ROMANIA
JUDETUL GIURGIU
CONSILIUL LOCAL VARASTI

HOTARARE
privind actualizarea Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Virdisti, judetul Giurgiu.

CONSILIL LOCAL VARASTI,
Avand in vedere:

- referatul de aprobare al primarutui comunei L’maw nr, /71] J_ din %, Od 2022;

- raporful compartimeniului de spe(mh!me nr S 7EE din J3 o 20227

- avizul comisiei juridice nr. /' L7 4 din Jo. e 2022

- prevederile Legii nr. 5372003 — Codul muncii. republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioure;

- prevederile Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionala in administratic
publica.republicata, cu modificdri si completdri ulterioare:

In temeiul art. 129 alin. (2) lit. a) si alin. (3) lit. ¢). art. 196 alin. (1) lit. aj din

Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57,2019 privind Codul administrativ. cu modificdrile
si completarile ulterioare.

HOTARASTE:

Art. 1. - Se aproba actualizarea Regulamentul de organizare i Sfunctionare a
aparatului de specialitate al Primarului Comunei Vardsti, judetul Giur gin conform anexael
care face parte infegranta din prezenta hotdrare.

Art.2. - Prezenta hotarare poate fi atacata in instanta, in conditiile Legii
contenciosului administrativ nr.544/2004,cu modificarile si completarile ulterioare;

Art.3.- Incepdnd cu data prezentei orice prevederi contrare isi inceteazd
aplicabilitatea.

Artd. Prezenta hotardre va fi comunicald persoanelor St institufiilor interesate si
adusd la cunogtingd publica prin grija secretarudui general al comunei Ve “asti.

CONTRASEMNEAZA
pemru Iegahlate

P
Prezenta hotirire a fost adoptati azi 20 mai 2022 cu ?‘ d  voturi pentru,
voturi impofriva, "~ abtineri, din totalul de / J consilieri locali prezenti.
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ANEXA
o

A4 din e, i

Od - 2022,

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
A APARATULUT DE SPE CIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI VARASTI

CAPITOLUL 1 - PREVEDERI GENERALE

Art. 1. Regulamentul de organizare yi functionare al aparatului propriv de specialitate al
primarului Comunei Varasti a fost elaboral in baza Ordonaniei de urgentd a Guvernului iy,
5772019 privind Codul administrativ.cu modificarile si completarile ulterioare, precum i u
altor acte normative in vigoare. in femeiul cérora se desfasoard activitatea specifica,

Art. 2. — Comuna Vardsii este o unitate administrativ-teritoriald cu personalitate furidied.
Comuna posedd un patrimoniu propriv si are inifiativd in ceea ce priveste adminisirarea
intereselor publice locale, exercitand, in conditiile legii, autoritatea in limitele adminisirativ-
teritoriale stabilite.

Art. 3. — Administratia publicd a Comunei Varasti se intemeiazd pe principiile autonomiei
locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritdtilor administratiei publice
locale, iransparentei, legalitatii, cooperdrii, responsabilitatii si consultarii cetdtenilor in
solufionarea problemelor locale de interes deosebit.

Art. 4. — Awtoritifile administratiei publice prin care se realizeazda autonomia locali la
nivelul comunei sunt: Consiliul local al Comunei Vérdasti, ca autoritate deliberativa si
Primarul Comunei Vardsti. ca autoritale executivd, organe alese conform legii.

Art. 5. — Consiliul local si Primarul funcfioneazda ca awtoritai administrative autonome si
rezolva treburile publice din comund, in conditiile previzute de lege.

Art. 6. — Primaria constiluie o structurd funclionald cu activitate permanentd, formaté din
primar, viceprimar, secretar general yi aparatul de specialitate al primarului. Primaria
aduce la indeplinire hotardrile Consilivlui local si dispozifiile primarului, gestiondnd
problemele curente ale colectivitafii in care functioneaza.

Art. 7. — Consiliul local al Comunei Vardsti, lu propunerea primarului, aproba organigrama.
numdrul de personal al aparatului propriu, precum si Regulamentud de organizare i
Junctionare a acestuia, prin care se stabilesc competentele si atribufiile personalului, in
condifiile previzute de lege.

CAPITOLUL IT - OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art. 8. — Autoritdtile administratiei publice locale ale Comunei Vardsti au dreptul si
capacitatea efectiva de a rezolva si gestiona in nume propriu si sub responsabilitatea lor o
parte importanta a treburilor publice, in interesul colectivitatii locale pe care o reprezinta,
Art. 9. — (1) Potrivit legii, Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de
atributii:

@) atribufii exercitate in calitate de reprezentant al statului. in condiiile legii;

b) atribufii referitoare la relatia cu consilinl local:

¢) atribufii referitoare la bugerul local al unitdfii adminisirativ-teritoriale;

dj atributii privind serviciile publice asigurate cetaenilor, de interes local:



e} alte atributii stabilite prin lege.

(2) in temeiul alin. (1) lit. a). primarui:

a) indeplineste functia de ofijer de stare civila st de autoritate tutelard si asigurd
functionarea serviciilor publice locale de profil;

h) indeplineste atributii privind organizarea i desfaswrarea alegerilor. referendumului si a
recensamaniului;

¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

(3) In exercitarea arribufiilor prevazute la alin. (1) lit. b), primarul;

a) prezinta consilivlui local, in primul trimestru al anului, un vaport anual privind starea
economicd, sociald §i de mediv a unitafii administrativ-teritoriale, care se publica pe pagina
de internet a unitdfii administrativ-teritoriale in conditiile legii;

b) participd la sedinjele consilivlui local i dispune masurile necesare pentru pregitivea i
desfasurarea in bune condifii a acestora:

c) prezintd, la solicitarea consiliului local. alte rapoarte si informdri:

d) elaboreazd, in urma consultdrilor publice, proieciele de strategii privind starea
economicd, sociald §i de mediu a unitagii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul
upitdfii administrativ-teritoriale §i fe supune aprobdrii consiliului local,

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

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului uniiafii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a
exercifiului bugetar 5i le supune spre aprobare consiliuvlui local. in conditiile si la termenele
prevazute de lege;

¢) prezinta consilivlui local informari periodice privind execufia bugetard, in conditiile legii;
d) inifiaza, in condifiile legii. negocieri pentru contractarea de imprumuturi i emiterea de
titluri de valoare in numele unitagii administrativ-teritoriale;

e) verificd, prin compartimenitele de specialitate, corecta invegistrare fiscald a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atdr a sediului social principal. cdt §i a sediului
secundar.

(3) In exercitarea atribuiilor prevazute la alin. (1) lit. d), primarul:

a) coordoneazd realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermedinl organismelor prestatoare de servicii publice i de utilitate
publicd de interes local:

b) ia masuri pentru prevenirea i, dupa caz, gestionarea situafiilor de urgeny:

¢) ia masuri pentru organizarea execularii yi execufarea in concret a activitéfilor din
domeniile prevazute la art, 129 alin. (6) si (7) din Codul administrativ;

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii. evidentei statistice, inspectiei §i controlului
Jurnizdrii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din Codui
administrativ, precum §i a bunurilor din patrimoninl public si privat al unitdgii adminisirativ-
teritoriale;

¢) numeste, sanctioneazd §i dispune suspendarea. modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de muned, in conditiile legii, pentru personalul din
cadrul aparatului de specialitate, precum yi pentru conducdtorii institufiilor si serviciilor
publice de interes local;

1) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevézute de lege, le supune aprobérii
consilivlui local §i actioneazda pentru respectarea prevederilor acestora:

&) emile avizele, acordurile yi autorizatiile date in competenta sa prin lege si alie acte
normative, ulierior verificarii si certificarii de edtre compartimentele de specialitaie din
punctul de vedere al regularitaii, legalitafii si de indeplinire a cerinfelor tehnice:

h) asigurd realizarea lucrarilor §i ia masurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumaie in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului
st gospoddaririi apelor pentru serviciile firnizate ceidfenilor.
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(6) Primarul desemneaza functionarii publici anume imputernicifi sd duca la indeplinire
obligatiile privind comunicarea citafiilor §i a altor acte de procedurd, in conditiile Legii nr.
13572010, cu modificarile i completarile ulterioare.

(7) Pentru exercitarea corespunzdtoare a atributiitor sale, primarul colaboreazd cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor §i ale celorialte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din unitdtile administrativ-teritoriale, precum §i cu
autoritafile administrafiei publice locale §i judetene.

(8) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce
ii revin din actele normative privitoare la recensamdnt, la organizarea §i desfasurarea
alegerilor, la luarea masurilor de protectie civild, precum §i a altor atribufii stabilite prin
lege, primarul acfioneazd si ca reprezentant al statului in comuna in care a fost ales.

(9) In aceasti calitate, primarul poate solicita prefectului, in condifiile legii. sprijinul
conducatorilor servicitlor publice deconcenirate ale ministerelor si ale celorialte organe de
specialitate ale administrafiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, daca
sarcinile ce 1i revin mu pot fi rezolvate prin apavatul de specialitate.

Art. 10. — (1) Primarul poate delega. prin dispozifie, atribufiile ce ii sunt conferite de lege si
alte acte normative viceprimarului, secretarului general al UAT, conducatorilor
compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate,
administratorului public. precum i conducatorilor institufiilor si serviciilor publice de
interes local, in functie de competentele ce le revin in domeniile respective.

(2) Dispozitia de delegare trebuie sé prevada perioada, atribugiile delegate i limitele
exercitarii atributiilor delegate, sub sanctivnea nulitafii. Dispozifia de delegare nu poate
avea ca obiect toate atributiile prevazute de lege in sarcina primaruiui. Delegarea de
atributii se face numai cu informarea prealabila a persoanei cdreia i se deleagd atribuiiile.
(3) Consiliul local alege din randul membrilor sdi viceprimarul, cu votul majoritafii absolte
a consilierilor locali. Durata mandatulni viceprimarului este egald cu cea a mandatufui
consiliului local.

(4} Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul
de drept al acestuia. situafie in care exercitd. in numele primarului, atributiile ce i revin
acestuia. Primarul poate delega o parie din atributiile sale viceprimarului.

(3) Viceprimarul exercita atribuiile ce ii suni delegaie de catre primar, in condifiile legii,
astfel:

coordoneaza si raspunde de activitaiea personalului din serviciile de paza, precum si a
personalului aparatului de specialitate din compartimeniele subordonate, potrivit
organigramel,

dispune masurile necesare in domeniul gospoddririi localitatii;

dispune masurile necesare peniru gestionarea deseurilor, potrivit legii;

ia masurile necesare pentru salubrizarea comunei,

intocmeste programele de activitate §i orice alte documente necesare. urmdresie,
supravegheaza activitagile pentru lucrari, printre care salubrizarea locurilor publice, a
cursurilor apelor si malurilor, curdtarea islazurilor comunale de caire concesionari sau
chiriasi. intretinerea spatiilor verzi, curatarea sanjurilor si podetelor, adminisirareu
drumurilor locale, curtea interioara a Primariei, lucrarile la instituiiile de invaiamant.
precum si orice alte lucrari necesare.

efectueaza instructajul, urmareste, supravegheaza si dispune masurile necesare pentru
persoanele care au obligatia presiarii muncilor in folosul comunitatii. conform legisiagici in
vigoare, peniru muncitorii, personalul de pazd, conducatorii auto. personalul din serviciul de
administrare a domeniniui public si privai al comunei;

stabileste, urmareste, confirmd si intocmeste documentele pentru persoanele ce presteazi
munca in folosul comunitatii;



ia masurile necesare pentru amenajarea, administrarea spafiilor proprietate publicad,
islazurile comunale, pentru vanzarea produselor agricole,

efectueazd constaldri in teren pentru aspecte legate de fondul funciar, eliberareq atestateior
de producdtor, receptia tucrdrilor in baza legislatiei privind autorizarea si discipling in
construciii, solufionarea petifiilor, intomeste documentele necesare §i ia mésurile care se
impun,

exercita atribufiile specifice de membru in Comisia de aplicare a legilor fondutui funciar;
este inlocuitorul de drept al primarului in lipsa acestuia, semmeazd si stampileazd
adeveriniele. certificatele si alte documente ce se emit in cadrul institufiei. cu exceptia celor
care vizeazd activitatea de ordonator de credite bugetare, emiterca de dispozifii, autorizajii,
acte referitoare la referendum ori alegeri:

exercita orice alte atributii stabilite de Consiliul local sau de primar.

