformitate cu reglementirile in vigoare,
urmareste primirea la timp, verificarea si contabilizarea extraselor de cont;
g) organizeazi efectuarea in termen, potrivit reglementarilor in vigoare, a operatiunilor de inventariere a
valorilor materiale i banesti si a decontirilor;

h) tine evidenta contabild — sintetici si analiticd — pe gestiuni i locuri de folosinta, a mijloacelor fixe, a

- obiectelor de inventar si a materialelor si propune comisii pentru inventarierea acestora;

1) tine evidenta contabild a tuturor categoriilor de venituri, pe surse de provenient;

1) asigurd plata obligatiilor financiare ale institutiei catre terfi, in baza documentelor justificative, avizate
conform reglementirilor legale si transmise de citre compartimentele de specialitate, cu respectarea
prioritatilor, potrivit legii;

J) asigurd si raspunde de respectarea legalitatii documentelor contabile pe care le intocmeste si le prezinti
spre aprobare, pe cale ierarhici, primarului;

k) colaboreazi cu celelalte compartimente de specialitate la intocmirea raportului anual privind starea
economici, sociali si de mediu a Comunei Dragomiresti - Vale, in vederea prezentirii acestuia de citre primar
consiliului local;

1) organizeazi sistemul informational financiar-contabil in concordantd cu cerintele legislative ce
reglementeazi acest domeniu, precum si in concordanti cu cel al D.G.F.P. Iifov;

m) organizeaza circulatia, pastrarea si pregitirea documentelor Justificative - care stau la baza inregistririlor
in contabilitate - pentru predarea lor la arhivd, conform normelor legale si asigurd confidentialitatea datelor
de care rispunde;

n) asigurd personal calificat pentru comisiile de specialitate;

0) asigurd indeplinirea misurilor, care le revin in competentd, dispuse de organele de control financiar
abilitate de lege, la termenele fixate de acestea;

p) participd la expertizele contabile la care institutia este convocati, analizeazi continutul rapoartelor de
expertiza si emite puncte de vedere referitor la continutul acestora;

q) indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotéréri ale consiliului local sau dispozitii ale primarului,
ori incredintate de conducere, in limita competentei profesionale.

Art.31 (1) Controlul financiar preventiv reprezintd activitatea prin care se verifica legalitatea si
regularitatea operatiunilor efectuate pe seama fondurilor publice sau a patrimoniului public, inainte de
aprobarea acestora.

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

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

(4) Controlul financiar preventiv se exerciti asupra documentelor in care sunt consemnate
operatiunile patrimoniale, inainte ca acestea si devini acte juridice prin aprobarea lor, in conditiile legii. Nu
intrd in sfera controlului financiar preventiv analiza si certificarea situatiilor financiare si/sau patrimoniale,
precum si verificarea operatiunilor deja efectuate.

(5) Controlul financiar preventiv constd in verificarea sistematici a operatiunilor care fac obiectul
acestuia, din punct de vedere al:

a) respectdrii tuturor prevederilor legale care le sunt aplicabile, in vigoare la data efectuirii 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 (control de regularitate);
¢) incadririi in limitele si destinatia creditelor bugetare si/sau de angajament, dupi caz (control bugetar).
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(6) Controlul financiar preventiv al operatiunilor se exerciti pe baza actelor sifsaul_documentelor
Justificative certificate in privinta realitétii, regularitatii si legalitatii, de citre conducitorii compartimentelor
de specialitate emitente.

(7) Operatiunile ce privesc acte juridice prin care se angajeazi patrimonial entitatea publica se supun
controlului financiar preventiv dupi avizarea lor de citre secretarul comunei.

Art.32 (1) Controlul financiar preventiv propriu se exercit, prin vizi, de personalul din cadrul
compartimentului, desemnat in acest sens de citre primar. Persoanele care exercitd controlul financiar
preventiv sunt altele dect cele care aprobi si efectueazi operatiunea supusi vizei.

(2) Fac obiectul controlului financiar preventiv propriu operatiunile care vizeazi, in principal,
urmétoarele:

a) deschiderile, repartizarea si modificarea creditelor bugetare;

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

c) angajamentele bugetare si angajamentele legale din care rezulta direct sau indirect obligatii de plati;

d) ordonantarea cheltuielilor;

e) concesionarea sau inchirierea de bunuri apartinidnd domeniului public al Comunei Dragomiresti - Vale;

f) vinzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri apartindnd domeniului privat al Primiriei
Comunei Dragomiresti - Vale;

g) ordinele privind deplasarea personalului;
h) ordinele/dispozitiile privind delegarea sau detasarea personalului;
1) dispozitiile privind angajarea, promovarea, detasarea, delegarea, numirea cu caracter temporar a
personalului i acordarea drepturilor salariale;
J) deconturile privind cheltuielile materiale;
k) dispozitiile de incasare si platé catre casieria unititii;
) dispozitii ale primarului prin care sunt stabilite drepturi salariale ale personalului institutiei;
m) alte categorii de operatiuni stabilite prin ordin al ministrului finantelor publice si, dup caz, prin dispozitie
a primarului,

Art.33 Principalele atributii, competente §i responsabilititi ale salariatului care asigurd controlul
financiar preventiv propriu sunt urmitoarele:
a) primeste documentele care privesc operatiunile asupra cirora este obligatorie exercitarea controlului
financiar preventiv de la compartimentele de specialitate care initiaza operatiunea si procedeazi la verificarea
formal3 a acestora (parcurge lista de verificare specifica operatiunii primita la viza), cu privire la:

a.l) completarea documentelor in concordant3 cu continutul acestora;

a.2) existenta semniturilor persoanelor autorizate din cadrul compartimentelor de specialitate;

a.3) existenta actelor justificative specifice operatiunii prezentate la vizi.
b) restituie documentele, daci este cazul, catre compartimentul care a initiat operatiunea, indicand in scris
motivele restituirii, atunci cand prin parcurgerea listei de verificare cel putin unul dintre elementele verificsrii
formale nu este indeplinit;
¢) inregistreazi documentele prezentate la viza de control financiar preventiv, dupi 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
legalititii, regularititii si, dupd caz, al incadririi 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 urmitoarele informatii: mentiunea ,,vizat pentru C.F.P.”, numdrul sigiliului, data acordirii vizei;
f) restituie compartimentului de specialitate emitent, sub semnitura, documentele vizate gi actele justificative
ce le-au insotit, in vederea continuirii circuitului acestora, consemnénd acest fapt in Registrul privind
operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv;
g) intocmeste, daci este cazul, refuzul de vizd, in scris si motivat, conform prevederilor legale, atunci cand
se constata ca cel putin un element de fond cuprins in lista de verificare nu este indeplinit si consemneazi
acest fapt in registrul privind operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv;
h) aduce la cunostinta primarului refuzul de vizd, insotit de actele justificative semnificative si restituje
celelalte documente, sub semnituri, compartimentelor de specialitate care au initiat operatiunea;
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i) informeaza, daci este cazul, Curtea de Conturi si Directia Generala a Finantelor Publice Iifov asupra
operatiunilor refuzate la vizi si efectuate pe propria raspundere;

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 inainteazi spre aprobare primarului, asigurind
astfel o dezvoltare progresivi a acestora;

k) Intocmeste operativ situatiile cerute privind activitatea repartizati;

I) urmdreste permanent si operativ concordanta dintre fondurile bugetare si platile efectuate;

m) urmdreste operatiunile de plati pani la finalizare si raspunde de efectuarea acestora in termen;

n) raspunde, potrivit legii, in raport de propria culpi, pentru 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;

o) indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotaréri ale consiliului local sau dispozitii ale primarului,
ori incredintate de conducere, in limita competentei profesionale,