Art. 11. — Atributiile Secretarului general al Comunei, conform art. 243 alin. (1) din Codul
administrativ, sunt:

aj avizeaza proiecfele de hotardri §i contrasemneazd pentru legalitate dispoziiile primarufui
§i hotararile consilivlui local:

b) participa lu sedinfele consilinii local;

¢) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consilivl local yi
primar, precum si intre acestia §i prefect:

dj coordoneazd organizarea arhivei si evidenfa statisticd a hotardrilor consiliului local $ia
dispozitiilor primarului;

e) asigurd transparenfa yi comunicarea cdfre autoritdfile. institutiile publice §i persoanele
interesale a actelor prevazute la lit. aj;

J) asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedinfelor consilinlui local si
redactarea hotardrilor consiliuiui loceal;

&) asigurd pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de
specialitate ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonaniei Guvernului nr. 26:2000 cu
privire la asociafii i fundafii, aprobatd cu modificari si completdari prin Legea nr. 2462003,
cu modificarile yi completdrile ulterioare, actul constitutiv i statutul asociatiilor de
dezvoliare intercomunitard din care fuce parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul
careia functioneaza:

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

J) efectueazd apelul nominal si fine evidenta participarii la yedintele consilivlui local a
consilierilor locali;

k) numard voturile §i consemneaza rezultatul votéri, pe care il prezinta presedintelui de
sedin{d sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

l) informeazd presedintele de sedinid sau, dupd caz. inlocuitorul de drept al acestuia. cu
privire la cvorumul §i la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecdrei hotdrari a
consiliului local:

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedingd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea §i
stampilarea acestora;

n) urmdreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotdrdri ale consiliului local s@ nu ia parie
consilierii locali care se incadreazd in dispozitiile art. 228 alin. (2) din Codul administrativ:
informeazd presedintele de sedinia. sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire
la asemenea situalii §i face cunoscute sancinnile prevazule de lege in asemenea cazuri;

o) certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva UAT:

p) alie atribufii previzute de lege sau insdreinari date prin acte administrative de consiliul
local sau de primar, dupd caz,



Alte atributii stabilite de Codul administrativ:

a) transmife judecdtoriei in a cdrei raza teritoriald se afli circumscripfia electorald pentri
care au avut loc alegeri documentele doveditoare in termenul previzuf de lege, in vederea
validarii mandatelor consilierilor locali declarati alesi (art. |14 alin. (4));

b} informeazd consilierii locali declarati alesi cu privire la validarea mandatelor lor.
supleanfii acestora cu privire la invalidarea mandatelor consilierilor locali declarafi aleyi si
partidele politice sau organizatiile cetdfenilor apartindnd minoriidfilor nationale. Incheierea
Judecdtoriei prin care sunt invalidate mandatele este comunicatd si respectivilor consilieri
locali declarati alegi (art. 114 alin. (5));

¢) transmile judecdtoriei in a cdrei razd teritoriald se afld circumseripfia electorali pentiu
care au avut loc alegeri si prefeciului declaratiile semnate de consilierii locali declarayi
alegi, care au renunfat la mandat, in termenul prevazut de lege (art. 115 alin. (2));

d) comunica consilierilor locali ale cdror mandate au fost validate data si ora sedingei
privind ceremonia de constituire convocaia de prefect, care are loc la sediul consilinlui local
(art, 116 alin. (3)),

e} pastreaza dosarul de constituive a consitivlui local (art. 117 alin. (2)):

) transmite judecdtoriei documentele care i-au fost puse la dispozitie in cadrul termenului
legal, precum §i o adresd de informare prin care propune validarea supleantilor care au
depus documentele prevazute la art. 114 alin. (2) din Codul adminisirativ sau, dupé caz,
invalidarea supleaniilor care nu au depus acesie documente (art. 119 alin. (4)).

&) transmite de indatd confirmarile primite judeciitoriei in a carei raza teritoriala se afla
circumscriplia electorald pentru care au avut loc alegeri in vederea validarii mandatelor
consilierilor locali declarafi alegi, in condifiile art. 114, sau o validarii mandateior
supleantilor, in conditiile art. 119 sau art. 122 din Codul administrativ (art. 121 alin. (3));
h) transmite prefectului, sub semndtura sa, evidenta prezenfei consilierilor locali la
convocdrile pentru sedinfele care nu s-au putut desfasura din lipsa evorumului. in termen de
3 zile de la data convocdrii. Evidenta transmisi prefectului precizeazd i situafiile in care,
urmare a ullimei absente, a intervenit cazul de incetare de drept a mandatului prevazul la
art. 204 alin. (2) lit. e} din Codul administrativ (art. 134 alin. (6)):

i) redacteaza proiectul ordinii de zi, ca anexd la documentul de convocare lu propuncred
primarului sau a consilierilor locali, dupd caz. in condifiile legii (art. 135 alin. (1)):

1) inregistreaza si transmite proieciele de hotdrdri ale consiliviui local insofite de referatele
de aprobare ale acestora yi de alte documente de prezentare si de motivare:
compartimentelor de resort din cadrul aparatului de specialitate al primarului in vederea
analizarii si intoemirii rapoartelor de specialitate;

comisiilor de specialitate ale consitiului local in vederea dezbaterii §i intoemirii avizelor:
(art. 136 alin. (3));

k) asigurd indeplinirea conditiilor previzute de lege pentru proiectul de hotardre inscris pe
ordinea de zi §i aduce la cunogtinga consiliului local cazul neindeplinirii acestora inainte de
adoptarea ordinii de zi (art. 136 alin. (9)):

1) semneaza aldturi de presedintele de sedinta procesul-verbal al sedintei consiliviui local.,
asumdandu-si responsabilitatea veridicitatii celor consemnate (art. 138 alin. (13) si(14)):
) supune spre aprobare procesul-verbal al sedinfei anterioare a consiliului local (art. 138
alin. (15));

n) numeroteazd si sigileaza impreund cu presedintele de sedintd dosarul special al sedintei
respective dupd aprobarea procesului-verbal (art. 138 alin. (16)):

0) afiseaza la sediul primariei si publicd pe pagina de internet a unitdfii'subdivizinnii
administrativ-teritoriale o copie a procesului-verbal al sedinfei, in termen de 3 zile de la data
aprobarii procesului-verbal al sedinfei fart. 138 alin, (17));

p) contrasemneaza pentru legalitate hotdrdrile consiliului local. Secretarul general al
unildfii/subdiviziunii administrativ-teritoriale nu contrasemneazd hotdrdrea in cazul in care



considerd cd aceasta este ilegald. In acest caz, in urmétoarea sedin(d a consiliului local,
depune in scris §i expune in faja acestuia opinia sa motivald, care se consemneazd in
procesul-verbal al yedingei (art. 140);

q) sesizeaza instanfa de conlencios administraiiv cu privire la cazurile de dizolvare a
consilivlui local (art, 143 alin. (2)):

r) rezolva problemele curente ale comunei. cu respectarea competentelor si atributiilor ce ii
revin, potrivit legii (art. 147 alin. (1});

s) elaboreazd referatul de incefare a mandatului primarului inainte de termen si il transmite
prefectului in termen de 10 zile de lu data intervenirii situatici de incetare de drept a
mandatului primarului (art. 160 alin. (7) si (8)):

1) comunicd prefectului actele administrative cu caracter normativ si individual (hotararile
consilivlui local §i dispozitiile primarului) in cel mult 10 zile lucrdtoare de la data adoptdrii,
respectiv emiterii. Hotdrdrile consilivlui local se comunicd primarului. Comunicareaq,
insofita de eventualele obiec(ii motivate cu privire la legalitaie. se jace in scris si se
inregistreazd intr-un registru special destinat acestui scop. Hotdrdrile yi dispozitiile se aduc
la cunogtinfa publica §i se comunicd, in condiiile legii. Hotardrile i dispozitiile,
documentele yi informatiile financiare, precum i alte documente prevéizute de lege se
publica, pentru informare. in formai electronic si in monitorul oficial local (art. 197);

u) inmdneaza legitimatia primarului dupa depunerea juramantului de cdtre acesta (art. 206
alin. (1));

v) inmaneazd legitimatia viceprimarului dupd alegerea acestuia (art. 206 alin. (2));

w) indeplineste functia de ordonator principal de credite peniru activitdgile curente in
conditiile legii (art. 243 alin. (2));
Y) indeplineste, la cererea partilor, acolo unde nu functioneaza birouri ale notarilor publici
urmdatoarele acte notariale:

1) legalizarea semndturilor de pe inscrisurile prezentate de parli, in vederea acorddarii de
catre autoritafile administratiei publice locale de lu nivelul comunelor si oragelor a
beneficiilor de asisten(d sociald sissau serviciilor sociale:

2) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parfi, cu exceptia inscrisurilor suh
Semnaturd privatd. (art. 243 alin. (8)).

CAPITOLUL IHl - PATRIMONIUL

Art. 12, — Patrimoniul Comunei Vardsii este alcdtuit din bunurile mobile si imobile care
aparfin domeniului public al localitatii. domeninlni privat al acesteia, la care se adaug
drepturile si obligatiile cu caracter patrimonial.

Art. 13, Bunurile ce fac parte din domeniul public suni imalienabile, imprescriptibile si
insesizabile.

Art. 14. — Domeniul privat este alcdtuit din bunuri mobile si imobile, ce nu apartin
domeniului public, dobandite prim modalitdtile previzute de lege.

Art. 15, — Consiliul local al Comunei Varasti hotdraste ce bunuri aparfindnd domeniuiui
public sau privat sa fie date in administrarea regiilor autonome yi institutiilor publice, sd fie
concesionate ori inchiriate.

Art. 16. — Consiliul local hotaraste cu privire la cumpdrarea si vanzarea bunurilor ce fac
parte din domeniul privat al localitdii, in conditiile legii, avind obligatia inventarierii
acestora.

Art. 17. - Consiliul local poate du in folosintd gratuita, pe termen limitat. imobile din
natrimoniul lui societatilor si institutiilor de utilitate publica sau de hinetacere. recunosente
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ANEXA
la HCI nr. din 2022,
PRESEDINTE DE SEDINTA,
Neagu\Marian

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE ST FUNCTIONARE
A APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI VARASTI

CAPITOLUL I - PREVEDERI GENERALFE

Art. 1. — Regulamentul de organizare si funclionare al aparatului propriv de specialitate ol
primarului Comunei Vardsti a fost elaborai in baza Ordonaniei de urgentd a Guvernului nr.
3772019 privind Codul administrativ,cu modificarile si completarile ulterioare, precum i a
altor acte normative in vigoare, in temeiul cdrora se desfasoara activitatea specifica.

Art. 2. — Comuna Varasti este o unitate administrativ-teriiorialé cu personalitate juridicd.
Comuna poseda un patrimoniu propriu si are inifiativa in ceea ce priveste administrarea
intereselor publice locale, exercitdnd. in conditiile legii. autoritatea in limitele administraiiv-
teritoriale stabilite.

Art. 3. — Administratia publicd a Comunei Vardasti se intemeiazd pe principiile autonomiel
locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice
locale, transparentei, legalitaii, cooperarii, responsabilitafii si consultarii cetdtenilor in
solufionarea problemelor locale de interes deosebit.

Art. 4. — Autoritatile administratiei publice prin care se realizeazd autonomia locald la
nivelul comunei sunt: Consiliul local al Comunei Vardsti, ca autoritate deliberaiivd si
Primarul Comunei Vardsti, ca autoritate executiva. organe alese conform legii.

Art. 5. — Consiliul local si Primarul functioneazd ca autoritari administrative awtonome yi
rezolvd treburile publice din commma, in conditiile prevazute de lege.

Art. 6. — Primaria constituie o siructurd funciionala cu aclivitate permanenid, formatd din
primar, viceprimar, secrefar general si aparatul de specialitate al primarului. Primaria
aduce la indeplinire hotardrile Consilinlui local §i dispozitiile primarului, gestiondnd
problemele curente ale colectivildtii in care funcfioneazd.

Art. 7. — Consiliul local al Comunei Vardsti, la propunerea primarudui, aprobé organigrama,
numdrul de personal al aparatului propriv, precum §i Regulamentul de organizare si
Juncfionare a acestuia, prin care se siabilesc competenfele si atributiile personalului. in
condifiile previzute de lege.

CAPITOLUL IT - OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art. 8. — Autoritatile adminisiratiei publice locale ale Comunei Virasti au dreptul si
capacitatea efectiva de a rezolva yi gestiona in nume propriu si sub responsabilitatea lor o
parte importanta a treburilor publice, in interesul colectivitatii locale pe care o reprezinia.
Art. 9. — (1) Potrivit legii, Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de
atributii:

a) atribufii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii:

b) aiributii referitoare la relafia cu consilivl local,

¢) atribufii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-feritoriale;

d) atribujii privind serviciile publice asigurate cetdagenilor. de interes local;



¢} alte atribufii stabilite prin lege.