Sectiunea 7 — Compartimentul impozite si taxe

Art.34 Principalele atributii, competente si responsabilititi ale Compartimentului impozite si taxe in
domneiul constatirii, impunerii, urmaririi, executirii silite persoane fizice si juridice sunt urmatoarele:
a) organizeazd, coordoneaz si controleaza activitatea de constatare, stabilire, incasare, urmirire si executare
silitd a impozitelor si taxelor datorate de persoanele fizice si juridice, conform legislatiei fiscale in vigoare,
urmdrind aplicarea unitari a acesteia;
b) intocmeste documentatia necesari si propune spre aprobare consiliului local, impozitele si taxele locale
pentru Comuna Dragomiresti - Vale si satele apartinitoare, conform zonarii aprobate si legislatiei in vigoare;
¢) intocmeste documentatia necesari si propune spre aprobare consiliului local partea de venituri a bugetului
local, la termenele si potrivit prevederilor stabilite prin lege;
d) urméreste incasarea veniturilor stabilite si constatate pe parcursul anului bugetar, propunand rectificarea
bugetului local atunci cénd este cazul, in conditiile legii;
e) tine evidenta analitici si sinteticd a impozitelor si taxelor locale datorate de contribuabilii persoane fizice
si juridice;
f) urmdreste respectarea termenelor legale de depunere a declaratiilor de impunere de citre contribuabilii
persoane fizice si juridice, ludnd masuri de sanctionare a acestora in cazul nedeclaririi in termen a bunurilor
supuse impozitarii;
g) verificd modul de completare a declaratiilor de impunere de citre contribuabilii persoane fizice si juridice,
urmdrind respectarea datelor din actele de proprietate, existenta tuturor documentelor, certificate pentru
conformitate cu originalul si a informatiilor necesare determindrii corecte a impozitelor si taxelor locale
(contracte de vanzare-cumpdrare, extrase C.F., schite sau planuri, carti de identitate, autorizatii de construire,
procese - verbale de receptie sau procese - verbale de receptie partiald in cazul expirrii autorizatiei de
construire si nefinalizirii constructiei, data finalizirii constructiilor declarate de contribuabil etc.);
h) gestioneaza documentele referitoare la impunerea fiecdrui contribuabil persoani fizica si juridica, grupate
intr-un dosar fiscal unic si asigura prelucrarea, in baza de date, a informatiilor din dosarele fiscale;
1) efectueazi verificari periodice a contribuabililor persoane fizice si juridice, aflati in evidentd, asupra
realitatii si corectitudinii declaratiilor de impunere §i a modificarilor survenite, operand, dupa caz, diferentele
constatate, instiin{dnd contribuabilul si ludnd masuri pentru incasarea sumelor calculate;
J) identificd periodic, prin verificiri pe teren, bunurile supuse impozitarii §i nedeclarate, intocmind note de
constatare gi ludnd masurile ce se impun;
k) aplicd sanctiunile previzute de legislatia in vigoare, contribuabililor persoane fizice st juridice, care nu
respecta legislatia in domeniul impozitelor si taxelor locale, luind masuri pentru remedierea deficientelor
constatate;
1) intocmeste borderourile de debite g1 scaderi, in baza documentelor inaintate de alte institutii, a declaratiilor
si cererilor depuse de contribuabilii persoane fizice, dupd vizarea acestora de citre Compartimentul agricol
si urmireste operarea lor in evidentele analitice sl sintetice;
m) intocmeste lista de rdmisite pe feluri de impozite si taxe si pe fiecare contribuabil persoani fizica si
juridica;
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n) elibereazi certificate fiscale in baza cererilor adresate de citre contribuabilii persoane fizice si ‘ju?iEiice;
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 si juridice;
p) analizeaza cererile depuse de citre contribuabilii persoane fizice si juridice privind acordarea de esalondri,
amandri, reduceri, scutiri, compensiri sau restituiri de impozite si taxe si accesorii aferente, intocmeste i
verificd documentatia necesara in vederea supunerii spre aprobare/respingere a cererii, in conformitate cu
prevederile legale in vigoare si, dupi caz, in baza procedurilor aprobate de citre consiliul local;
q) analizeazi si solutioneazi in termen, conform prevederilor legale, contestatiile formulate de citre
contribuabilii persoane fizice si juridice cu privire la impozitele si taxele locale;
r) intocmeste, verifici si avizeaza documentatia privind starea de insolvabilitate a contribuabililor persoane
fizice si juridice, in situatiile previzute de lege:
§) organizeazi §i exerciti activitatea de executare silitd, conform legislatiei in vigoare, pentru incasarea
creantelor bugetare, precum si a accesoriilor aferente, datorate de contribuabilii persoane fizice si juridice,
sens in care desfdsoar urmatoarele operatiuni:

s.1) evidentiaz3 si urmiareste debitele restante primite spre urmdrire;

s.2) pe baza datelor obtinute analizeazi si hotdriste masurile de executare siliti in asa fel incét
realizarea creantei si se facii cu rezultate cat maj avantajoase;

s.3) intocmeste actele necesare aplicarii procedurii de executare silitd (instiintari de platd, somatii,
titluri executorii etc.);

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

s.5) asigura gi organizeaz, atunci cind este cazul, ridicarea si depozitarea bunurilor sechestrate;

s.6) solicitd evaluarea bunurilor sechestrate $i organizeazi, in conditiile legii, valorificarea acestora;

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

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

s.9) urmireste eliberarea si distribuirea sumelor realizate prin executare siliti;
§) asigurd nemijlocit, prin segmentul de operatori la ghisee, a incasirii obligatiilor contribuabililor;
t) organizeazi si coordoneaz3 activitatea de casierie in baza normelor si instructiunilor specifice si asigurd
securitatea valorilor banesti si a altor valori din gestiune;
1) centralizeazi date statistice privind activitatea compartimentului pe baza cirora intocmeste si transmite
informari si raportari periodice la termene stabilite de conducere si ori de cate ori sunt solicitate;
u) indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotdréri ale consiliului local sau dispozitii ale primarului,
ori incredintate de conducere, in limita competentei profesionale.

Art.35 Principalele atributii, competente si responsabilititi in domeniul casierie sunt urmatoarele:
a) incasarea taxelor si impozitelor locale prin casierie;
b) intocmirea zilnici a borderoului de incasiri si centralizarea acestora lunar si anual;

¢) verificarea zilnica a borderourilor de incasare a impozitelor, taxelor si altor venituri la bugetul local cu
chitantele emise;

d) intocmirea zilnici a registrului de casi;

e) intocmirea zilnici a borderourilor privind documentele de plati, borderourile de conturi de buget precum
si cele cu sumele Incasate pe sursele de venit. Predarea sumelor incasate la Trezoreria [Ifov dupa ce s-a obtinut
in prealabil semniturile si avizirile persoanei responsabile din cadrul compartimentului;

f) predarea persoanei responsabile a primului exemplar din registrul de casi pentru operarea incasirilor in
programul de contabilitate impreuna cu un exemplar din borderourile-monetar si cu documentele de casi;

g) tinerea evidentei cecurilor predate la trezorerie in registrul intern de evidenti a cererilor de incasat;

h) raspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite;

i) obtinerea semniturilor de la primar pe borderourile de depunere a numerarului de incasiri;

J) punerea la dispozitia organului de control a tuturor documentelor contabile, evidentelor si a oricaror altor
elemente materiale sau valorice solicitate pe care le detine, in vederea cunoasterii realititii obiectelor si
surselor impozabile sau taxabile;

k)efectuarea lichidarii si platii cheltuielilor institutiei, in conformitate cu legislatia in vigoare, prin intermediul
persoanelor desemnate prin dispozitie a primarului;
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1) intocmirea ordinelor de plati i efectuarea viramentelor citre furnizorii de bunuri, servicii‘siflig_'j_rai-' 1 citre
bugetul public consolidat, pe bazi de documente justificative legale, avizate si aprobate de cei in drept;

m) efectuarea prin casierie, a operatiunilor de incasdri, a platilor in numerar pe baza documentelor aprobate
si supuse controlului financiar preventiv, cu respectarea reglementérilor legale;

n) verificarea gestiunii magaziei si casieriei, lunar, privind numerarul existent, materialele existente in
magazie i alte valori (timbre postale, fiscale sau bonuri valorice de combustibil etc.);

0) rdspunderea materiali si disciplinara pentru pagubele produse, daci prin fapta si in legaturd cu munca a
cauzat pagube materiale institutiei.

p) interzicerea de a primi file CEC necompletate cu toate datele cerute de formular sau cu corecturi/stersaturi,
de a intocmi documentele primare necorespunzatoare sau incomplete ori acceptarea unor astfel de documente,
cu scopul de impiedica verificarea financiar-contabila, pentru identificarea cazurilor de evaziune fiscald, de
a Incasa si introduce in gestiune sume in numerar sau orice alte bunuri sau valori de la persoane fizice sau
Juridice, fard a se elibera pe loc documentul justificativ care s3 ateste efectuarea respectivei operatiuni.

Sectiunea 8 — Compartimentul achizitii publice si tehnic

Art.36 Compartimentul achizitii publice si tehnic indeplineste urmitoarele atributii:
a) intocmirea proiectului Programului anual al achizitiilor publice, in baza notelor de fundamentare a
necesitafilor, centralizate in urma notei interne transmise de compartimentul achizitii publice,
departamentelor functionale;
b) definitivarea Programului anual al achizitiilor publice, dupa aprobarea bugetului propriu, in functie de
fondurile aprobate si de posibilititile de atragere a altor fonduri;
¢) aprobarea Programului anual al achizitiilor publice, conform atributiilor legale ce i revin, cu avizul
Compartimentului financiar-contabil;
d) operarea de modificdri sau completdri ulterioare in Programul anual al achizitiilor publice, pentru
acoperirea unor necesitati ce nu au fost cuprinse initial in Programul anual al achizitiilor publice, introducerea
acestora in program fiind conditionata de asigurarea surselor de finantare;
e) oferirea consultantei necesare, persoanelor responsabile de initierca procedurilor, privind informatiile care
trebuie cuprinse in caiete de sarcini, in vederea descrierii cat mai detaliate a necesitafii (indeosebi pentru
achizitia de bunuri si servicii), in vederea satisfacerii acesteia;
f) stabilirea criteriilor de calificare si selectie, pentru capacitatea tehnica si profesionald, impreund cu
persoanele responsabile cu initierea procedurilor;
g) stabilirea criteriilor de atribuire "pretul cel mai sciazut" sau "oferta cea mai avantajoasa din punct de vedere
economic", impreuna cu persoanele responsabile cu initierea procedurilor:
h) stabilirea factorilor de evaluare precum si a ponderii acestora in cazul alegerii criteriului de atribuire "oferta
cea mai avantajoasi din punct de vedere economic", impreund cu persoanele responsabile cu initierea
procedurilor;
1) initierea procedurii de atribuire, in baza referatului de necesitate $i oportunitate, si a notei justificative
privind determinarea valorii estimate. Estimarea valorii contractului de achizitie publici se va face cu
respectarea legislatiei in vigoare;
J) identificarea achizitiei in Programului anual al achizitiilor publice;
k) elaborarea documentatiei de atribuire, cu respectarea legislatiei in vigoare.
1) elaborarea notelor justificative privind:

L.1) alegerea procedurii de atribuire, in cazul in care procedura aplicati a fost alta decat licitatia
deschisa sau licitatia restrans;

1.2) accelerarea procedurii de atribuire, daci este cazul;

1.3) alegerea cerintelor minime pentru criteriile de calificare si selectie;

1.4) alegerea criteriului de atribuire;

1.5)motivarea ponderii factorilor de evaluare pentru criteriul de atribuire "oferta cea mai avantajoasi
din punct de vedere economic”;

m) transmiterea spre publicare a anunturilor / invitatiilor de participare si a documentatiei de atribuire, in
Sistemul Electronic de Achizitii Publice (SEAP);
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n) elaborarea referatului de specialitate impreund cu structura juridica, in vederea emiterii dispozitiei de
numire a comisiei de evaluare a ofertelor, cu respectarea legislatiei in vigoare;
0) participarea la lucrarile comisiei de evaluare a ofertelor /comisiei de negociere sau juriului, cu respectarea
legislatiei in vigoare;
p) transmiterea in termenul legal a raspunsurilor la solicitarile de clarificiri, daca este cazul;
q) organizarea sedintei de deschidere a ofertelor prin:

q.1) asigurarea evitarii conflictului de interese,

q.2) verificarea elementelor principale ale fiecirei oferte,

q.3) elaborarea procesului verbal de deschidere a ofertelor;
r) transmiterea procesului verbal tuturor operatorilor economici participan{i la procedura de atribuire,
indiferent daca acestia au fost sau nu prezenti la sedinta respectiva,
s) evaluarea ofertelor, cu respectarea legislatiei in vigoare;
§) atribuirea contractului/ acordului-cadru sau anularea procedurii, prin elaborarea raportului procedurii, cu
respectarea legislatiei in vigoare;
t) inaintarea raportului procedurii citre primar, spre aprobare, cu respectarea legislatiei in vigoare;
t) informarea candidatilor / ofertantilor in termenul legal, despre deciziile referitoare la atribuirea contractului
de achizitie publica, prin mijloacele legale de comunicare.
u) asigurarea incheierii contractului de achizitie publicd/ acordului-cadru, prin transmiterea dosarului
achizifiei publice §i a ofertei declarate cstigitoare, la structura juridici;
v) inregistrarea contractului de achizitie publicd/ acordului-cadru in Registrul angajamentelor bugetare de la
compartimentul achizitii publice;
x) transmitere spre publicare a anuntului de atribuire in Sistemul Electronic de Achizitii Publice (SEAP);
y) intocmirea dosarului achizitiei publice, pentru fiecare contract atribuit, sau acord-cadru incheiat, cu
respectarea legislatiei in vigoare;
z) arhivarea dosarului achizitiei publice, precum sia ofertelor, insotite de documentele de calificare si selectie,
care se pastreazd de citre autoritatea contractanti atat timp cat contractul de achizitie publici/acordul-cadru
produce efecte juridice, dar nu mai putin de 5 ani de la data finalizirii contractului respectiv;
aa) asigurarea completarii dosarului achizitiei publice cu documente constatatoare care contin informatii
referitoare la indeplinirea obligatiilor contractuale de citre contractant si, dacd este cazul, la eventualele
prejudicii §i transmiterea unui exemplar Agentiei Nationale pentru Achizitii Publice;
bb) transmiterea catre Agentia Nationala pentru Achizitii Publice a unui raport anual privind contractele
atribuite in anul anterior in format electronic, conform formatului standardizat care se pune la dispozitie prin
intermediul SEAP, cel mai tarziu pani la data de 31 martie a fiecirui an;
cc) elaborarea si transmiterea in termenul legal a:

cc.1) rapoartelor de specialitate, solicitate in scris, in domeniul de activitate al compartimentului,
pentru proiectele de hotirari;

cc.2) documentelor solicitate in scris, de celelalte structuri ale primariei;

cc.3) réspunsurilor la adresele repartizate de seful ierarhic superior;
dd) punerea la dispozitia tuturor organelor de control abilitate, a documentelor solicitate, in conformitate cu
legislatia in vigoare;
ee) constati incilcarea legilor si aplica sanctiuni, conform legislatiei in vigoare.

Art.37 In domeniul proiectelor cu finantare externi, compartimentul Indeplineste urmatoarele atributii:

a) intocmeste si actualizeazi baza de date privind organismele care acordd finantiri de proiecte si
oportunititile de realizare de programe (cereri de finantare) cu finantare externi;
b) acorda consultantd compartimentelor primiriei si serviciilor publice subordonate consiliului local in
activitatea de redactare a proiectelor (cereri de finantare), cu finantare externi;
¢) centralizeaza informatiile cu privire la diversele nevoi ce afecteazi comunitatea si resursele ce stau la
dispozitia comunititii;
d) desfasoard sesiuni de instruire pentru angajatii administratiei publice locale cu privire la modul de
intocmire a unui proiect de finantare extern;

e) disemineazi (prin pliante, seminarii, work-shopuri, etc.) proiectele cu finantare externi realizate de
Priméria Comunei Dragomiresti — Vale;
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f) monitorizeazi beneficiile materiale si de imagine aduse institutiei si prezinta aceste rezultate prin mijloace
specifice (mass-media, internet);

g) tine legatura permanent cu organizatiile neguvernamentale;

h) face propuneri si impreuni cu celelalte compartimente din primérie, prezinti conducerii noi modalitati de
colaborare respectiv: contracte, conventii de colaborare, parteneriate cu ONG-urile si alte organizatii civice;
1) contacteazi orice alte organisme abilitate de lege respectiv, organisme guvernamentale, neguvernamentale
sau societdfi comerciale care pot contribui la rezolvarea unor probleme ale cetitenilor de pe raza Comunei
Dragomiresti - Vale;

J) participd cu materiale de sinteza, informiri, la diferite manifestiri organizate la nivelul Comunei
Dragomiresti - Vale, pentru a face cunoscuti activitatea primdriei in domeniu;

m) incheie parteneriate cu toate O.N.G.-urile care doresc colaborare cu Primaria Comunei Dragomiresti -
Vale;

n) face invitatii pentru discutarea si solutionarea unor sesiziri precum si pentru incheierea unor potentiale
parteneriate;

Art.38 In domeniul investitiilor, compartimentul indeplineste urmitoarele atributii:
a) initiaza impreund cu primarul §i propune spre aprobare consiliului local, Programul de investitii anual sau
multianual al comunei;
b) reprezintd primdria in problemele privind realizarea lucririlor in domeniul investitiilor publice. In acest
scop colaboreazd, in functie de necesititi, cu Compartimentul agricol si cadastru pentru obtinerea
informatiilor privind regimul juridic al terenurilor, cu Compartimentul urbanism si amenajarea teritoriului
pentru consultarea planurilor de urbanism in scopul amplasdrii corecte a lucrdrilor de investitii, emiterii
certificatelor de urbanism si autorizatiilor de construire, dar si cu Compartimentul administrativ si
gospoddrire comunali;
¢) propune impreuni cu Compartimentul urbanism si amenajarea teritoriului, amplasamente pentru obiective
de utilitate publici;
d) propune intocmirea documentatiilor tehnico-economice in vederea promovirii de noi investitii, conform
cadrului legal in vigoare ;
e) participd la licitafii sau selectii de oferte pentru achizitii de servicii de proiectare si lucriri, in functie de
valoarea acestora, conform legislatiei in vigoare;
f) verifica si receptioneazi in cadrul comisiilor de receptie, "Cartea Constructiei” pentru lucririle de investitii
contractate de primérie;
g) actualizeazi impreuna cu proiectantii, cu prilejul elaboririi si contractirii executiei lucrarilor, valoarea
totald (devizul general) a fiecirui obiectiv de investitii, in functie de evolutia preturilor, colaborand in acest
sens cu Compartimentul financiar - contabilitate, cat si pentru intocmirea i actualizarea programului de
investitii in functie de informatiile furnizate de acest compartiment cu privire la situatia platilor ;
h) urmareste respectarea graficelor de esalonare a executiei lucrarilor;
i) respectarea solutiilor tehnice §i constructive intocmite, in colaborare cu dirigintii de santier, in cadrul
contractelor la care ordonatorul principal de credite este reprezentantul beneficiarului, respectiv Primiria
Comunei Dragomiregti - Vale. Participi la receptia la terminarea lucririlor 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 finantdrilor, emiterea ordinului de incepere a lucrarilor, anuntul de
incepere a lucririlor, receptionarea lunari a lucririlor executate, confirmarea situatiilor de lucriri si a
proceselor verbale de receptie, emiterea de dispozitii de sistare a lucrarilor, in cadrul contractelor in care
primarul reprezinti primiria comunei:
k) asigura prin personal autorizat (persoane fizice sau Juridice), urmérirea comportrii in timp a constructiilor
aflate pe domeniul public i privat al Comunei Dragomiresti - Vale, realizarea de interventii la constructiile
impuse de reglementirile legate si efectueazi modificéri, transformari, modernizari si consolidiri ale acestora
—numai pe baza proiectelor intocmite de persoane fizice sau juridice autorizate;
I) intocmeste proiecte de hotirdri si de dispozitii specifice domeniului de activitate, precum si rapoarte de
specialitate in domeniul de activitate;

m) indeplineste §i alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotirari ale Consiliului Local al
Comunei Dragomiresti - Vale, dispozitii ale primarului.
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Sectiunea 9 — Compartimentul implementare proiecte cu finantare externa —-——