(2) In temeiul alin. (1) lit. a). primarul:

a) indeplineste functia de ofifer de siare civila si de autoritate tutelara si asigurd
[functionarea serviciilor publice locale de profil.

b) indeplinegte atributii privind organizarea i desfasurarea alegerilor, referendumului §i a
recensamantului;

¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

(3) In exercitarea arributiilor previzute la alin. (1) lit. b). primarul:

a) prezinia consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economicd, sociald si de mediv a unitafii administrativ-teritoriale, care se publicd pe paginag
de internet a unitatii administrativ-teritoriale in condifiile legii:

b) participa la yedinfele consilivlui local §i dispune masurile necesare pentru pregatirea si
desfasurarea in bune conditii a acestora:

¢) prezintd, la solicitarea consiliviui local. alte rapourie §i informari;

d) elaboreaza, in urma consulidrilor publice, proieciele de strategii privind starea
economicd, sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publicd pe site-ul
unitafii administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

(4) In exercitarea atribujiilor previzuie la alin. (1) lit. ¢), primarul;

a) exercita functia de ordonator principal de credife;

b) intocmegte proiectul bugetwlui unitdii administrativ-teritoriale si contul de Tncheiere «
exercifiului bugetar si le supune spre aprobare consiliniui local, in conditiile si la termenele
prevazule de lege;

¢) prezintda consilivlui local informdri periodice privind execufia bugetard, in condifiile legii,
d) inifiazd. in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de
titluri de valoare in numele unitdatii administrativ-teritoriaie;

e) verificd, prin compartimeniele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a
contribuabililor la orgamul fiscal teritorial. atdat a sediului social principal. c¢at §i a sediului
secundar.

(3) In exercitarea atribufiilor previzute la alin. (1) lit. d), primarul:

a} coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermedinl aparatudui de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de wiilitate
publicd de interes local:

h) ia masuri pentru prevenirea i, dupd caz. gestionarea situatiilor de urgenia:

¢) ia mdsuri pentru organizarea execuldrii §i executarea in concret a activitafilor din
domeniile prevazute la ari, 129 alin. (6) si (7) din Codul administrativ;

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, eviden{ei statistice. inspeciiei si controlului
Jurnizarii serviciilor publice de interes local prevézute la art. 129 alin. (6) §i (7) din Codud
administrativ, precum §i a hunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii administrativ-
teritoriale;

e) numegte, sancfioneazd yi dispune suspendarea, modificarea si incetarea raportwrilor de
serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de muncd. in conditiile legii, pentru personaiul din
cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru conducdatorii institufiilor si serviciilor
publice de interes local:

D asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii
consilivlui local § actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora:

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege i alte acte
normative, ulterior verificarii §i certificarii de catre compariimentele de specialitate din
punctul de vedere al regularitayii, legalitafii si de indeplinive a cerinfelor tehnice;

h) asigurd realizarea lucrdrilor i ia mésurile necesare conformarii cu prevederile
angajamenielor asumale in procesul de imtegrare europeand in domeniul protectiei mediului
$i gospodarivii apelor pentru serviciile furnizate cetdafenilor,
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(6) Primarul desemneazd functionarii publici anume imputernicifi sa ducd la indeplinire
obligafiile privind comunicarea citafiitor §i a altor acte de procedura, in conditiile Legii nr.
13572010, cu modificarile si completarile ulterioare.

(7} Pentru exercitarea corespunzatoare a airibufiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor gi ale celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din unitdtile adminisirativ-teritoriale, precum si cu
autoritafile administragiei publice locale si judefene.

(8) In exercitarea atributiilor de autoritate tuelard i de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce
ii revin din actele normative privitoare la recensamdnt, la organizarea yi desfasurarea
alegerilor. la luarea masurilor de protectie civila, precum i a altor atribu(ii stabilite prin
lege, primarul acfioneazd §i ca reprezentant al statulii in comuna in care a fost ales.

(9) In aceastd calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducdatorilor serviciilor publice deconcentrate ale minisierelor si ale celorlalte oreane de
specialitate ale administragiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale. ducda
sarcinile ce ii revin nu pot fi rezolvaie prin aparatul de specialitate.

Art. 10. — (1) Primarul poate delega, prin dispozitie. atribuiile ce ii sunt conferite de lege yi
alte acte normative viceprimarului, secretarului general al UAT, conducatorilor
compartimentelor funcfionale sau personalului din aparatul de specialitaie,
administratorului public, precum si conducatorilor institufiilor si serviciilor publice de
interes local, in functie de competenfele ce le revin in domeniile respective.

(2) Dispozifia de delegare trehuie sa prevadd perioada, atribufiile delegate si limitele
exercitarii atribufiilor delegate. sub sancfiunea nulitafii. Dispozifia de delegare nu poate
avea ca obiect toate atribufiile prevazute de lege in sarcina primarului, Delegarea de
atribufii se face numai cu informarea prealabild a persoanei cdreia i se deleagad atribujiile.
(3) Consilind local alege din randul membrilor sai viceprimarul, cu votul majoritatii absolute
a consilierilor locali. Durata mandatului viceprimarului este eeald cu cea a mandatuldui
consilivlui local.

(4) Viceprimarul este subordonat primaruluni gi. in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul
de drept al acestuia, situatic in care exercitd, in numele primarului, atribufiile ce ii revin
acestuia. Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului.

(3} Viceprimarul exercita atribufiile ce ii sunt delegate de cdtre primar, in conditiile legii,
astfel:

coordoneazd si raspunde de activitatea personalului din servicijle de pazd, precum si a
personalului aparatului de specialitate din compartimeniele subordonate, poirivit
aorganigramei:

dispune masurile necesare in domeniul gospoddririi localitayii;

dispune masurile necesare pentru gestionarea deseurilor, potrivit legii;

ia masurile necesare pentru salubrizarea comunei;

intocmesie programele de activitate §i orice alte documenie necesare, urmdreste,
supravegheaza activitatile peniru lucrari, printre care salubrizarea locurilor publice. a
cursurilor apelor si malurilor, curdfarea islazurilor comunale de céitre concesionari suau
chiriasi, intretinerea spatiilor verzi, curdfarea sanjurilor si podetelor, administrarea
drumurilor locale, curtea intevioard a Primdriei, lucrarile la institutiile de nvédgdamdnt.
precum si orice alte lucrari necesare:;

efectueazd instructajul, urmdreste, supravegheaza si dispune masurile necesare peniru
persoanele care au obligatia presiarii muncilor in folosul comunitdatii. conform legislatiei in
vigoare, pentru muncitorii, personalul de paza. conducdrorii auto, personatul din serviciul de
administrare a domeniului public si privat al comunei;

stabileste. urmareste, confirma si infocmeste documentele pentru persoanele ce presteazd
muncy in folosul comunitatii;
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ia masurile necesare pentru amenajarea. administrarea spatiilor proprietate publica,
islazurile comunale. pentru vinzarea produselor agricole;

efectueaza constalari in teven pentru aspecie legate de fondul funciar, eliberarea atestatelor
de producator, receptia lucrarilor in baza legislatiei privind autorizarea si disciplina in
constructii, solutionarea petitiilor, intomeste documeniele necesare $i ia mésurile care se
impun;

exercita atributiile specifice de membru in Comisia de aplicare a legilor fondulwi funciar;
este inlocuitorul de drept al primarului in lipsa acestuia, semneaza §i stampileazéi
adeverinfele, certificatele §i alte documente ce se emii in cadrud institutiei, cu exceptia celor
care vizeazd activitatea de ordonator de credite bugetare, emiterea de dispozitii, autorizalii,
acte referitoare la referendum ori alegeri:

exercila orice alte atribujii stabilite de Consiliul local sau de primar.,

Art. 11. — Atributiile Secretarului general al Comunei, conform art. 243 alin. (1) din Codul
administrativ, sunt:

aj avizeaza proiectele de hotarari yi contrasemneaza peniru legalitate dispozitiile primarului
si hotardrile consilivlui local,

b) participd la sedinfele consilinlui local;

¢} asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consilinl local §i
primar, precum §i intre acestia i prefect;

d) coordoneazd organizarea arhivei §i evidenfa statistica a hotararilor consiliniui local si a
dispozifiilor primarului:

e) asigurd transparenta §i comunicarea catre awtoriiatile, institutiile publice §i persoanele
interesate a actelor prevazute la lit. aj;

1) asigura procedurile de convocare a consilindui local si efectuarea lucrarilor de secretarial,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consilivlui local si
redactarea hotararilor consiliniui local;

g asigura pregativea lucrdrilor supuse dezbaterii consilivlui local §i comisiilor de
specialitate ale acestuia;

hj poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 262000 cu
privire la asociafii §i fundafii. aprobatda cu modificari yi completéni prin Legea nr. 24620103,
cu modificarile si completarile wlterioare, actul constitutiv §i statutul asociafiilor de
dezvoltare intercomunitard din care face parte unitatea adminisirativ-teritoriald in cadrul
cdreia functioneazd,

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

J) efectueaza apelul nominal si fine evidenfa participarii la sedintele consilivlui local a
consilierilor locali;

k) numdrd voturile §i consemneaza rezultatul votdrii, pe care il prezinia presedintelui de
sedin{a san, dupd caz, inlocuitorului de drept af acestuia:

{) informeaza presedintele de yedinga sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu
privire la cvorumul §i la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecdrei hotérdri a
consilivdui local:

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea i
stumpilarea acestora;

n) urmdreyte ca la deliberarea si adoptarea unor hotardri ale consilintui local 8@ nu ia parte
consilierii locali care se incadreaza in dispozifiile avt. 228 alin. (2) din Codul administrativ;
informeazd presedintele de sedinta, sau, dupa caz. inlocuitorul de drept al acestuia cu privire
la asemenea situafii yi face cunoscute sanciiunile prevazute de lege in asemenea cazuri:

o) certifica conformifateq copiei cit actele originale din arhiva UAT,

p) alte atribufii prevazute de lege sau nscrcingri date prin acte adminisirative de consiliul
local sau de primar, dupd caz,



Alte atributii stabilite de Codul administrativ:

a) transmite judecdatoriei in a carei raza teritoriald se afla circumscripfia electorald pentru
care au avuf loc alegeri documentele doveditoare in termenul prevazut de lege, in vederea
validarii mandatelor consilierilor locali declarai alegi (are. 114 alin. (4));

b) informeaza consilierii locali declarafi alesi cu privire la validarea mandatelor lor,
supleantii acestora cu privire la invalidarea mandatelor consilierilor locali declarati alesi si
partidele politice sau organizatiile cetdtenilor apartindnd minoritdfilor nationale. Incheierea
Judecatoriei prin care sunt invalidate mandatele este comunicata yi respectivilor consilieri
locali declarati alegi (art. 114 alin. (3}):

¢) transmite judecditoriei in a carei ruzd teritorialda se aflda circumscriplia electorali peniri
care au avul loc alegeri yi prefectului declarafiile semnate de consilierii locali declarafi
alegi, care au renuntat la mandar. in termenul prevazut de lege (art. 113 alin. (2));

d) comunicd consilierilor locali ale caror mandate au fost validate data 57 ora sedingei
privind ceremonia de constituire convocaltd de prefect. care are loc la sedinl consilinlui local
(art. 116 alin. (3));

e) pasireaza dosarul de constituive a consilivlui local (art. 117 alin. (2));

M) transmite judecatoriei documentele care i-au fost puse la dispozitie in cadrul termenului
legal, precum si o adresa de informare prin care propune validarea supleanfilor care au
depus documentele prevazute la art. 114 alin. (2) din Codul adminisirativ sau, dupd caz,
invalidarea supleantilor care mu au depuy aceste documente (art. 119 alin. (4)):

g) transmite de indata confirmdarile primite judecatoriei in a carei raza teritoriala se afla
circumscriptia eleciorala pentru care au avut loc alegeri in vederea validarii mandatetor
consilierilor locali declarafi alesi, in condifiile art. 114, sau a validarii mandatelor
supleantilor, in conditiile art. 119 sau art. 122 din Codul administrativ (art. 121 alin. (3)):
h) transmite prefectului, sub semndtura sa. evidenfa prezentei consilierilor locali la
convocarile pentru sedinfele care mit s-au putut desfasura din lipsa cvorumului, in termen de
3 zile de la data convocarii. Evidenfa transmisa prefectului precizeaza gi situatiile in care.
urmare a ultimei absenfe. a intervenit cazul de incetare de drepi a mandatului previzut lu
art. 204 alin. (2) lit. e) din Codud adminisirativ (ari. 134 alin. (6));

i) redacteaza proiectul ordinii de zi, ca anexa la documentul de convocare la propunerea
primarului sau a consilierilor locali, dupd caz, in condifiile legii (art. 135 alin. (1));

1) tnregistreaza si Iransmife proiectele de hotdrdri ale consiliuiut local insojite de referatele
de aprobare ale acestora i de alte documente de prezentare §i de motivare:
compariimentelor de resort din cadrul uparatului de specialitaie al primarului in vederca
analizdrii §i intocmivii rapoartelor de specialitate;

comisiilor de specialitate ale consiliului local in vederea dezharerii yi intoemirii avizelor:
(art. 136 alin. (3));

k) asigura indeplinirea condifiilor prevazute de lege pentru proieciul de hotdrdre inscris pe
ordinea de zi §i aduce la cunogtinta consilivini local cazul neindeplinirii acestora inainte de
adopiarea ordinii de zi (art. 136 alin. (9)).