Art.39 Compartimentul implementare proiecte cu finantare externi are urmitoarele responsabilitati:
a) planificare:

a.l) asigurd managementul integrat in vederea implementarii proiectului prin coordonarea,
organizarea, controlul, monitorizarea si planificarea activitatilor proiectului;

a.2) participd, aldturi de beneficiarii directi, la identificarea, modificarea sau schimbarea activitdtilor
cuprinse in proiect;

a.3) coordoneazi elaborarea termenilor de referinti de citre beneficiarii directi ai activitatilor cuprinse
in proiect pentru incadrarea in termenele prevazute in planul de achizitii;

a.4) asiguri planificarea si derularea procedurilor de achizitii, in conformitate cu termenele previzute
in planul de achizitii;

a.5) participd alituri de Compartimentul financiar - contabilitate la elaborarea si fundamentarea
bugetului necesar implementirii proiectului;

a.6) asigurd relatii functionale cu institutiile finantatoare in vederea indeplinirii scopului proiectului;
b) contractare:

b.1) initiaza si organizeaz procedurile privind atribuirea contractelor de servicii, lucrdri si bunuri
achizitionate pentru componentele si subcomponentele cuprinse in proiect;

b.2) asiguri si coordoneazi intreaga activitate de achizitii, in conformitate cu procedurile si ghidurile
de achizitii, precum si cu legislatia romani in vigoare;

b.3) intreprinde masuri in vederea constituirii comisiilor de evaluare a expresiilor de interes, ofertelor
tehnice si financiare depuse, in vederea contractirii lucrérilor, bunurilor sau serviciilor ce fac obiectul
procedurii de achizitie; asigurd prin departamentul de achizitii elaborarea documentatiilor de licitatie in
conformitate cu solicitarile beneficiarilor directi si prevederile ghidurilor de achizitii;

b.4) asigura suport tehnic in cadrul secretariatului comisiilor de evaluare, in ceea ce priveste
procedurile si ghidurile de achizitii si realizarea rapoartelor de evaluare;

b.5) asigurd corespondenta cu institutia finantatoare pentru obtinerea avizelor necesare in cursul
derularii procedurilor de achizitii:

b.6) participi la procesul de negociere si semnare a contractelor alituri de persoanele autorizate in
acest sens;

¢) implementare:

c.1) supervizeaza, monitorizeazi si coordoneazi implementarea activititilor derulate in cadrul
contractelor incheiate in cadrul proiectului, asigurdndu-se de atingerea, de citre contractori si beneficiarii
finali, a obiectivelor i a rezultatelor preconizate si de efectuarea in bune conditii a tuturor actiunilor si
activitatilor;

c.2) asigurd, prin compartimentul tehnic propriu, analiza documentelor tehnice si coordonarea
fluxului informatiilor intre partile interesate - beneficiari directi, contractor, consultanti etc.;

¢.3) intocmeste rapoarte de progres;

¢.4) identifica potentialele riscuri si intreprinde actiuni de minimizare/anihilare a efectelor acestora;
d) management financiar:

d.1) intocmeste situatiile financiare, trimestrial si anual;

d.2) elaboreazi bugetul de cheltuieli cu respectarea legislatiei in vigoare;

d.3) elaboreazd bugetul de venituri si cheltuieli final, dupd comunicarea sumelor aprobate si a
trimestrializarii acestora, aprobate de ordonatorul principal de credite;

d.4) asigurd pastrarea evidentei financiare, in conformitate cu practicile financiare internationale
acceptate si legislatia romaneasci in vigoare;

d.5) gestioneaza conturile si evidenta financiar-contabili;

d.6) intocmeste documentatia necesari premergatoare platilor si ordinele de plati; efectueazi platile
din contul de trezorerie;

d.7) intocmeste documentele necesare pentru salarizarea personalului propriu si plata contributiilor

aferente; intocmeste si depune lunar declaratiile privind contributiile datorate de angajati i angajator la
bugetul de stat;
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d.8) realizeazi monitorizarea cheltuielilor si efectueazi raportirile, contabilizarea si auditarea
proiectelor.

Sectiunea 10 — Compartimentul urbanism si amenajarea teritoriului

Art40 Compartimentul urbanism si amenajarea teritoriului indeplineste in conditiile legii,
urmaitoarele atributii principale:
a) verifica si promoveaza documentatiile de urbanism si amenajarea teritoriului supuse aprobirii, autorizarii
s1 avizdrii conform competentelor stabilite prin lege si alte acte normative din domeniu privind cadrul continut
si orientdrile stabilite in si prin documentatiile de urbanism si amenajarea teritoriului, asigurand:

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

a.2) utilizarea eficienti a terenurilor in acord cu functiunile urbanistice adecvate, extinderea controlati
a zonelor construite;

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

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

a.5) prevederea conditiilor de protejare a localititii impotriva dezastrelor naturale;
b) analizeazi, verifica, intocmeste si elibereazi certificate de urbanism, pentru utilitafi (electrica, apa, canal,
gaze), lucrari de construire si demolare pentru constructiile si amenajdrile urbanistice din cadrul comunei;
¢) intocmeste autorizatii de construire imobile noi, consolidari, supraetajdri, recompartimentiri interioare,
pentru utilitti (electrica, apa, canal, gaze) constructii si amenajari urbanistice aflate pe teritoriul comunei;
d) intocmeste autorizatii pentru desfiintare constructii existente, pentru lucrdri de extinderi retele de utilitati,
brangamente si racorduri, reabilitiri sistem rutier, modernizari $i reparatii strazi, pentru corpuri si panouri de
afisaj, firme si reclame;
e) intocmeste invitatii in vederea completirii documentatiilor si retururi;
f) elibereazd si intocmeste corespondenta specificd prin care se precizeazd prevederile legale in care se
incadreaza lucrdrile de constructie propuse de solicitanti pe raza comunei;
g) desfigoard program cu publicul: verificare documentatii, primire completiri, eliberare certificate de
urbanism si autorizatii, inclusiv plansele anexe vizate spre neschimbare;
h) intocmeste situatiile statistice privind autorizatiile si certificatele de urbanism eliberate de citre institutie;
i) colaboreaza cu secretarul comunei/consilierul juridic in vederea instrumentirii dosarelor care fac obiectul
unor litigii aflate pe rolul instantelor judecatoresti, privind lucriri de construire;
J) colaboreazi cu personalul care are atributii in domeniul registrului agricol si cadastru, in vederea obtinerii
datelor privind regimul juridic al terenurilor, necesare la intocmirea certificatelor de urbanism;
k) colaboreazi cu Compartimentul relatii publice si evidenta documentelor, in vederea transmiterii citre
beneficiarii interesai sau catre proiectanti a tuturor informatiilor necesare pentru intocmirea unor
documentatii complete si corecte, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
1) intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotirari referitoare la activititi din domeniul de
specialitate al compartimentului, initiate de alte structuri din cadrul primariei;
m) inaintezd spre semnare autorizatiile si certificatele de urbanism secretarului si primarului;
n) intocmeste si elibereazi corespondenta specificd, prin care se precizeazi prevederile legale in care se
incadreaza lucririle de constructie propuse de solicitanti pe raza comunei;
0) intocmeste invitatii in vederea completirii documentatiilor si retururilor;
p) desfagoard program cu publicul (verificare documentatii, primire completiri, eliberare certificate de
urbanism si autorizatii, inclusiv plansele anexe vizate spre neschimbare);
q) intocmeste situatii statistice privind autorizatiile si certificatele de urbanism eliberate de citre primirie;
r) intocmeste raspunsuri pentru audientele tinute de primar;
s) analizeazd 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;

s) elibereazi corespondenta citre solicitanti, prin care se precizeazi prevederile legale in care se pot incadra
lucrérile de constructii in domeniul publicititii;
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t) analizeazd oportunitatea si legalitatea propunerilor de amplasament solicitate (activitate de-terén"si de
birou);

t) colaboreaza cu alte compartimente din primirie pe probleme legate de activitatea de publicitate;

u) desfdsoard activitati de program cu publicul;

v) Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotiréri referitoare la activitati specifice profilului
lor, initiate de citre alte compartimente din cadrul primériei;

W) propune denumiri (schimbarea denumirii) de strizi;

X) atribuie numere postale noi;

y) inventariazi numerele postale pe strizi si propune renumerotarea in cazul in care existi erori de atribuire
a acestor numere;

z) urmireste gestionarea responsabild a resurselor naturale si protectia mediului;

aa) constituie, intretine si extinde baza de date si documentare;

bb) coordoneazi activitatea consiliului local in domeniul urbanismului si acorda asistenti tehnici de
specialitate primarului, in vederea stabilirii orientarilor generale privind amenajarea teritoriului, organizarea
si dezvoltarea urbanistici a unititii administrative-teritoriale;

cc) propune si solicitd primarului si consiliului local si elaboreze sau si actualizeze documentatii de
amenajare a teritoriului §i urbanism in vederea asiguririi masurilor necesare finantdrii si aprobérii acestora;
dd) verificd documentatiile tehnice pentru obtinerea certificatului de urbanism conform competentelor
stabilite prin reglementrile legale in vigoare, soliciti avizul primarului;

ee) asigurd cadrul unitar al autorizarii construirii/desfiintirii constructiilor;

ff) urmireste simplificarea procesului de autorizare;

gg) urmdreste 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;

1)) tine evidenta scris3 a tuturor lucrarilor care au fost repartizate compartimentului; intocmeste borderouri si
situatii privind stadiul lucrarilor de la momentul inregistrarii pdnd in momentul eliberirii acestora;
kk) emite avizele solicitate de consiliul judetean, conform legii;
I) exercitd si alte atributii stabilite prin lege, hotiréri ale consiliului local, dispozitii ale primarului sau
incredintate de viceprimar.

Art.4] Pe linie de control urbanism si disciplind in constructii, compartimentul indeplineste in
conditiile legii, urmitoarele atributii principale:
a) exercitd controlul pe teritoriul administrativ al comunei privind respectarea disciplinei in domeniul
executarii/desfiingarii lucrarilor de constructii, precum si in respectarea disciplinei in urbanism si amenajarea
teritoriului, conform legii;
b) constatd si aplici sanctiuni contraventionale (conform Legii nr.50/1991) pentru faptele sdvargite cu
incalcarea normelor impuse de legislatia in vigoare in domeniul amenajarii teritoriului, urbanismului,
protectia mediului, disciplina in constructii, gospodirirea, intrefinerea si curitenia localititii si in domeniul
prevenirii si stingerii incendiilor;
¢) urmdreste indeplinirea sanctiunilor date celor in cauzi;
d) constati contraventii in cazul nerespectirii normelor privind executarea lucririlor de constructii si stabilesc
mdsurile necesare intririi 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 aplicarii sanctiunii de ctre primarul comunei :

1) verificd existenta autorizatiei de construire si respectarea documentatiei tehnice autorizate pentru lucririle
de constructii;

g) verifica legalitatea amplasirii materialelor publicitare;
h) verifica si identifica imobilele si imprejmuirile aflate in stadiu avansat de degradare;

1) efectueazi controale pentru identificarea lucririlor de constructii executate fard autorizatie de construire
sau desfiintare, dupi caz, inclusiv a constructiilor cu caracter provizoriu;

J) efectueaza controale pentru identificarea persoanelor care nu respecti autorizatia de executare a lucririlor
de constructii la ciile rutiere;
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k) verificd respectarea normelor legale privind afisajul publicitar, afisajul electoral si orice alti forma de
afisaj/ reclama, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de desfasurare a activititii economice;
1) supravegheaza actiunile de demolare/ dezmembrare/ dinamitare a constructiilor efectuate fara autorizatie
pe domeniul public sau privat al comunei ori pe spatii aflate in administrarea primdriei sau a altor
institutii/servicii publice de interes local, prin asigurarea protectiei perimetrului §i a libertitii de actiune a
personalului care participi la aceste operatiuni specifice;

m) urmdreste indeplinirea masurilor dispuse de Consiliul Judetean Ilfov si Inspectoratul de Stat in Constructii
prin procesele verbale de control;

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

n) solutioneaz petitiile persoanelor fizice si juridice din sfera de competenta a compartimentului;

0) analizeazd documentatiile tehnico-economice in vederea avizirii si promovirii lucririlor de investitii ale
consiliului local;

p) asigurd activitatea de identificare si evaluare a bunurilor mobile si imobile din domeniul public si privat al
comunei, indeplinind totodata si formalitatile legale de inscriere si actualizare a listelor de inventar in acest
sens, precum si masurile si conditiile de dare in administrare sau folosinti gratuiti, inchiriere, concesiune sau
vénzare-cumpdrare, dupi caz, precum si buna gospodarire a acestui patrimoniu;

q) supune aprobarii 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 imobiliara;

1) face propuneri de dare in folosinti gratuiti, pe termen limitat a unor imobile din patrimoniul comunei, unor
societafi de binefacere i de utilitate publica cu statut de persoani juridicd sau serviciilor publice si asigurd
incheierea contractelor de comodat in baza aprobarilor acordate;

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

$) asigurd activitatea de urmarire a lucrarilor de reparatii la obiectivele aflate in administrarea consiliului local
$i la cele incluse in patrimoniul public si privat al comunei si care au fost date in administrare, folosinta
gratuitd, concesionate, si/sau inchiriate;

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

Sectiunea 11 - Compartimentul agricol si cadastru

Art42 Principalele activititi desfisurate de salariatii din cadrul acestui compartiemnt sunt
urmétoarele:
a) primeste si repartizeaza citre comisia de aplicare a legilor fondului funciar, cererile privind reconstituirea
dreptului de proprietate privatd sau orice alte solicitiri care se referd la constituirea, modificarea sau
contestarea unui drept de proprietate sau care necesita solutionare de catre comisia de fond funciar;
b) pregéteste lucririle comisiei de aplicare a legilor fondului funciar prin prezentarea dosarelor si lucririlor
ce urmeazi a fi analizate, pune la dispozitia comisiei orice alte documente existente in arhivi avand legaturd
cu dosarele in discutie;
¢) pune in aplicare hotarérile comisiei de fond funciar, intocmeste si expediazd corespondenta cu petentii in
vederea completirii documentatiilor depuse si inainteazi propunerile comisiei de fond funciar citre comisia
judeteand de aplicare a legilor fondului funciar;
d) intocmeste raspunsuri la cererile depuse in legituri cu dosarele si solicitérile analizate de comisia de fond
funciar;
e) furnizeazi date privind situatia cererilor depuse in conformitate cu legile fondului funciar;
f) asigurd informarea populatiei in legitura cu legislatia in vigoare privind fondul funciar;
g) elibereaza adeverinte care atestd dreptul de proprictate a terenurilor g
h) aduce la cunostinta comisiei de fond funciar sentintele Judecitoresti care ii sunt opozabile sau in care a
fost parte;
1) inainteaza comisiei judetene contestatiile cu privire la modul de aplicare a legilor fondului funciar;
J) intocmeste liste-anexe cu persoanele indreptitite s li se atribuie teren conform legilor fondului funciar;
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k) inméneaz3 titlurile de proprietate emise de citre comisia Judeteana de aplicare a legilor fondului funciar si
elibereaza solicitantilor procesele verbale de punere in posesie si schitele-anexa la acestea;

1) prezintd comisiei locale hotararile comisiei judetene de aplicare a legilor fondului funciar;

m) transmite hotirérile comisiei Judetene citre persoanele indreptatite;

n) desfiasoara activitate de inscriere si actualizare a datelor privind gospodariile populatiei, terenurile si
animalele in registrul agricol;

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

p) elibereaza adeverintele de teren pentru somaj si burse sociale;

q) elibereazi adeverinte din registrul agricol conform legii;

r) intocmeste centralizatoare referitoare la numirul gospodariilor populatiei, terenurile din proprietate pe
categorii de folosints, suprafetele cultivate si productia obtinuti, efectivele de animale (din speciile: bovine,
porcine, ovine, cabaline) si familiile de albine, mijloace de transport si magini agricole;

s) informeaza cetifenii despre obligatiile ce le revin cu privire la registrul agricol;

$) intocmeste rapoarte statistice pe baza datelor din registrul agricol;

t) colaboreazi cu Directia pentru Agricultura si Dezvoltare Rurali Ilfov:

t) asigurd transmiterea de informatii referitoare la subventiile s1 primele din agriculturs, precum si legislatia
agricola in vigoare;

u) centralizeazi cererile pentru subventii in baza legislatiei agricole in vigoare, precum si cererile pentru
inscrierea in registrul exploatatiilor agricole si viticole;

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

w) are acces la baza de date gi informatii urbane (hirti, schite, planuri cadastrale, documentatii si planuri de
urbanism si amenajarea teritoriului) si contribuie la actualizarea periodica a acestor date;

x) rdspunde la cereri, sesizari si reclamatii care intrd in competenta compartimentului;

y) insugirea si aplicarea tuturor actelor normative de referintd in specialitate si in domeniul administratiei
publice locale;

z) participa la audientele tinute de primar, viceprimar, asigurd detalii specifice problemelor solicitate de
persoana audiati;

aa) colaboreazi la redactarea proiectelor de hotirari specifice compartimentului;

bb) intocmeste rapoarte de specialitate si colaboreazi cu celelalte structuri in vederea elaboririi proiectelor
de dispozitii ale primarului si de hotirari ale consiliului local specifice activititii compartimentului;

cc) analizeazi cererile petitionarilor privind diverse situatii tehnice si de cadastru, de grinituire, etc. ale
terenurilor;

dd) intocmirea schitelor topografice si planurilor de incadare in zoni in cadrul institutiei;

ee) identificd terenurile si spatiile care pot face obiectul expropierii sau inchirierii;

ff) verifica pe teren datele topografice (suprafete, amplasament) si culege informatii despre categoria de
folosinta si investitii efectuate;

gg) transmite compartimentelor implicate ca raspundere (compartimentul urbanism, control disciplina in
constructii ete.) cererile aprobate din punct de vedere tehnic — cadastral sau citre comisia de fond funciar;
hh) actualizeazi (adiugs, sterge si modific#) registrele de parcele §i posesori si a indexelor de posesori pe
strdzi si parcele, realizarea unor situatii specifice pe teren;

ii) urmireste 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 in acest domeniu
de activitate;

Jj) executa delimitiri, preluiri, comasiri de terenuri;

kk) intocmeste si redacteazi documentatiile necesare pentru obtinerea numirului cadastral pentru imobilele
care apartin comunei;

1) elibereazi 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:

mm) indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea institutiei.
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Sectiunea 12 — Compartimentul asistenti sociali, resurse umane

Art.43 (1) Componenta de asisten{d sociald din cadrul Compartimentului asistentd sociali, resurse
umane are scopul imbunatitirii calititii vietii acelor beneficiari care nu au posibilitatea de a realiza prin
mijloace si eforturi proprii un mod normal si decent de viati.