1) semneaza aldturi de presedintele de yedinia procesul-verbal al sedintei consifiniui local,
asumandu-si responsabilitatea veridicitatii celor consemnate (art. 138 alin. (13) si (14));
m) supune spre aprobare procesul-verbal al sedinfei anterioare a consiliuiui local (ari. 138
alin. (153));

n) numeroteaza si sigileazd impreund cu presedintele de sedinta dosarul special al sedingei
respective dupd aprobarea procesului-verbal (art, 138 alin. (16));

o) afiyeazd la sedivd primdriei §i publicd pe pagina de internet a unita{ii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale o copie a procesului-verbal al sedintei, in termen de 3 zile de la data
aprobarii procesului-verbal al sediniei (art. 138 alin. (17)).

p) contrasemneaza peniru legalitate hotardrile consiliului local, Secretarul general al
unitafit’subdiviziunii administrativ-feritoriale nu contrasemneaza hotardarea in cazul in care



considera ca aceasia esite ilegala. In acest caz. in urmdtoarea yedin{a a consiliului local.
depune in scris §i expune in fafa acestuia opinia sa molivald, care se consemneazd in
procesui-verbal al yedinjei (art. 140):

q) sesizeazd instanfa de contencios administrativ cu privire la cazurile de dizolvare a
consiliviui local (art. 143 alin. (2));

r) rezolva problemele curente ale comunei, cu respectarea competentelor si atributiilor ce i
revin, potrivit legii (ari. 147 alin. (1)):

s) elaboreaza referatul de incetare a mandatului primarului inainte de termen i il transmite
prefectului in termen de 10 zile de la data intervenirii situatiei de incetare de drept a
mandatului primarului (art. 160 alin. (7) 5i (8)):

1) comunica prefeciului actele administrative cu caracter normativ si individual (hotardrile

consiliului local §i dispozitiile primarului) in cel mult 10 zile lucratoare de la data adoptarii.

respectiv emiterii. Hotardrile consiliului local se comunica primarului. Comunicarea,
insofita de eventualele obiectii motivate cu privire la legalitate, se face in scris yi se
inregistreaza inir-un registru special destinat acestui scop. Hotararile yi dispozifiile se adue
la cunogtinta publica i se comunicd. in conditiile legii. Hotdararile si dispozifiile,
documeniele i informatiile financiare, precum yi alte documente previazute de lege se
publica, pentru informare, in format efectronic §i in monitorul oficial local (art. 197);

u) inmdaneazd legitimatia primarului dupd depunerea juramdntului de cdtre acesia (art. 2006
alin, (1));

v) inmdneaza legitimatia viceprimarului dupa alegerea acestuia (art. 206 alin. (2));

w) indeplineste functia de ordonator principal de credite peniru activitdaile curenie in
condifiile legii (art. 243 alin. (2)).

V) indeplineste, la cererea partilor, acolo unde nu functioneaza birouri ale notarilor publici
urmdioarele acte notariale;

1} legalizarea semndturilor de pe fnscriswrile prezentate de par(i, in vederea acordarii de
cdtre autoritatile administratici publice locale de la nivelul comunelor yi oraselor a
heneficiilor de asistenta sociala si‘sau serviciilor sociale;

2) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parfi. cu excepfia inscrisurilor suh
semndturd privatd. (art. 243 alin. (8)).

CAPITOLUL T - PATRIMONIUL

Art. [2. — Patrimoninl Comunei Vardsii este alcdtuit din bunurile mobile si imobile care
aparfin domeniului public ol localitatii, domeniului privat al acesteia, la care se adaugi
drepiurile si obligafiile cu caracter patrimonial.

Art. 13. — Bunurile ce fac parte din doneniul public sunt inalienabile, imprescriptibile si
insesizabile.

Art. 14. — Domeniul privat este alcatuit din bunuri mobile si imobile. ce nu aparfin
domeniului public, dobdndite prim modalitatile prevazuie de lege.

Art. 15. — Consilivl local al Comunei Varasti hotdaraste ce bunuri apartindgnd domeniuiui
public sau privat sd fie date in administrarea regiilor autonome si institwtiilor publice. sa fie
concesionale ori inchiriate.

Art. 16. - Consiliul local hotdardste cu privire la cumpdrarea si vanzarea bunurilor ce juc
parte din domeniul privat al localitdgii, in conditiile legii. avand obligatia inventarierii
acestora.

Art. 17. — Consiliul local poate da in folosinga gratuita, pe termen limital. imobile din
patrimoniul lui societatilor si institutiilor de utilitate publica sau de binefacere, recunoscute
ca persoane juridice, in scopul indeplinirii unor activitafi care satisfac cerinfele ceidenifor
din comund,
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CAPITOLUL IV —~ BUGETUL SI ADMINISTRAREA ACESTUIA

Art. 18. — Finantele Comunei Varagti se administreazd in condifiile prevazute de lege, in
conformitate cu principiile autonomiei locale, anualitddii, specializdrii hugetare i
echilibrului.

Art. 19. — Bugetul Comunei Varasti se elaboreaza, se aproba, §i se execuld in conditiile legii.
Art. 20. - Impozitele si taxele locale se stabilesc de catre Consiliul local al Comunei Vardsti,
in limitele si conditiile legii,

Art. 21. — Bugetul local este alcdtuit din venituri proprii obtinute din taxe si impozite locale.
din transferuri de la bugetul de stat, fonduri cu destinafic speciald, venituri obfimete din
imprumudurt inteme si exteme, precum si din alte surse.

CAPITOLUL V- STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 22. — Aparatul de specialitate al primearvuiui Comunei Virdsti este organizal pe
compartimente. conform organigramei aprobate de Consiliul local. Primarul, viceprimarud.
secretarul general §i aparatul de specialitate al primarului constituie Primaria. institufie
publicd cu activitate permanentd care aduce la indeplinire efectiva hotéararile Consifinlui
local si solutioneazd problemele curente ale Comunei Varasti.

Art. 23. - Intreaga activitate a primdriei este organizatd si condusa de cdaire primar.
compartimentele fiind subordonate direct primarului, viceprimarului sau secretarului
general care asigura si raspund de realizarea atribwiiilor ce revin acestora in conditii de
legalitate si eficienta.

Art. 24. - Primdria Comunei Varasti esie structurata pe compartimente.

Art. 25, Compartimentele nu au personalitate juridica administrativa distincia de cea
autoritatilor in numele carora actioneazd.

Art. 26.  Primarul conduce, indrumd yi controleaza activitatea compartimentelor
functionale din cadrul Primariei, conform atributiilor previzute de lege. Viceprimarul si
secretarul indrumd compartimentele functionale conform atributiilor pe care le au potrivit
legii si delegate de catre primar.

Art. 27, — Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Virdsti are urméoarea struciurd
organizatoricd.

1. Compartiment resurse umane

2. Compartimeni financiar - coniahil
3. Compartimet impozite §i taxe

4. Compartiment relafii cu publicul
5. Compartiment asistenta sociald

6. Compartiment cadastru

7. Compartiment registru agricol

8. Compartiment stare civila

9. Compartiment situafii de urgenja

10. Compartiemt culturd
11. Compartiment RECL
12, Compartiment administrativ
13. Cabinetul primarului
14, [5.Cabinetul viceprimarului

Art. 28. — Activitatile specifice compartimentelor functionale ale aparatului de specialitate

din cadrul Primariei Comunei Vardsti sunt urmdatoarele:



1.Compartimentul resurse umane
Se subordoneaza secretarului-general al comunei
Aftributii:

-Asigura intocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a posturilor yi a
promovarilor din cadrul aparatului de specialitate i raspunde de organizarea in condifii
optime a procedurilor specifice concursurilor — recrutarea §i selecfia candidagilor pentru
Jfunctii publice §i contractuale;

-Raspunde §i asigura publicitatea posiurilor vacante scoase la concurs :

- Asigura secretariatul comisiilor de concursiexamen pentru ocuparea posturilor vacanie
si intocmegte documentafiile privind incadrarea in muncd a candidatilor declarafi admisi, pe
baza proceselor verbale ale comisiilor de concurs/examen in conformitate cu prevederile
legale:

- Efectueaza lucrari privind incheierea. modificarea, suspendarea i incetarea raporiuiui
de serviciu, yi‘sau a contractului de muncd pe perioada nedeterminata yi determinai.
precum §i acordarea tturor drepturilor previzute de legislatia privind funciia publicd yi de
legislatia muncii pentru personalul din aparatul de specialitate ;

- Colaboreaza cu personalul de conducere in vederea intocmirii fiselor de post, raspunde
§i fine eviden{a acestora pentru posturile ocupate din cadrul aparaiului de specialituie,
conform prevederilor legale;

- Intocmeste, gestioneazd dosarele profesionale ale funciionarilor publici, precum §i de
dosarele personale ale personalului contractual conform prevederilor legale:
- Intocmeste situatia privind planificarea concediilor de odibng, in vederea aproharii de
catre primar §i umdareste respeciarea ei;

- Intocmeste. verifica si avizeuza foile de prezenfd colectiva (pontajul centralizator) lunar:
- Elibereaza la cerere, adeverinte privind calitatea de salarial, privind vechimea in munci,
privind drepturile salariale brure (salarii de incadrare, sporuri de conducere, salar de merit,

spor de vechime etc.);

- Solicita personalului din aparatul de specialitate completarea si‘san actualizarea
declaratiilor de avere, a decluratiilor de interese. a declaratiilor personale i asigura
gestiunea acestor documente, conform legislatiei in vigoare.

- raspunde de preluarea yi pastrarea declaratiilor de avere si a celor de interese ale
angajatilor aparatului de specialitate precum §i de publicarea acestora pe pagina de internet
a institutiei confom legii;

- Réspunde de confideniialitatea datelor la care are acces, in afara celor cu caracter public:
- Duce la indeplinire hotardrile consilivlui local si dispozitiile primarului;

- Are obligafia de a respecta normele securitafii §i sandtafii muncii

-Intocmegte dosarele necesare in vederea pensiondrii salariafilor;

-Indeplineste alte atributii date de primar si secretar.

-imtocmegie statele de plata ale personalulii;

-transmite lunar la trezorerie monitorizarea salariilor;

-intocmegte §i transmite lunar declaratia 112 pentru salariatii institutiei,

Compartiment relatii cu publicul

Se subordoneaza secretarului general al comunei

Altributii:

* primegte petifiile cetafenilor (cereri, reclamatii, sugestii, elc.) si le inregistreazd pe ripuri de
probleme;

* verificd documeniafia depusd §i dacda aceasta este complela, o inregistreaza.
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s elibereaza un bon care confine: numar de inregistrare. data, numele petentului, adresa si
telefonul la care poate fi contactal pentru eventuale completari si nelamuriri in legaturd cu
cele solicitate;

s informeaza, referitor la stadiul unei lucrari. i solicita lamuririle necesare de la
compartimentele de specialitate din cadrul primdriei;

s informeazd cetdfenii privind diverse tipuri de probleme legate de activitatea primeariei si a
altor institufii publice aflate in subordinea Consilinlui Local Varaysti ;

s fransmite caire compartimentele de specialitate din cadrul primdriei documente
inregistrate i repartizate;

* primegie yi elibereazd raspunsurile transmise de compartimentele de specialitate din cadrud
primdariei;

* aduce la cunogtinid conducerii propunerile §i sesizarile cetdtenilor in vederea unei bune
[funcfiondri a primariei;

s urmaregte solutionarea yi redactarea, in termenul legal, a raspunsurilor elaborate de
directiile si serviciile de specialitate ale primdriei, catre cetdfeni.

s intocmeste lunar un raport privind situatia lucrarvilor scadente la nivelul primdariei pe care
il Tnainteaza primarului .

* indeplinegie §i alte atribufii stabilite de primar, viceprimar §i secretar;

* asigurd prin activitatea de curiervat 57 distributie a corespondentei. circuitul documentelor
atat in interiorul primdriei cdt §i in exteriorul acesieia;

* organizeazdaa inscrierea in audienie la primar. viceprimar si secretarul comunei Varasti;
* pregatesie materialele pentru audienfe in functie de cererile depuse i inregistrate:

* comunica raspunsurile catre cetafeni in termenele stabilite de prevederile legale in vigoare.

1. Compartimentul financiar-contabil
Se subordoneazd direct primarulni comunei.

Atributii:

Contabilitate

-fundamenteaza pe baza unor studii si intocmesie anual, la termenele prevazuie de lege. pe
baza propunerilor venite din pariea unitatilor din subordine. proieciul bugetului local al
Comunei. asigurdnd prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de
credite si consiliului local, in vederea aprobarii bugetului anual;

-inmtocmeyte proiectul de buget peniru institutiile de subordonare locald, pe baza datelor
prezentate de acestia §i a indicatorilor de baza, anual si ori de cate ori au loc corectii si
rectificari de buget pentru intocmirea bugetului local al Comunei in vederea supunerii
aprobarii ordonatorului principal de credite sau Consilinlui local, dupd caz. potrivii
reglementdarilor in vigoare,

-centralizeazd §i verifica propunerile institugiilor din subordine privind realitaea.
legalitatea si oportunitarea efectudrii virarilor de credite intre capitole sau intre
subdiviziunile clasificatiei bugetare in vederea supunerii spre aprobare ordonatorului
principal de credite sau Consiliului local, dupa caz, powrivit reglementarilor in vigoare,
-transmite bugetul aprobat fiecarei unitati bugetare de subordonare locald. anual si dupéi caz
dupda rectificarile si corectiile efectuate la bugetul local;

-lunar, primeste conturile de executie ale unitctilor bugetare, pe care le verifica, le
analizeazd §i le centralizeaza, tntocmind executia bugetului local cu incadrarea in
prevederile bugetare!

trimestrial primeste ddarile de seamd trimestriale ale unitatilor de subordonare locald, pe
care le verificd in vederea cenivalizarii;

-trimestrial, intocmeste darea de seamd contabild;

-anual intocmesie contul de Tncheiere a exercitiului bugetar pe care il supune aproharii
Consiliului local:

-lunar §i de cdte ori este nevoie. primeste cererile de alimentare a conturilor de la unitatile
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de subordonare locald, analizeaza siructura acestora si propune alimentarvea conturilor in
functie de prevederea bugetara;

-lunar tine evidenta executiei obiectivelor de investitii aprobate pe categorii de surse yi
intocmeste contul de executie.

-intocmeste dispozitii bugetare de repartizare a creditelor hugeiare si ordine de plata pentri
platile ce se efectueaza catre ordonatorii tertiari de credite, pe care le transmite trezoreriei.
pe baza de centralizator insotit de notd justificativa privind solicitarea de cote i sume
defalcate din unele categorii de venituri de la bugetul de stat pentru echilibrarea bugeiului:
-arhiveaza si gestioneaza, conform prevederilor legale, toate dosarele ce fin de
fundamentarea, elaborarea, aprobarea si executia bugetului local:

-infocmeste documentele de plald si efectueazda inregistrarvile in contabilitatea proprie a
operatiunilor de incasari si plagi. potrivit prevederilor legale:

-tine evidenta contabild sinteticd si analiticd a tuturor conturilor, inclusiv a materialelor.
mijloacelor fixe i a obiectelor de inventar. a bunurilor apartindnd domeniului public si
privat;

-tine evidenta contabili a cheltuielilor aferente bugetuiui local. autofinantate, a conturilor
din afara bugetului local:

-tine evidenta contabild a garantiilor materiale;

tine evidenfa contabild a disponibilului in lei si in valutd existent in conturile de la bancife
comerciale:

-supravegheaza incadrarea in plafoancle de cheltuieli si realizarea acestora cu respeciarea
prevederilor legale:

-incaseaza si depune. pe baza de foi de varsamant, pe bazd de fili cec, sumele in numerar,
achitarea salariilor 5i a altor drepturt prin casierie:

-intocmeste dispozitiile de plaia si incasare, privind acordarea in numerar de avansuri spre
decontare, precum st urmdrirea decontdrii acesiora;

-intocmeste dispozitiile pentru ridicdri de sume din trezorerie. respectdand plafoanele de plafi.
conform legislatiei in vigoare:

-zilnic verifica registrul de casa:

-tine evidenfa creditelor bugetare, angajumenielor hugetare globale, 1egale si a pldtilor de
casda:

-lunar intocmesite halanta dehitori-furnizori, balanta materialelor, obiectelor de inventar si
mijloace fixe:

-lunar inloemeste registrele contabile obligatorii;

-lunar intocmesie execuiia bugetara a Primariei pe articole de cheltuieli:

-lunar infocmeste si verifica balanta lunara de verificare, avandu-se in vedere concordania
dintre conturile analitice st sintetice:

-fntocmesie darea de seamd trimesiriald a Primariei;

-participd la actiuni de inventariere a mijloacelor fixe, materialelor, obiectelor de inventar,
mijloacelor banesti ori de cdte ori este nevoie,!

-anual inregistreaza in registrul invemtar rezultatul inventarulii;

-urmdareste execufia bugetului propriv in vederea respectarii prevederilor i destinafiifor
aprobate;

~face propuneri fundamentate de modificare. virare a prevederilor bugetare pe structura
clasificafiei bugetare:

-arhiveazi anual documeniele contabile potrivit prevederilor legale.

Compartiment Impozite 5si Taxe

Se subordoneaza primarului

Atributii:

-organizeazd, indruma si urmdreste: primirea, verificarea, operarea in baza de date $i
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arhivarea declaragiilor de impunere pentru impozite si taxe locale;

raspunde de intocmirea si realizarea programului de control fiscal privind impozitele si
taxele locale:

-propune in condifiile legii masuri pentru solufionarea obiectiunilor si contestafiilor
impotriva actelor de control si de impunere, care au ca obiect constatarea si stabilirea
impozitelor si taxelor locale, a accesoriilor acestora. intocmite de organele de specialitate
din cadrul compartimentului;

-organizeaza activitatea de eliberare a certificatelor fiscale privind impozitele si taxele
locale:

analizeazd dupd fiecare fermen de plata. pe baza evidenfei analitice. lista debitorilor
persoane fizice si juridice, care inregistreaza restante la plata impozitelor §i taxelor locale si
incepe procedura de recuperare a creanfelor bugetare in conformitate cu prevederile legale;
-verificd si avizeazd efectuarea compensarilor si restituirilor de impozite si taxe;

-verificd si analizeazd dosarele depuse de contribuabili persoane fizice §i juridice conform
legislatiei in vigoare, prin care se solicitd acordurea unor inlesniri la plata impozitelor i
taxelor locale i intocmeste raporiud de specialitate pe cave il inainteaza spre aprobare
Consiliului Local;

-stabileste si aplici méisurile ce se impun pentru inifiereq unor actiuni referiioare la
respectarea disciplinei financiare. descoperivea, impunerea si atragerea de venituri
suplimentare la bugetul local. inclusiv prin masuri de executare silita a unitdtilor si
persoanelor care nu-si achitd in termen obligatiile fiscale,

-organizeazd arhivarea si pasirarea dosarelor fiscale si celorlalte documente referitoare la
depunerea si incasarea debitelor;

-colaboreazd cu celelalte compartimentie ale Primariei, cu societdtile bhancare si cu aite
institufii, in vederea incasdrii impozitelor si taxelor locale datorate de contribuahilii
persoane juridice:

-execuld silit debitorii care nu isi pldtesc de bundvoie obligatiile datorate bugetului local.
intocmind pentru acesta documeniele necesare. conform actelor normative in vigoare,

aduce la cunostinta conducerii si informeazd organele ubilitate ori de cate ori constald fapte
care constituie infracfiuni confom prevederilor legale:

-identificarea sediului sau domiciliului debitorilor. cu sprijinul organelor de polifie.
Registrului Comertului sau a instantelor;

-identificarea conturilor bancare sau a locurilor de munca ale debitorilor, cu ajutorul
héincilor si a Inspectoratului Teritorial de Muncd, pentru efectuarea poprivilor pe salarii sau
pe conturile bancare:

-aplicarea procedurilor executdrii silite prevazute de aciele normative in vigoare peniru
recuperarea debitelor restante de la persoane fizice sau juridice. prin: somafii emise, popriri
in banci sau pe salarii;

-efectuarea procedurilor de insolvabilitate ale debitorilor.

Casierie

-efectueazd operatiile de incasari 5i plafi prin casierie.

-evidentiaza incasdrile i pldfile in numerar prin registrul de casa, pe baza documenielor
Justificative;

-depune la trezorerie pe baza de dispozifie sumele intrate in casierie;

-efectueazd operafiile de incasari a impozitelor si taxelor locale, amenzi, venituri din
concesiuni $i chiril, imputatii, faxe judiciare si notariale:

-evidentiaza incasarile si platile in numerar prin registrul de casd. pe baza documentelor
Justificative;

-face plata salariilor personalului aparatului propriu de specialitate, serviciilor publice
locale. asistentilor personali, consilierilor locali, celor ce presteaza activiiati prin conventii,
contracte temporare, alte cafegorii de confracte ori alte cheltuieli dispuse de ordonatorul de



credite si contahil:

-tine evidenta documentelor de plata a salariafilor i colaboratorilor, aidil in formd scrisd,
cat i in sistem informatic:

-efectueaza platile beneficiarilor de prestafii sociale:

-intocmeste situatiile in vederea ridicarii dvepturilor banesti pentru categoriile de heneficiari
in domeniul asistenfei sociale. precum si alte caiegorii, poirivit legii:

-emite tuturor contribuabililor chitanfe doveditoare pentru sumele incasale cu inscrierea
lizibila a datelor completate, fara prescuriari, conform rubricatiilor documentelor intocmite,
-exercita orice alte atribufii din domeniul de activitate prevazute de legistatia in vigoare.

Achizitii publice

-sa elaboreze documentatia de atribuire sau, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a
documeniatiei de concurs.

-sa se asigure ca indeplineste obligatiile referitoare la publicitate. conform legii:

-sa se asigure ca urmareste aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire;

-sa constituie si sa se asigire ca pasireaza dosarul achizitiei publice:

-sa se asigure ca urmareste derularca procedurilor de achizitii publice prin Sistemul

Electronic de Achizitii Publice, conform legii;

-sa se asigure ca pune in executare legile si celelalte acte normative in legatura cu
procedurile de achizitii publice si alte sarcini de serviciu,

-sa se asigure ca intocmesie proiectele contractelor de achizitii publice, cu sprijinul
departamentelor de specialitate si transmite confractele catre wiilizatori, pentru dernlare si
execurare.

-sa se asigure ca elaboreaza raspunsuri la adresele repartizate. pe care le prezinta
conducatorilor ierarhici, pentru verificare si semnare;

-su intocmeasca documentatia specifica:

-inifiazd §i organizeazd activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadril
unitatii respective. asigura legaiura cu Arhivele Nafionale, in vederea verificarii si
confirmarii nomenclatorului’, urmareyte modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea
dosarelor;

b) verifica 5i preia de la compartimente, pe bazd de inventare. dosarele consiituite,
intocmeste inventare pentru docwmentele fara evidenga (anexa nr. 2). aflate in depozir;
asigurd evidenta (uturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva. pe baza
registrului de evidentda curentd (anexa nr. 3).
¢) seful compartimentului de arhivd este secretarul comisiei de selectionare si. in aceastd
calitate, convoaca comisia in vederea analizavii dosarelor cu termene de pasirare expiraie §i
care. in principiu, pot fi propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare; intocmeste formele
prevazute de lege pentru confirmarea lucrdrii de catre Arhivele Nagionale; asigura predarea
integrala a arhivei selectionate la unitdile de recuperare;

d) cerceteaza documentele din depozii in vederea eliberavii copiilor si certificatelor
solicitate de cetdgeni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;
e) pune la dispozifie, pe baza de semnaturd, §i {ine evidenfa documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare. la restifuire, verifica integritatea documentului timprumufaf;
dupa restituire, acestea vor fi reintegrate la fond:

B organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederiior
Legii Arhivelor Nafionale, mentine ordinea §i asigura curdfeniu in depozitul de arhivi;
solicitd conducerii unitafii dotarea corvespunzdtoare a depozitului (mobilier. rafturi. mijloace
P.S.L s.a.): imformeazda 2 conducerea unitafii i propune masurt in vederea asigurarii
condifiilor corespunzdtoare de pastrare yi conservare a arhivei;



g) pune la dispozifia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul
efectudrii activnii de control privind situafia arhivelor de la creatori;

h) pregateste documentele (cu valoare istorica) yi inventarele acestora, in vederea predarii
la Arhivele Nafionale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale.

-incaseazd impozite §i taxe locale;

3. Compartimentul registrul agricol
Se subordoneaza Secretarului general al comunei,

Atributii:

Registrul agricol

-completarea st finerea la zi a registrudui agricol scris (registru) si in format electronic;
centralizarea datelor din registrul agricol;

-opereazd in registrul agricol modificdri ca urmare a actelor de vanzare-cumpdrare,
mogstenirilor, donatiilor, schimbarii categoriilor de folosinta a terenurilor;

-tine evidenta persoanelor fizice §i juridice care au terenuri in arenda. conform legii,
-intocmeste st elibereazda adeverinfe de proprietate cu situatia existentd in regisirul agricol:
intocmesie situatii statistice, dari de seama statistice, situatii cadastrale yi alfe sitnafii
referitoare la registrele agricole si le Tnainteaza institutiilor solicitante, conform legii:
-elibereazd copii de pe registrele agricole si furnizeazd date din registrele agricole, cu
respectarea prevederilor legale:

-intocmeste si elibereaza atestatele de producdtor si raspunde de exactitatea datelor:
solutioneaza cererile si redacteazda raspunsurile la cererile adresate Compartimentului;
colaboreaza cu Compartimentul financiar-contabil pentru furnizarea datelor din registrele
agricole. pentru impunere;

-intocmeste si elibereaza adeverinte Cl. somay. handicap, succesiune, burse §i alte documente
privind registrul agricol:

-face verificari in teren cu privire la veridicitatea datelor declarate in registrul agricol;
-elibereaza documentele necesare pentru subventii (APIA, motorindg, animale si altele):
organizeazd i asigurd arhivarea curentd a documenielor din sfera atributiilor sale.