(2) Activitatea de asistentd social se organizeazi si functioneazi pe urmitoarele principii:

a) Solidaritatea sociala - potrivit cireia comunitatea participd la sprijinirea persoanelor care nu isi pot asigura
nevoile sociale;

b) Respectarea demnititii umane - potrivit cireia fiecirei persoane i este garantata dezvoltarea libera si
deplini a personalititii;

¢) Universalitatea - potrivit cireia fiecare persoand are dreptul la asistentdl sociali in conditiile previzute de
lege;

d) Parteneriatul - potrivit ciruia institutiile publice §i organizatiile societitii civile coopereaza in vederea
realizdrii si dezvoltirii serviciilor sociale.

Art. 44 Salariatii din domeniul asistentei sociale au urmatoarele atributii:

a) pe linie de ajutor social:

a.1) elaborarea planurilor individualizate privind misurile de asistent social pentru prevenirea sau
combaterea situatiilor de risc social;

a.2) consilierea, directionarea si informarea persoanelor vulnerabile cu privire la drepturile lor sicu
privire la serviciile de asistenta sociali, oferite de organizatiile si institutiile specializate existente pe raza
comunei;

a.3) primirea si verificarea dosarelor de acordare a ajutorului social, a alocatiilor complementare side
sustinere pentru familia monoparental3, depuse de cetdteni in conformitate cu legislatia in vigoare parcurgind
toatd procedura necesari, de la primirea dosarului pani la acordarea drepturilor;

a.4) actualizarea criteriilor de acordare a venitului minim garantat anual, prin hotirare a consiliului
local sau de fiecare dati cand legislatia o impune;

a.5) indrumarea si acordarea asistentei de specialitate, privind alocatia complementari si de sustinere
a familiei monoparentale, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

a.6) verificarea in teren a situatiilor sesizate pentru clarificarea lor;

a.7) tinerea evidentei dosarelor de ajutor social si de alocatii complementare respectiv monoparentale;

a.8) luarea masurilor pentru solutionarea in limitele legale, a oricdror solicitiri sau sesizari referitoare
la cazurile sociale aflate in stare de risc social;

a.9) urmdrirea in permanenti si identificarea unor categorii sau grupuri tinti de persoane aflate in
stare de risc social, in vederea initierii si dezvoltirii de noi programe de asistenti si protectie sociala;

a.10) asigurarea bunei desfasuriri a programului cu publicul ce are loc in conformitate cu programul
stabilit;

a.11) asigurarea prin comuniciri scrise a legéturii cu toti beneficiarii sau solicitantii de servicii in
domeniul asistentei sociale si protectiei sociale;

a.12) comunicarea in scris a dispozitiilor primarului privind acordarea, modificarea, suspendarea,
incetarea si neacordarea platii ajutorului social sau alocatiei complementare respectiv monoparentale;

a.13) pistrarea in bune conditii a dosarelor solicitantilor de ajutor social;

a.14) redactarea documentelor privind plata ajutorului social;

a.15) emiterea raspunsurilor la cererile depuse, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

a.16) eliberarea adeverintelor privind drepturile de ajutor social;

a.17) intocmirea lunari a raportului statistic privind acordarea ajutorului social pentru Agentia pentru
Plati si Inspectie Sociala Ilfov, respectiv Directia pentru Dialog, Familie si Solidaritate Sociald Ilfov.
b) pe linie de autoritate tutelari si protectie a copilului si a familiei

b.1) asigurarea intocmirii dosarelor privind tutela minorului sau curatela persoanei adulte, a persoanei
puse sub interdictie sau fira capacitate de exercitiu, in acord cu prevederile actelor normative in vigoare;

b.2) intocmirea dosarelor privind acordarea alocatiilor de stat pentru nou nascuti;

b.3) Intocmirea dispozitiilor referitoare la instituirea tutelei;

b.4) intocmirea anchetelor sociale la cererea instantelor judecitoresti, politiei, parchetului pentru
minorii sau persoanele adulte care savérsesc fapte penale;
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b.5) intocmirea planului de servicii pentru minorii aflati in institutiile de ocrotire- ;i‘.'."pe}rt{ cei
abandonati in institutiile sociale;

b.6) asigurarea relationirii cu diverse servicii specializate in domeniul protectiei copilului;

b.7) sprijinirea accesului in institutiile de asistentd sociald destinate copilului sau mamei si copilului
si evaluarea modului in care au fost respectate drepturile acestora;

b.8) identificarea copiilor aflati in dificultate, elaborarea documentatiei pentru stabilirea masurilor
speciale de protectie a acestora si sustinerea in fata organelor competente a misurilor de protectie propuse;

b.9) realizarea si sprijinirea activititii de prevenire a abandonului copilului;
¢) pe linie de protectie a persoanelor vérstnice:

c.1) efectuarea anchetelor sociale pentru internarea persoanelor vérstnice in centre specializate;

c.2) indrumarea si informarea persoanelor varstnice cu privire la serviciile de asistenti sociala pentru
persoanele varstnice, existente pe raza judetului;

¢.3) facilitarea accesului la serviciile de asistenti sociald specializati pentru familiarizarea
persoanelor cu legislatia in vigoare;

c.4) acordarea de consiliere sociald si juridica pentru persoanele vérstnice, in a-gi imbunititi
competenta si capacitatea de a-si rezolva problemele si de a face fatd unei situatii stresante;

c.5) mentinerea colaborarii cu organizatiile neguvernamentale si alte institutii publice in vederea
facilitarii accesului persoanelor varstnice in institutii specializate (spitale, institutii de recuperare, centre de
zZi etc.);

¢.6) asigurarea relationarii cu diverse servicii publice sau alte institutii cu responsabilititi in domeniul
protectiei persoanelor vérstnice in vederea dezvoltirii de programe sociale pentru varstnici, in functie de
realitdtile locale;

¢.7) evaluarea si monitorizarea aplicarii masurilor de asistenta sociald de care beneficieazi persoanele
vérstnice, precum si respectarea drepturilor acestora;

c.8) asigurarea prin activititi specifice asistentei sociale a prevenirii si combaterii situatiilor care
implicd risc crescut de marginalizare si excludere social a persoanelor vérstnice;

¢.9) asigurarea sprijinului pentru persoanele varstnice sau persoanele cu handicap in vederea realizirii
unei retele eficiente de asistenti personali si ingrijitori la domiciliu pentru acestia;

¢.10) intocmirea dosarelor de asistenti personali, tinerea evidentei acestora, a indemnizatiilor
persoanelor cu handicap, cét si a dosarelor ingrijitorilor la domiciliu conform legislatiei in vigoare;

d) pe linie de ajutoare incilzire si de urgenti

d.1) preluarea si verificarea documentatiilor (borderouri, cereri individuale cu actele doveditoare) in
vederea acordérii ajutorului de incalzire a locuintelor;

d.2) inregistrarea dosarelor privind acordarea ajutoarelor de urgents familiilor sau persoanelor singure
aflate in situatii de necesitate datorate calamititilor naturale, incendiilor, accidentelor, precum si pentru alte
situatii deosebite stabilite prin hotirare a Consiliului local si efectuarea anchetelor sociale;

d.3) inregistrarea, verificarea, efectuarea anchetelor sociale si a referatului in vederea emiterii
dispozitiei primarului privind acordarea ajutorului de inmormantare conform prevederilor legale in vigoare.

Art.45 Componenta de resurse umane organizeaza si realizeaza gestiunea resurselor umane in sensul
definit de Statutul functionarilor publici si de legislatia muncii, distinct pentru functionarii publici si
personalul contractual.

Art.46 Componenta de resurse umane are urmitoarele atributii:

a) Intocmeste rapoarte de specialitate, note de fundamentare la proiectele de hotaréri ce se supun aprobirii
consiliului local ce au ca obiect aprobarea organigramei, numérului de personal si statului de functii pentru
aparatul de specialitate al primarului Comunei Dragomiresti — Vale si pentru serviciile publice de
subordonare locali;

b) acordai asistents compartimentelor functionale din cadrul aparatului de specialitate al primarului Comunei
Dragomiresti - Vale privind intocmirea Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate al primarului Comunei Dragomiresti - Vale, intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele

de hotarare referitoare la regulamente de organizare si functionare ce se supun spre aprobarea consiliuluj
local;
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¢) Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari ce privesc infiintarea si rEdi‘gz‘iriiiarea de
catre consiliul local a unor servicii publice $i institutii in subordinea acestuia, completarea si modificarea
obiectului de activitate pentru structurile infiintate;

d) urmareste incadrarea in numirul de personal stabilit potrivit organigramei si statelor de functii aprobate si
asigurd continua actualizare a situatiilor nominale de personal,;

e) urmdreste gi realizeaz3 corecta aplicare a prevederilor legale privind: stabilirea salariilor de baza, acordarea
sporurilor salariale potrivit conditiilor de munca, stabilirea indemnizatiilor pentru demnitari, promovarea in
clase si grade profesionale pentru functionarii publici si in grade si trepte profesionale pentru personalul
contractual, aplicarea majorarilor si indexirilor salariale stabilite prin acte normative speciale precum sia
altor drepturi salariale;

f) transmite raportari citre Agentia Nationald a Functionarilor Publici care, pe baza acestora, administreazi
baza de date cuprinzand evidenta nationali a functiilor publice §i a functionarilor publici;

g) asigurd completarea si transmiterea registrului general de evidentd a salariatilor, citre ILT.M. pentru
personalul contractual din cadrul institutiei;

h) intocmeste rapoarte si chestionare statistice referitoare la salarii, numarul de personal si utilizarea timpului
de lucru potrivit solicitirilor A.N.F.P. , Institutiei Prefectului Judetului Ilfov, Consiliului Judetean Ilfov,
D.G.F.P. lifov., Directiei Judetene de Statistici, s.a.;

i) propune méisuri pentru imbunititirea organizirii muncii colaborand in acest sens cu compartimentele
functionale si serviciile publice:

J) asigurd asistenfi de specialitate pentru personalul cu functii de conducere din cadrul aparatului de
specialitate al primarului Comunei Dragomiresti — Vale in vederea intocmirii s1 actualizirii figelor de post
pentru personalul din subordine, in concordanti cu regulamentele de organizare si functionare si statele de
functii aprobate, gestioneazi fisele de post pentru intreg personalul;

k) organizeazi si realizeazi impreund cu membrii comisiilor de concurs sau examinare, dupi caz,
desfasurarea, conform legii, a concursurilor si examenelor privind angajarea personalului. Asiguri incadrarea
personalului in functii, compartimente, corespunzator pregitirii, experientei si competentelor profesionale,
Numirea, sanctionarea, suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau dupd caz a
raporturilor de munci se face numai de citre primar, in conformitate cu prevederile legale;

1) intocmegte lucririle necesare pentru: incadrarea, transferarea, detasarea, delegarea, delegarea de atributii,
schimbarea locului de munca si desfacerea contractuluj individual de munci sau incetarea raporturilor de
serviciu, dupd caz si gestioneazi modificirile intervenite pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate al primarului Comunei Dragomiresti — Vale si serviciile publice fira personalitate juridici;

m) intocmeste, completeazi si tine evidenta dosarelor de personal si a dosarelor profesionale ale
functionarilor publici;

n) opereazi toate modificarile intervenite pe parcursul perioadei de angajare in ceea ce priveste : functia,
salariul, pregitirea profesionald, starea civili, etc.;

0) urmdreste utilizarea timpului de lucru: prezenta la program, orele suplimentare efectuate: programarea
concediilor de odihni si efectuarea acestora, acordarea i evidenfa altor categorii de concedii (pentru
evenimente familiale deosebite, suplimentare, fara plati s.a.), evidenta concediilor medicale, de maternitate,
paternitate, crestere copil in vérst de pana la 2 sau 3 ani (dup caz), absentelor nemotivate;

p) organizeaza §i coordoneaza activitatea de formare si perfectionare profesionald a personalului prin
institutiile specializate, potrivit necesarului transmis de compartimentele functionale si serviciile publice si
in functie de continutul rapoartelor de evaluare intocmite anual pentru functionarii publici in concordanti cu
ofertele centrelor de perfectionare. Tine evidenta participarilor la cursurile de perfectionare ;

q) fundamenteazi pentru bugetul local necesarul pentru cheltuielile cu perfectionarea profesionali;

r) coordoneazi si monitorizeazi procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
angajafilor, in scopul aplicirii corecte a procedurilor de evaluare;

s) tine evidenta sanctiunilor disciplinare aplicate functionarilor publici si personalului contractual; transmite
presedintelui comisiei de disciplini a functionarilor publici toate documentele solicitate;

$) Intocmeste lucririle de personal pentru asistentii personali ai persoanelor cu handicap grav care, potrivit
Legii nr. 448/2006 privind protecfia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, republicati, cu
modificarile si completarile ulterioare, sunt angajati ai primariei;
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t) asigurd confidentialitatea datelor cuprinse in dosarele de personal; elibereazid angajatului, la cérere, copii
ale actelor existente in dosarul siu profesional;

t) la solicitarea angajatilor intocmeste si elibereazi adeverinte de salariat;

u) realizeaza si alte atributii referitoare la organizarea §i gestionarea resurselor umane stabilite prin acte
normative si/sau administrative;

v) intocmeste proiecte de hotaréri ale consiliului local si de dispozitii ale primarului specifice domeniului de

activitate, precum si rapoarte de specialitate in domeniul de activitate al compartimentului pentru proiectele
de hotarari, in vederea promovirii lor in consiliul local:

w) indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotiréri ale Consiliului Local al

‘Comunei Dragomiresti - Vale, dispozitii ale primarului Comunei Dragomiresti — Vale.

Sectiunea 13 — Compartimentul relatii publice si evidenta documentelor

Art.47 (1) Compartimentul relatii publice si evidenta documentelor are ca obiect principal de
activitate asigurarea legaturii intre cetiteni/organizatiile legal constituite, pe de o parte si compartimentele
din structura organizatorici a Primariei Comunei Dragomiresti — Vale, pe de alti parte, in vederea informarii
si solutiondrii problemelor ce sunt de competenta institutiei. In acest sens, compartimentul indeplineste
atributiile ce decurg din aplicarea O.G. nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor,
cu modificirile si completirile ulterioare.

(2) Pentru asigurarea accesului oricirei persoane la informatiile de interes public, se desemneaza unul
sau mai multi functionari, responsabil/responsabili cu difuzarea informatiilor publice. in acest sens, persoana
special desemnata/persoanele special desemnate indeplineste/indeplinesc atributiile ce decurg din aplicarea
Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completirile
ulterioare.

(3) Componenta de relatii cu publicul isi desfisoard activitatea, axandu-se pe gestionarea fluxului
informaional, managementul documentelor si programul de audiente al primarului Comunei Dragomiregti —
Vale.

(4) Compartimentul relatii cu publicul colaboreazi cu toate compartimentele din institutie, printr-un
schimb permanent de informatii i transmitere de documente.

Art. 48 Principalele atributii, competente si responsabilititi ale compartimentului sunt urmétoarele:
a) pe linie de solutionare a petitiilor:

a.1) primeste petitiile cetatenilor/organizatiilor legal constituite (cereri, reclamatii, sesizari, propuneri,
sugestii etc.);

a.2) verificd actele primite: identifici petitionarul, continutul documentului, existenta tuturor
documentelor din dosar si a semniturilor necesare;

a.3) inregistreazd actele primite ;

a.4) elibereaza petitionarului un bon care contine numarul de inregistrare al actului;

a.5) informeazi referitor la stadiul unei lucriri si solicitd Iimuririle necesare de la compartimentele
de specialitate;

a.6) ordoneazi documentele inregistrate, in functie de obiectul lor, in mapa de corespondenti si se
ingrijeste de repartizarea fiecirui document citre compartimentele de specialitate;

a.7) predd documentele citre conducitorii compartimentelor de specialitate in vederea solutionarii
acestora;

a.8) transmite petitiile gresit indreptate, citre autorititile sau institutiile publice care au in atributii
rezolvarea problemelor sesizate, instiintand si petitionarul despre acest fapt, in conditiile legii;

a.9) urmireste activitatea de solutionare a petitiilor si de expediere a raspunsurilor;

a.10) solicitd luarea de misuri din partea compartimentelor de specialitate in vederea redactirii in
termen a raspunsului la petitii;

a.11) intocmeste, semestrial, raportul privind activitatea de solutionare a petitiilor, conform legii.

b) in materia liberului acces la informatiile de interes public:

b.1) furnizeaza, in colaborare cu celelalte compartimente de specialitate, la cererea scrisi a

persoanelor interesate, informatiile de interes public care sunt de competenta Primiriei Comunei
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Dragomiresti - Vale si a unitétilor fard personalitate juridica, subordonate autoritatilor administiatiei publice
locale;

b.2) se ingrijeste si se asiguri ca rispunsurile citre solicitanti, impreuna cu informatia de interes public
sau cu motivatia intdrzierii ori a respingerii solicitirii, s fie comunicate in termenele si in conditiile previzute
de lege si pe suportul solicitat;

b.3) transmite solicitirile care nu se incadreazi in competentele institutiei, citre autorititile sau
institutiile publice competente, instiintand si solicitantul despre acest fapt, in conditiile legii;

b.4) comunici, din oficiu, informatiile de interes public previzute expres de lege si
intocmeste/actualizeazi anual, in colaborare cu celelalte compartimente, un buletin informativ, privind:

- actele normative care reglementeazi organizarea $1 functionarea autorititii sau institutiei publice;

- structura organizatorica, atributiile compartimentelor, programul de functionare, programul de audiente al
institutiei;

- numele si prenumele persoanelor din conducerea primériei si ale functionarului responsabil cu difuzarea
informatiilor publice;

- coordonatele de contact ale autorititii sau institutiei publice, respectiv: denumirea, sediul, numerele de
telefon, fax si adresa de e-mail ;

- sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;

- programele si strategiile proprii;

- lista cuprinzdnd documentele de interes public;

- lista cuprinzand categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii;

- modalitétile de contestare a deciziei institutiei publice in situatia in care persoana se considera vitimati in
privinta dreptului de acces la informatiile de interes public solicitate. _

¢) se ingrijeste si se asigurd ca prezentarea informatiilor de interes public care se comunici din oficiu si fie
accesibild publicului, prin afisare la sediul institutiei ;

d) pune la dispozitia persoanelor interesate formularele-tip previzute de lege, pentru a facilita redactarea
solicitérii sau a reclamatiei administrative;

e) convoacd, daci este cazul, comisia de analizi a reclamatiilor administrative vizdnd nerespectarea
prevederilor Legii nr. 544/2001, cu modificarile si completirile ulterioare;

1) tine evidenta cererilor si a raspunsurilor privind accesul la informatiile de interes public, intr-un registru
special, intocmit conform legii;

g) se ingrijeste de publicarea, in conditiile legii, cel putin anual, a raportului periodic de activitate al autoritatii
publice;

h) intocmeste si face public, anual, raportul privind accesul la informatiile de interes public, care cuprinde
elementele previzute de lege.