Fond Funciar

-verificarea dosarelor aflate in lucri,

-verificarea situagiei juridice a terenurilor solicitate;

-verificarea corectitudinii amplasamentor;

-pregatirea dosarelor peniru a fi analizate in cadrul sedingei Comisiei fudetene de fond
Sfunciar;

-intocmirea raspunsurilor la diversele solicitari privind modul de aplicare a legilor in
vigoare:

-intocmirea diferitelor comunicari, ingtiingari privind masurile stabilite de comisia locald de
Jfond funciar i hotardrile comisiei judetene de fond funciar;

-intocmirea proceselor-verbale de punere in posesie pentru teremurile agricole;

-punerea efectiva in posesie cu terenurife agricole pe raza comunei:

-intocmirea rdspunsurilor la adresele diferitelor institugii (institugia prefectului, judecdtorie.
tribunalul, oficiul de cadastru. agenfia domeniilor statului, polifie. etc.) privind modul de
aplicare a Legii fondului funciar:

-eliherare documente (extrase de pe planurile cadastrale, titlurile de proprieiate. ordinele
prefectului, copii de pe dosarele de fond funciar, elc.):

-intocmire situafii. solicitdri de avize, referate. procese-verbale de constatare pentru alfe
compartimente din cadrul primdriei sau pentru alte institu(ii;

-intocmirea situafiilor cenfralizatoare privind stadiul aplicarii Legii fondului finciar,
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Urbanism

-gestioneaza Planul Urbanisiic General (P.U.G.) al Comunel Varasti;

initiaza yi propune spre aprobarea Consilivlui Local proiecte de hotardari la nivel de Plamuri
Urbanistice Zonale (P.U.Z.) 5i Planuri Urbanistice de Detaliv (P.U.D.);

-elaboreaza si asigura prezentarea si promovarea documeniatiilor urbanistice la nivel de
Planuri Urbanistice Zonale (P.U.Z.) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.);

-participd la rezolvarea reclamatiilor i a sesizdrilor persoanelor fizice sau juridice
referitoare la domeniul (obiectud) de activitate,

-emite in baza documentafiilor de urbanism. aprobate de organele competente, certificate de
urbanism §i autorizafii de construire, conform competentelor:

identifica posibilitayi si avanseaza propuneri pentru dezvoltarea wrbanisticd a Comuned,
umdreyte realizarea lucrarilor de constructii autorizate. verifica in teren declarafia de
incepere a lucrdrilor, asigurdnd reprezentare la receptia de finalizare a lucrdrilor
respective;

participd la sedintele Consiliniui local, la Comisia de specialitate si asigurd informayiile
solicitate;

-intocmeste si prezint@ materiale, rapoarie referitoare la activitatea compartimentului;
coluboreaza cu toate compartimentele din cadrul institugici. implicate in activitatea de
urbanism;

-execuid in permanentd coniroale privind respeciarea disciplinei in constructii:
-controleazd respectarea normelor privind awtorizarea constructiilor;

-rezolva gi raspunde in scris la sesizarile si audiengele cetdfenilor referitoare la semnalared
cazurilor de abatere privind discipling in construcii;

-acfioneazd pentru prevenirea cazurilor de indiscipling in constructii prin avertizarea
ceidienilor care intentioneazd si execute lucrari farda obtinerea prealabila a avizelor si
autorizafiilor de constructii;

-verifica si ia masurile care se impun privind obligatiile santierelor de constructii. in
conformitate cu prevederile Legii nr. S0/1991 privind autorizarea executarii tucrarilor de
constructii. cu modificarile si completarile ulterioare:

-participd impreund cu alte organe specializate la verificarea amplasdrii constructiilor
provizorii de pe domeniul public, ludnd masurile legale ce se impun (amendd, desfiintare,
demolare);

-intocmeste somafii si procese-verbale de contraventie persoanelor fizice sau juridice care
incaled prevederile legale privind disciplina in constructii, informdnd, acolo unde este cazul,
Inspectia de Stat in Construciii;

-in colaborare cu organele de politie si alte servicii publice trece la executarea in baza
hotardrilor judecatoresti definitive 5i irevocabile investite cu titlu executoriu, privind cazurile
de incalcare a prevederilor Legii nr. 3041991 privind autorizarea executdrii tucrarilor de
constructii, cu modificarile si completarile witerioare;

-intocmegte referate de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de dispozitii ale
Primarului §i de hotardri ale Consilivdui Local specifice activiiatii serviciului;

colaboreazda pentru realizarea activitafii cu diferite institufii.

1. Compartiment stare civila
Se subordoneazd secretarului general al comunei.
Atributii

a)intocmesie, la cerere sau din oficiu, potrivif legii, acte de nastere, de casdatorie §i de deces,
in dublu exemplar. §i elibereazd persoanclor fizice Tndreptatite certificate doveditoare
privind actele i faptele de stave civild inregistrate:

/
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b) inscrie mentiuni pe marginea acielor de stare civild aflate in pastrare §i (rimit contunicari
de menfiuni pentru inscriere in registrele de stare civild - exemplarul I sau. dupd caz,
exemplarul 11, in conditiile prezentei metodologii:

¢) elibereaza gratuit, la cererea auioriidfilor publice. extrase pentru uz oficial de pe actele de
stare civild, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea
prevederilor Legii nr. 16/1996, cu modificdriie yi completdrile wlterioare, precum §i ale Legii
nr. 6772001, cu modificarile si completarile ulterioare:

d) elibereaza, lu cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare
civild, potrivit modelului previzut in anexa nr. Y, dovezile cuprind, dupa caz, precizari
referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de siare civild:

e) trimite structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este
arondaté unitatea administraliv - teritoriald, in termen de 10 zile de la data tntoemirii actului
de stare civild sau a modificarilor intervenite in statutul civil, comunicari nominale pentru
nascufii vii, cetateni romani. ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al
celdifenilor romdni: actele de identitaie ale persoanelor decedate ori declaratiile din care
rezultd ca persoancele decedute nu au avit act de idenlitate se 1rimif la struciura de evidenid
a persoanelor din cadrul S.P.C.L.LELP. de ultimul loc de domiciliu:

) trimite centrelor militare, pand la data de 5 a lunii wrmdtoare inregistrdrii decesului.
documentul de eviden(a militara aflat asupra cetafenilor incorporabili sau recrufilor. potrivil
modelului prevazut in anexa nr. 10;

g) trimite structurilor de siare civild din cadrul S.P.C.L.EP, la care este arondaid unitatea
administrativ - teritoriald. pand la data de 5 a lunii urmatoare, certificatele anulaie la
completare:

h) intoemeste buletine statistice de nagstere. de casdtorie §i de deces, in conformitate cu
normele Institutului Naional de Statisticd, pe care le trimit, pana la data de 5 a lunii
urmdtoare invegistrérii, la Directia Judefeand de Statisticd sau a municipivlui Bucureysti:

i) dispune mdsurile necesare pastrarii regisirelor si certificatelor de stare civilda in conditii
care s asigure evitarea deferiorarii sau a disparifiei acesiora yi asigurd spatinl necesar
destinat desfagurarii activitafii de stare civila;

j) atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.NLP., din listele de coduri
precalculate, pe care le pdstreazd si le arhiveazd in condifii de deplind securitate:

k) propune necesarul de registre, cervtificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare §i
cernealdt speciald, pentru anul urmdtor, yi il comunicd anval siructurii de stare civila din
cadrul S.P.C.JEP.;

1) reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau toial -, prin
copierea textului din exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise prin
semnare si aplicarea sigitinlui yi parafei;

m) primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativi yi documentele
prezentate in motivare. pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. la care este
arondald unitatea administrativ - teritoriala:

n) primeste cererile de inscriere de mengiuni cu privire la modificarile intervenite in
straindiate, in statutul civil al persoanei, determinate de divor|, adoptie. schimbare de nunie
si‘sau prenume, precum si documentele ce sustin cererile vespective, pe care le inainteazd
D.E.P.A.B.D., in vederea avizérii inscrierii mentiunilor corespunzdatoare sau, dupd caz, a
emiterii aprobarii;

o) primesie cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila procurafe din
straindtate, insofite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau
respingere a cererii de (ranscriere pe care il inainteazd. impreund cu intreaga documentafie.
in vederea avizarii prealabile de cétre S.P.C.J.E.P in coordonarea carora se afla:

p) primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila §i efectueazd verificdri pentru
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a
menjiunilor inscrise pe acestea. intocmesc documentafia i referatul cu propunere de




aprobare sau respingere §i ie inainteaza S.P.C.J.E.P, pentru aviz prealabil, in vederea
emilerii dispozifiei de aprobare/respingere de rectificare de catre primarul unitafii
administrativ - teritoriale compeiente:
gq) primeste cererile de reconstituire yi intocmire ulterioard a actelor de stare civila,
intocmesc documentatia §i referatul prin care se propune primarului unitdafii adminisirativ -
teritoriale emiterea dispozifiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil af
SL.CIEP;
r) inainteazd S.P.C.JE.P. exemplarul Il al registrelor de stare civild. in termen de 30 de zile
de la data cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toafe
menpiunite din registrul de stare civila - exemplarul I
s) sesizeazd imediat S.PC.JE P/D.G.E.P.M.B., in cazul pierderii sau furtului unor
documente de stare civild cu regim special.

§) elibereaza, lu cererea persoanclor fizice indrepidtite. certificate care sa ateste
componenia familiei, necesare refmtregirii familiei aflate in straindatate, potrivii
modelelor prevazute in anexele nr. 11 §i 12;

1) efectueaza verificdrile necesare avizdrii cererilor de reconstituire §i de intocmire
ulterioard a actelor de siare civila pentru cetdfenii romani §i persoanele firé
cetatenie domiciliate in Romdaniu:

{) efectueazd verificari §i intocmesc referate cu propuneri in vederea avizarii de catre
S.P.C.LEP. acererilor de transcriere a certificatelorsextraselor de siare civild
eliberate de autoritdtile straine. precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare
civila;

u) efectueazd verificdri §i intocmesc referate cu propuneri in dosarele avdnd drept
obiect anularea, completarea. modificarea pe cale judecdtoreasca a actelor de stare
civila yi a mengiuntlor existente pe marginea acestora. declararea judecdioreasca a
disparifiei §i a mor{ii unei persoane, precum §i inregistrarea tardivd a nagterii;

v) inscriu in registrele de stare civila, de indatd, menfiunile privind dobandirea,
redobdndirea sau renuntarea la cetdfenia romdana, in haza comunicarilor primite de
la D.E.PA.B.D. prin structura de stare civila din cadrul S.P.C.JE.P:

x) efectueaza verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale
administrativa;

2) colaboreaza cu directiile de sandtate judefene §i a municipiuiui Bucureyti si cu
maternitatile pentru prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fara acte de
identitate asupra lor sau a caror identitate nu este cunosculd i a cazurilor de
pardsire a copiilor nou - nascufi §i neinregistraf(i la starea civild;

w) colaboreazda cu unitdile sanitare, Directia Generald de Asistentd Sociala si
Protectia Copilului. denumita in continuare D.G.A.S8.P.C., §i reprezentanyii
serviciului public de asistena sociala, denumit in continuare S.P.A.S.. si unitafile de
politie, dupa caz, peniru cunoasterea permanentd a situafiei mumerice si nominale a
persoanelor cu situafic neclard pe linie de stare civild §i de eviden{a a persoanelor. a
demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in legalitate, pand la rezolvarea
fiecarui caz in parte, precum §i peniru clarificarea situafiei persoanelor/cadavrelor
cu identitate necunoscuid,

x) transmit lunar la S.P.C.LE.P. situatia indicatorilor specifici, potrivit modelilui
prevdzut in anexa nr. 7;

) transmit semestrial la S.P.C.JEP. sitwafia casatoriilor nixte.

zjcomunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei netarilor
publici, precum si oficinlui de cadasiru si publicitate imobiliara. in a cdrei
circumscriptie teritoriala defunctul a avui wltivnd domicilin;



1) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane. in situafia in care
decesul a survenit in localitatea de domiciliu;

2) la data luarii la cunostingd, tn situajia in care decesul a survenit pe raza altei
unitafi administraiiv-teritoriale:

3) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a cdrei razda de competenida
teritoriala se afla imobilele defunctilor inscrisi in car{i funciare infiintate ca wrnare «
Sinalizarii inregistrarii sistematice. (art. 243 alin. (3));

-primirea si invegistrarea documentelor.

-repartizarea si solutionarea corespondenfei;

-operarea iesirii documentelor si expedierea acestora:

4. Compartimentul asistentd sociald
Se subordoneaza Secretarului general al comunel,
Atributii:
- inregistreazd §i solufioneuzd cererile de solicitare a ajutorului social. in termen legal;
intocmeste anchele sociale peniru acordurea / neacordarea ajuiorului social. in
termen legal;
- stabileste dreptul la ajutor social. cuantumul acestuia 5i data efectudrii plafii
ajutorului social;
— wrmareste indeplinirea de catre beneficiarii de ajutor social a obligatiilor ce le vevin:
- propune modificarea cuantwmului, suspendarea si incetarea  ajutorului social;
- efectueaza periodic anchete sociale tn vederea respectdrii condititlor care an stat la
baza acordarii ajutorului social:
- inregistreaza si solufioneaza pe bazd de ancheia sociala cererile de acordare a
ajutoarelor de urgenfd;
— transmite in termen legal situwafiile statistice privind aplicarea legii nr. 41620011 cu
modificarile si completarile wlterioare;
- intocmeste situatia privind persoanele si fumiliile marginalizate social §i stabileste
masuri individuale in vederea prevenirii si combaterii marginalizdrii sociale ;
intocmeste pontaje pentru hucrdrile efectuare;
stabileste ajutoarele pentri incdlzirea focuinfei cu lemne;
comunicd in termen legal dispozitiile primarului de stabilive / modificare / inceiare a
ajutorului social;
- in aplicarea OG nr.33/2002 privind reglementarea eliberarii certificatelor si adeverintelor
cu modificarile si completarife ulterioare . elibereaza adeverinie,

2. Privind alocatiile familiale, alocafii de stat,
In aplicarea prevederilor Legii nr.61/1993, republicata cumodificarile si completarile
ulterioare:
— primeste cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copii precum $i actele
doveditoare din care rezulia indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestui drept
- intocmeste i inainteazd la AJPIS Giurgiu borderoul privind situatia cererilor
inregistrate pentru acordarea alocafiei de stat.
- primeste cererile si propune pe bazda de anchetd sociala schimbarea veprezentantudui
legal al copilului i plata alocatiei de stat restanta.

In aplicarea prevederilor Legii nr.277:2010 privind alocatia penivu sustinerea
Jamiliei. cu modificarile si completdrile wlterioare:
- primeste cererile si declaratiile pe propria rdaspundere depuse de familiile care aw in
intrefinere copii in vdrsia de pana la 18 ani;
- verifica prin anchete sociale indeplinirea de catre solicitan(i a conditiilor de acordare
a alocafiei pentru sustinerea familiei;
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- propune pe baza de referat primaruini acordarea/’ neacordarea prin dispozifie, dupi
caz, alocatiei pentru sustinerea familiei,

— efectueaza periodic anchete sociale in vederea urmdririi respectdrii condifiilor de
acordare a dreptului la alocatii

— propune pe bazd de referat primarului modificarea, incetarea prin dispozific, dupd
caz. a alocafiei pentru sustinere familiei;

- intocmeste §i transmite la AJPIS Giurgiu pand la data de 5 ale lunii curente pentru
luna precedentd borderoul privind cererile noi de acordare a alocatiei pentru susiinerea
Jamiliei aprobate prin dispozifia primarului in conformitaie cu prevederile Legii 277/2010
impreunda cu cererile §i dispozitiile de aprobare ale primaruiui; borderoul privind
suspendarea sau dupd caz inceiarea dreptului de acordare a alocagiei.

comunicd familiilor beneficiare dispozifia primarului de acordare. respingere,
modificare, incetare a dreprului la alocatia pentru sustinerea familiei,
preia, verificd yi invegistreazd cererile si documentele justificative de acordare a

indemnizafiei/ stimulentului pentru cresterea copilului in varsia de pand la 2 ani’3 ani in
cazul copilului cu handicap;

- preia si inregisireaza cerverile privind modificarile intervenite in situafia beneficiarilor
de naturd sa determine incelarea sau suspendarea platii indenmizafiei/ stimulentulus;

- transmite, pe baza de borderou. in termenud prevazur de lege AJPIS Giurgiu cererile
insofite de documentele justificative, in vederea emiterii deciziei divectorului executiv de
admitere/ respingere a cererii;

— transmite in termenul prevazut de lege cererife insofite de documentele justificative
depuse de persoanele a caror situafic s-a modificat de naturd sd genereze incetared’
suspendarea drepitului prevazut de ordonan(a

- In aplicarea prevederilor OUG nr. 4482006 privind protectia yi promovarea drepturilor
persoanelor cu handicap. cu modificarile si completarile ulterioare:

— Verifica. prin ancheta sociala, indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor legale privind
-incadrarea acestora in functia de asistent personal si propune aprobarea. sau dupa cuz,
respingered cererii persoanei care solicita angajarea in functia de asistent pevsonal al
persounei cu handicap grav,

- primeste i verifica dosarele de angajare a asistengilor personali ai persoanelor cu
handicap grav; propune incetaveu contractelor de munca ale acesiora cand este cazul.

— Verifica periodic. la domicilinl asistatului activitatea asistentului personal al persoanei cu
handicap grav ;

— Intocmeste referatul constatator in urma verificarilor periodice efectuate si propune dupa
caz, mentinerea, suspendarea sau incetarea contractului de munca al asistentului personal al
persoanei cu handicap grav:

— Avizeaza rapoartele semesiriale de activitate intocmite de asistentii personali ai
persoanelor ey handicap grav, privind activitaiea si evolutia starii de.sanatate a persoanelor
asistate.

— Intocmeste anchetele sociale peniru copiii cu handicap grav care au angajat asistent
personal in vederea reexpertizarii si incadrarii intr-un grad de handicap.

In aplicarea prevederilor Ordinuiui nr, 794/380/2002 al Ministrului sanatatii si

familiei si Ministrului administratiei publice si a prevederilor OUG nr. 4482006 privind
proteciia yi promovarea drepturilor persoanelor cu handicap. cu modificarile si compietarile
ulierioare:

Verifica prin ancheta sociala indeplinirea conditiilor de acordare a indemnizatici cuveniie
parintilor sau reprezentantilor legali ai copilului cu handicap grav precum si
adwliului cu handicap grav sau reprezentantului sau legal si propune dupa caz, acordarea
sau neacordarea indemnizatied.
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- In aplicarea prevederilor QUG nr. 448:°2006 privind protectia si promovarea drepturilor
persoanelor cu handicap, cu modificarile si completarile wlterioare:
— Intocmeste anchelele sociale pentru persoanele cu handicap care solicita iniernareda intr-o
unitate de asistenta sociala.

Intocmeste anchete sociale pentru adultii cu handicap grav in vederea reexpertizarii si
incadrarii intr-un grad de handicap.
-In aplicarea prevederilor Legii nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor
copilului. ale prevederilor Legii nr. 1191996 cu privire la actele de stare civila. cu
modificarile ulterioare. Ordinul nr. 2882006 peniru aprobarea Standardelor minime
obligatorii privind managementul de caz in domeniul protectiei drepturilor copifului al
Ministerului Muncii, Solidaritatii Sociale si Iramiliei  Awtoritatea Nationala peniru
Protectia Copilului si Adoptiei:

monitorizeaza si analizeaza situatia copitlor din wnitatea administrativ-teritoriala. precum
si modul de respectare a drepturilor copiilor. asigurand centralizarea si sintetizarea daielor
st informatiilor relevante;
— identifica, copiii lipsiti in mod ilegal de elementele constitutive ale identitatii lor sau de
unele dintre acestea si ia de wrgenta toate masurile necesare in vederea stabilivii ideniitatii
lor in colaborare cu institutiile compeiente;

identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de seyvicii si‘sau prestatii pentru
prevenirea separarii copilului de familia sa intocmind planul de servicii pe care il supune
primarului spre aprobare prin dispozitie;
— asigura consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor-si-
obligatiilor-acestora,
— asigura si wmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool
si droguri, de prevenire si combatere a violentei in familie, precum si a comportamentidui
celui delincvent;
— trimestrial, sau ori de cate ori este cazul, viziteaza copiii la locuinta lor si se informeaza
despre felul in are acestia sunt ingrifiti, despre sanatatea si dezvoltatea lor fizica. educarea,
invatatura si pregativea lor profesionala, acordand, la nevoie, indumarile necesare.
intocmeste referatul constatator si acolo unde este cazul propune suspendarea sau
modificarea planului de servicii.

propune primarului, in cazul in care este necesar, luareaq unor masuri de protectie-
speciala. in conditiile legii:

urmareste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia isi exercita
drepturile si isi indeplinesc obligaiiile cu privive la copilul care a beneficiat de o masura de
proteciie speciala i a fost reintegrat in familia sa intoemind raporturi lunare pe o perioada
de minim 3 luni;
— colaboreaza cu directia generala de asistenta sociala si protectia copitului in domeniu!
protectiei copilului si transmit acesieia toate datele si informatiile solicitate din acest
domeniu,
— colaboreaza cu unitatile de invaiamant in vederea depistarii cazurilor de rele tratamente,
abuzuri sau de neglijare a copilului in vederea luarii masurilor-ce-se-impun.

— colaboreaza cu colectivitatea locala in vederea ideniificarii nevoilor comunitalii si
solutionarii problemelor sociale care privesc copiil,

— identifica si propune primarului acordarea unor prestatii financiare exceptionale in
Situatia in care familia care ingrijeste copilul se confrunta temporar cu probleme financiare
determinate de o situafie exceptionala si care pune in pericol dezvoltarea armoniodasa «
copilului,
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— identifica beneficiarii §i propune acordarea tichetelor sociale previazute de Legea

nr. 248/20135 privind stimularea participdrii in invatamantul prescolar a copiilor provenind
din familii defavorizate.

-indeplineste orice alte atribufii date de catre yeful ferarhic superior, care. prin natura lor,
sunt de compelenja sau se incadreazd in obiectul i atribufiile serviciului

2. Compartiment cadastru
Se subordoneazd primarului

Atributii

-participda la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei si asigura
conservarea punctelor de hotare maferializate prin borne;

-efectueazd masurdtori topografice pentru punerea in posesie pe amplasamentele stabilite de
comisia locald de aplicare a Legit fondului funciar;

-intocmeste fisele de punere in posesie;

-constituie si actualizeaza evidenta proprietatilor imobiliare si a modificarilor acestora:
-constituie si actualizeazd evidenta terenurilor care fuc parte din domeniul public sau privai:
-delimiteaza exploatatiile agricole din teritorinl administrativ al Comunei;

-urmdreste modul in care detindrorii de terenuri asigura cultivarea acestora;

-furnizeazd date pentru completarea si tinerea la zi a Registrului agricol.

5. SVSU

Se subordoneaza direct primarului comunei.

Atributii:

-conduce interventia la incendii. calamitati naturale si catastrofe;

-atentioneazd ceidtenii asupra unor masuri preventive specifice in sezonul de primdavard-
toamna. perioade caniculare §i cu secetd prelungitd sau cand se inrvegistreaza fenomene
melteo deosebite;

-rdspunde de informarea cetdenilor prin mijloacele puse la dispozitie de caire primar;
-supravegheazd unele activildfi cu public muneros, de natura religioasa. cultural-sportiva
sau distractive, sarbatori traditionale:

-intocmeste documentele de organizare si desfasurare a activitdfii de prevenire a situatiilor
de urgenta la nivelul unitatii administrativ-ieritoriale si le supune spre aprobarea Consiliniui
local:

-raspunde in fata primarului $i a Consilivlui local de activitatea SU:

-propune primarului si Constlivlui focal masuri de imbunarative a activitaii de prevenive a
situatiilor de wrgenta la nivelul unitatii administrativ-teritoriale yi a activitapii SU:
-elabareazd tematica de instruire a membrilor SU si efectueazdi instruirea in domeniul
situatiilor de wrgentd a angajatilor din aparatul adminisirativ al Primériei:

-acordd asistentd tehnica de specialitate conducdatorilor de unitdfi subordonate Primariei
(unitafi de invéatamadni, unitati sanitare, camine culturale) si verifica indeplinirea masurilor
stabilite:

-urmdreste procurarea mijloacelor si materialelor necesare interventiei in caz de dezastre:
-participd la activitatea de prevenire si siingere a incendiilor (controale, cursuri, instructaje.
analize, consfatuirt, concursuri organizate de ISU),;

-in tndeplinirea atributiilor de serviciu solicita asisienta si consultanta tehnica de
specialitate la ISU

1.  Compartiemt culturi

Camin Cultural

Atributit:

Coordoneazd si indruma activitatea avtistica a Caminului Culivral Varasti ;



a) organizeazd si desfasoard activitati cultural-ariistice :

b) isi desfasoara activitatea pe baza unor programe care include numarul de speciacole |
numdrul de repetifii precum si obligafiile pentru promovarea culturii iraditionale

¢) organizeazd si desfasoard activitdti de educatie permanentd ;cerceteazd culegerile de
folclor in vederea imbogdtirvii repertorivlui (muzica .dans. port popular, etc),

d) promoveazd obiceiurile si traditiile populare autentice precum si valorile creatiei
populare contemporane;

e) initiaza si desfdasoard proiecte si programe de conservare si transmitere a valorilor

artistice ale spatiului cultural in care isi desfasoard activitatea si ale patrimonivlui national si
universal:

) organizarea de cursuri. concerte-lectie, de educatic permanentd pentru fandard
generafie;

2) participi la proiecte si schimburi culturale judefene interjudefene . nationale si
internationale;

h) organizeazd si realizeazd si alte activitaii in conformitaie cu obiectivele institufici;

1) promoveazi cultwra (raditionald valorificand produse proprii si achizitionate ( C.D. |
casete audio sivideo , pliante , liparituri | produse mestesugaresti , suveniruri . picturi pe sticla
si lemn, obiecte de cultjprin vanzarea la punciul de desfacere al institugiei;

1) pastrarea si cultivarea specificului zonal:

k) promovarea turismului cultural de interes local;

[y indeplineste orice alte atribufii si dispozifii, prevazule de normele legale in vigoare,orice
alte lucrari siabilite de caire primar.viceprimar sau secreiar ;

Biblioteca

Atributii:

-actioneaza pentru colectarea colectiilor bibliotecii e lucrari din productia editoriala
curentd si retroactivd, prin achizifii, donafii, transfer. ahonamente, sponsorizari si alte surse:
-prelucreaza biblioteconomic colecfiile bibliotecii §i le organizeazd pe destinatii: imprumi
la domiciliu, salda de lecturd, de referinga si care fac parte din patrimoniul cultural national
(dacd este cazul);

-organizeaza si mentine actualitatea informationald a cataloagelor bibliotecii: sistematic,
alfabetic si dupd caz, a celor semale de scriitori, de personalitati locale. eic.