¢) in materia evidentei documentelor:

c.l) rdspunde de activitatea de arhivare si pastrare a documentelor produse de compartimentele
insitutiei;

¢.2) verificarea i preluarea dosarelor constituite de compartimente, pe baza de inventare;

¢.3) la solicitarea gefilor de compartimente organizeaz, prin personalul din subordine, activitatea
privind arhivarea, conform nomenclatorului arhivistic aprobat, a documentelor care indeplinesc conditiile
legale pentru a putea fi arhivate din cadrul acestor compartimente;

c.4) convoacid comisia in vederea analizirii dosarelor cu termene de pistrare expirate §i care, in
principiu, pot fi propuse pentru eliminare, ca fiind nefolositoare;

¢.5) tine evidenta si asigura confectionarea, gestionarea si scoaterea din uz a stampilelor si a sigiliilor
din cadrul insitutiei;

c.6) intocmeste inventare pentru documentele neinventariate aflate in arhiva;

c.7) intocmeste registre de evidenta pentru documentele care nu sunt evidentiate;

¢.8) pentru buna desfasurare a activitatii institutiei, pune la dispozitia salariatilor documentele aflate
in arhiva, in vederea consultirii acestora, necesare intocmirii diferitelor documente sau acte administrative;

¢.9) tine evidenta documentelor solicitate de citre salariati;

¢.10) Intocmeste raspunsuri citre persoanele fizice sau Juridice care solicita eliberiri de copii, extrase

sau certificate ale actelor pe care le creazi sau define primdria, in conformitate cu prevederile legale privind
informatiile de interes public;
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c.11) face propuneri de imbunititire a masurilor privind pastrarea si consewaré\difpndyllgL jb%istic
in conditiile corespunzitoare, asigurandu-I impotriva distrugerii, degradarii, sustragerii si comerciafizirii;
¢.12) colaboreazi cu Arhivele Nationale pentru intocmirea i aprobarea nomenclatorului de arhivare
a documentelor si pentru stabilirea masurilor ce se impun a fi luate in vederea desfasurarii activititii
arhivistice, conform prevederilor legale.

Sectiunea 14 — Compartimentul sport culturi

Art. 49 Compartiment sport culturs are urmitoarele atributii:
a) sustinerea culturii traditionale si promovarea valorilor culturale locale;
b) concepe si elaboreazi rapoarte de activitate;
¢) colaboreazi cu scolile sau alte intitutii de cultura $1 partenere pentru organizarea activitétilor educative si
culturale;
d) cautd colaboratori si parteneri ai activitatilor educationale si culturale si intocmegte parteneriate de
colaborare cu alte institutii din judet sau din tara;
€) organizeazi s§i participi la diverse manifestiri culturale organizate sub egida Primiriei Comunei
Dragomiresti — Vale si a consiliului local:
f) redactarea corespondentei specifice cu institutii de culturd, ONG-uri ;

g) intocmirea de proiecte de hotirdre pentru alocarea de sume de la bugetul local pentru diverse activititi din
domeniul specific;

h) coordonarea activititii caselor de culturi din comun;

i) participa la activitati ale ONG-urilor, ale gcolilor, structurilor sportive, etc si la manifestirile sportive;

J) corelarea politicilor locale cu nevoile/problemele majore specifice tinerei generatii, in scopul atingerii unei
dezvoltiri social-economice si culturale durabile;

k) sprijinirea activititii sportive de performanti si sporturi pentru toti;

1) redacteaza corespondenta specifice cu structuri sportive;

m) sprijind activitatea Bazei de sport in scopul desfagurarea in conditii optime a activitatilor acestora;

n) asigurd corespondenta cu compartimentele interne prin intermediul referatelor si notelor interne;

0) colaborarea cu alte cluburi sportive din comuni si judetul Ilfov;

Sectiunea 15 - Compartimentul administrativ si gospodarire comunali

Art. 50 Atributiile Compartimentului administrativ $i gospodarire comunali sunt:
a) urmireste si rispunde de instalarea, intretinerea si functionarea sistemelor de semnalizare si dirijare a
circulatiei, in vederea asigurrii sigurantei traficului si pentru fluidizarea acestuia;
b) urmireste si rispunde de curafarea strézilor si a celorlalte locuri publice;
¢) urmireste construirea, modernizarea, exploatarea si intretinerea strizilor, drumurilor, podurilor,
viaductelor, in stricti concordanti cu documentatia de urbanism si pe baza studiilor de circulatie si de trafic;
d) verifica starea tehnici a strazilor, identificarea si localizarea degradarilor produse in carosabil si remedierea
operativa a acestora;

e) urmireste si rispunde de amenajarea, organizarea si exploatarea parcérilor, a locurilor publice de afisaj si
reclame, a panourilor publicitare;

f) raspunde de indeplinirea sarcinilor cu privire la prevenirea inzipezirilor $i a inundatiilor arterelor de
circulatie si asigurd executarea masurilor stabilite in sarcina sa, de comandamentul de prevenire a dezastrelor;
g) urmireste si raspunde de indepértarea zipezii si preintdmpinarea formarii poleiului sl a ghetii;

h) raspunde de organizarea, exploatarea si intrefinerea retelelor de iluminatului public;

i) rdspunde de respectarea normelor tehnice referitoare la amplasarea instalatiilor de iluminat si la nivelul de
iluminare, tinindu-se seama de siguranta traficului si de normele de consum de energie electricd aprobate
potrivit legii;

j) controleazi amplasarea §i folosirea rationald a retelelor electrice de iluminat public;

k)organizeazi si coordoneazi actiunile de deratizare, dezinsectie side igienizare a sediului institutiei, precum
si a altor spatii publice;
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1) rdspunde de igienizarea si regularizarea cursurilor de api — izvoare, péraie, rﬁﬁr(})—dfﬂ “ifitravilanul
localitdtilor;

m) amenajeaza, intretine si exploateazi locurile de parcare si afisaj publicitar pe strizi si in alte locuri publice,
in conditiile stabilite prin planurile de urbanism si studiile de circulatie;

n) amenajeazd, intrefine si infrumuseteazi zonele verzi, parcurile, gridinile publice si locurile de joacd pentru
copii;

o)verificd modul de depozitare a deseurilor menajere, industriale si agricole;

p) urmareste modul de colectare a gunoiului stradal;

q) intocmeste proiectul planului de gospodarire, curitenie si infrumusetare a comunei;

r) raspunde de buna desfasurare a activititii de exploatare, intretinere si reparatie a mijloacelor auto din
dotare, asigurand folosirea rationala a acestora;

s) indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de autoritatea deliberativi si
executiva.

CAPITOLUL V
DISPOZITII FINALE

Art.51 Prevederile prezentului Regulament se completeazi cu dispozitiile legale care privesc
organizarea, functionarea si reglementarea activitatii administratiei publice locale, precum si cu dispozitiile
primarului emise potrivit legii in acest domeniu.

Art.52 Prezentul Regulament se aproba si se pune in aplicare prin hotirare a coniliului local,

Art.53 Dispozitiile prezentului Regulament vor fi aduse la cunostinti intregului personal prin grija
secretarului comunei, precum si a coordonatorilor compartimentelor.

Art.54 Secretarul, 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 incircare judicioasd a acestuia
conform pregétirii profesionale si functiei.

Art.55 Secretarul si coordonatorii de compartimente vor studia, analiza si propune, misuri pentru
imbunatafirea permanentd a activitifii, simplificarea evidentei, reducerea timpului de circulatie a
documentelor, urmarirea cregterii operativititii in obtinerea informatiilor necesare fundamentrii dispozitiilor
emise de primar.

Art.56 Secretarul 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.57 Secretarul si coordonatorii de compartimente vor asigura securitatea materialelor cu conginut
confidential §i vor riaspunde de scurgerea informatiilor sau de sustragerea documentelor din cadrul
compartimentelor pe care le coordoneaza.

Art.58 Furnizarea datelor in afara institutiei si participarea la activititi organizate de alte autorititi
publice se face numai cu acordul primarului comunei.

Art.59 Documentele elaborate de compartimentele institutiei care circuld in afara institutiei se
semneaza/aprobd/stampileazd de citre primarul comunei sau de citre secretar/coordonatorii de
compartimente, conform competentelor delegate de primarul comunei, prin dispozitie.

Art.60 Nerespectarea Regulamentului de Organizare si Functionare atrage dupi sine aplicarea
masurilor corespunzitoare, in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Art.61 Prezentul regulament se va difuza, sub semnituri, tuturor compartimentelor si va fi prelucrat
de conducatorii acestora cu salariatii din structura condusa.

PRESEDINTE DE SEDINTA®
CONSILIER
PETRE CONSTANTIN |

CONTRASEMNEAZA
SECRETAR
NICA AL DRU
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