-intocmeste periodic evidenta globald si individuald a publicatiilor, prin completarea
registrului de miscare a fondului i a registrudui inventar si statistica oficiald anuald,
-realizeazd evidenta zilnicd a cititorilor cartitor difuzare si a altor activitati pe formulare
lipizate:

-eluboreaza bibliografii tematice sau liste bibliografice la cerere sau din proprie inifiativa
pentru sprijinivea procesului de invatamdant, cercetare §i productie;

-organizeaza activitdti specifice de comunicare a colectiilor:expozifii. dezbhateri,
simpozioane, concursuri, elc.

-ia masuri pentru integritatea fondului de publicatii si recuperare valoricd a lucrarilor
distruse sau nerestituite de cititori.

15. Compartiment RECL

Atributii

-asigurd managementul integrat al resurselor umane si maieriale ale RECL,

-informeazca membrii comunitdtii asupra wtulitatii serviciilor si facilitatilor oferite an cadrul
refelei;

-exercitd functia de facilitator penirn aciivitéii economice. sociale, culturale, educationale yi
de comunicare in cadrul comunitdfii;
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-verificd resursele de promovare a imaginii st notorietafit comunitafii prin intermendin!
RECL;

-ofera consultantd pentru acces la informajie si surse de cunoastere pentru tofi cefdfenii din
comunitate, prin RECL;

-sustine activitdiile economice din mediul de afaceri al comuniiatii locale. prin facilitarea
accesului la surse de finanjare pentru infreprinzatori;

-identifica nevoile locale de servicit de insiruire educationale sau de consultan{d ce pot fi
acoperitefolosind accesarea Punctului de Acces Public la Informatie:

-menfine un nivel eficient de comunicare cu reprezentantii celorlalte noduri ale RECL:
-susfine orientarea catre profitabilitate a Punctului de Acces Public la Informaiie:

1. Compartiment administrativ
Se subordoneazd primarului
Soferi
Atributii
va cunoasie si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice:
» pastreaza certificatud de inmairiculare precum si actele masinii in conditii
corespunzatoare, le prezinta la cerere organelor de control:

e soferul va respecta cu strictefe infinerariul si instructiunife primite de la sef:

» ye comporia civilizat in relatiile cu clientii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici si
organele de control;

e atat la plecare cat si la sosirea din cursa, verifica starea fehnica a antovehicului, inclisiv
anvelopele. - nu pleaca in cursa daca constata defectiuni / nereguli ale antovehicululii si
anunia imedial superiorul peniru a se remedia defeciiunile:

e la parcarea autovehiculului soferul va lua toate masurile pentru asigurarea masinii,

» comunica imedial sefului direct telefonic sau prin orice alt mijloc orice eveniment de
circulatie in care este implical;

e soferul va duce la indeplinire orice alte dispozitii primite de la primar,;

Soferul raspunde personal de:

* integritatea autovehiculului pe care il are in primire;

e intretinerea autovehiculului;

s exploatarea autovehiculului in conformitate cu instructiunile prevazute in cartea lehnica o
acestuia.

Muncitori necalificati
Se subordoneaza primarului
Atribufgii:
- sa intretina spatiul verde din domeniul public si privat(tunsjori de cate ori este
nevoie:
- saexecute curatenia,
- satoaleteze pomii ori de cate ori este necesar;
- sa intretina santuri, rigole pe domeniul public si privas;
- Sa instiinteze cetatenii in vederea indeplinirii obligatiilor ce le revin referitoare la
domeniul public,
- sarespecie programul de lucru zilnic intre orele 08:30-16:30 si sa semneze condica
de prezenta la sosire si plecare;
- alte atributii stabilite de primar | viceprimar si secretar.
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Angajatul va desfasura activitateq in asa fel incat sa nu expuna la pericolede
accidentare sau inbolnavire  profesionala persoana proprie sau alti angajati, in
conformitaie cu pregativea si instruivea in domeniud protectiei muncii primita de lu
angajatorul;

In acest scop angajatul are urmatoarele obligatii:

- sa-si insuseasca si sa respecte normele si intructivnile de de protectie a muncii si
masurile de aplicare a acestora;

- sa aduca la cunostiinta de indata viceprimarul accidentele de munca suferite de
propria persoana sau de alti angajali;

- sa coopereze cu persoanele cu atributii specifice in domeniul securitatii si sanatatii
in munca . atat timp cit ecte necesar pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinie
impuse de wwtoriiaiea competenta pentru prevenirea accidentelor si bolilor
profesionale;

- sa informeze de indaia viceprimarul despre orice deficienia constatuia sai

evenimeni petrecul.

- sa execule alte activitati in legatura cu indeplinirea sarcinilor de serviciu
precizate de persoanele care au acest drepl.

Paznici
Se subordoneazd primarului
Atributii:
-s@ monitorizeze intrarile in cladire;
-sd impiedice intrarea persoanelor neauntorizaie in cladire;
-sd inregistreze orice eveniment neobisnuit apdrut de perioada servicinlui;

-s& anunfe imedial pompierii, politia sau alte organe in drept in cazul producerii de incendii

sau alte evenimente ;
-supravegherea cladirii, autovehiculelor sau alte bunuri ale institufiei.
- indeplineste si alte atributii stabilite de primarul comunei:

6. Guard

Se subordoneaza direct viceprimarului comunei.

Atribufii:

Activitati administrative

sé asigure curdtenia permanentd in localul Primariei si in furul acesteia;

sd interzicd accesul persoanelor strdine in incinta primariei cu exceptia celor autorizate;
§G anunte conducerea Primariei despre evenimentele deosebite si masurile luate;

Primeste corespondenta, inclusiv mesajele telefonice dupd orele de program a personalului
administratiei publice locale, o péstreaza si o predd funcfionarului public care are astfel de
atributii;

-asigurd functionarea centralei fermice;

s execute imtocmai dispozitiile conducerii pentri buna desfasurare a activitafii:

sa depisteze orice persoand care aduce daune sedivlui. in vederea recuperarii pagubelor;
sd respecte normele de profectie a muncii §i de prevenire a incendiilor;

Alte activititi derulate in cadvul Primdriei:
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Achizitii publice

-eluborarea programului anual al achizifiilor publice pe haza necesitdilor i prioritailor
identificate la nivelul institufiei. in funcfie de fondurile aprobate si de posibilitdtile de
atragere a altor fonduri;

-realizarea punerii in corespondenti cu sistemul de grupare yi codificare utilizat in
Vocabularul comun al achizitiilor publice (CPV}). a produselor, serviciilor §i tucrarilor ce fac
obiectul contractelor de achizijie publica:

-efectuarea testdrii piefei privind prefurile practicate de operatorii economici in vederea
efectudrii achizi(iilor ce fuc obiectul cumpdrarii directe;

-asigurarea intoemirii documentafiei de atribuire pentru procedurile de achizifii pe baza
caietului de sarcini. precum si a documeniafiei primite de la compartimentele care solicita
demararea procedurii;

-intocmirea referatului pentru consiituirea comisiilor de evaluare a ofertelor privind
hunurile, serviciile si lucrarile ce vor constitui obiectul unei achiziii publice §i il supune
aprobarii conducerii;

-asigurarea participdarii cu membrii comisiei la deschiderea ofertelor si a altor documente
care insotesc oferta, verificd indeplinirea criteriilor de calificare de carre ofertanfi:candidati.
realizeazd selectia conform procedurii care se aplicd;

-elaborarea notelor de fundameniare si notelor justificative in cadrul aplicarii procedurilor
de achizitii, solicitarea ofertelor pentru testarea piefei. asigurarea primirii ofertelor.
inregistrarea si pdstrarea lor, intoemirea proceselor-verbale ale comisiilor §i a hotardrilor
de licitafii. prin incheierea contractelor de achizifie publica, constituireda §i pastrarea
dosarului achiziiei;

-asigurd activitatea de informare a operatorilor care solicitd documeniafia de
atribuire/selectare, raspunde in mod clar, complet si fard ambiguitd(i la solicitarile de
clarificari, raspunsurile insofite de intrebarile aferente transmifdndu-le catre tofi operatorii
economici care au obfinut documentafia de atribuire.!

-elaboreazd impreund cu responsabilul pe problemele juridice i transmite la Consiliul
National de Solutionare a Contestagiilor punctul de vedere al autoritdfii confractante in cazul
existenfei unei contestafii yi duce la indeplinive mésurile impuse Autoritafii contraciante de
catre CNSC;

-opereazd modificari sau completédri ulterioare in programul anual al achizifiilor, cdnd
situafia o impune, cu aprobarea conducdatorului institugiei si avizul Compartimentului
economic;

asigurd respectarea obligagiei de a derula procedurile de alvibuire a contractelor de achizifii
publice, utilizand Sistemul Elecironic de Achizitii Publice (SEAP-SICAP), in procentul
stabilit prin legislatia in mafterie:

-intocmeste, transmite §i raspunde de corespondenfa ce se deruleaza cu operatorii
economici, pe parcursul aplicarii procedurilor, in fiecare etapd;

-asigurd arhivarea documenielor create in compartiment si predarea acestora la arhiva
institutiei in baza nomenclatorului, conform Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu
modificdrile si completdrile ulterioare.

Dezvoltare locala

Identificarea nevoilor comunitdii si rapoviarea lor la domenii de interes pentru finanfatori:
1. Identificarea problemelor economice si sociale ale comunei care intrd sub incidenja
asistentei acordate prin programe UE sau a altor programe ce oferd finantare
nerambursabild, sinteza si sistematizarea datelor generale/speciale referitoare la
zonelefdomeniile de interes si corelarea acestora cu sirategia de dezvollare a comunei.

2. Elaborarea cererilor de finanjare.



3. Identificarea, selectarea si procurarea surselor informafionale privitoare la programele

JE sau a altor surse interne/externe de finanjare nerambursabild, precum si monitorizarea
acestor surse de finaniare nerambursabila;

4. nitierea si dezvoltarea unor comacte directe cu principalii finan{atori ai unor proiccie de
dezvoltare locald;: realizarea de parteneriate cu alfe institufii‘organizatii cu abilitdfi in
managementul strategic si dezvoltdrii durabile:

3. Promovarea cétre fuctorii interesafi din comund a ofertelor de progranie din partea UE,
inclusiv in colaborare cu structuri vesponsabile de adminisirare a acestor programe, precum
si a ofertelor de programe din partea oraselor infrafite cu comuna.

Atragerea de finantare nerambursabild — managementul proiectelor:

I. Atragerea de finanidri nerambursabile si managementul proiecielor accesate in calitate de
aplicant principal;

2. Acordarea de asistenti potentialilor beneficiari ai programelor specifice UL din randul
institutiilor de interes local infiinjate de consiliul local sau din cadrul aparatului de
specialitate al primarului in accesarea si implementarea unor proiecte finuniate (co-
finantate) din fonduri UE;

3. Colaborarea, prin stabilirea de parfeneriate. cu factori inferesafi in elabordared de
propuneri de finantare din fonduri nerambursabile enropene pentrit proiecie de interes focal.
in concordanfd cu prioritdfile de dezvoltare locala identificate:

Strategii de dezvoltare locala:

1. Coordonarea elabordarii proiecielor, politicilor si strategiilor, a programelor §i studiilor,
analizelor si statisticilor necesare realizdrii yi implementarii politicilor publice;

2. Elaborarea, impreund cu institufiile implicate, a unor prognoze orientative si programe de
dezvoliare economico-sociald locald si supunerea acestora spre aprobare Consilinlui local;
3. Intoemirea annal sau ori de cdte ori este nevoie. in colaborare cu celelalte compartimenie.
de rapoarte privind starea economica si sociali a comunei §i prezentarea acestora fa
termenele prevazute de lege sau stabilite de primar, Consiliului local;

4. Propunerea cdtre primar, Consiliul local de referate de specialitate. vizand actualizarea
strategiei de dezvoltare locald, anual sau in functie de nevoi pentru organizared de dezbateri
publice;

3. Monitorizarea gradului de indeplinire a strategiei de dezvoliare a comunei. impreund cu
Tfactori interesati, pe domenii specifice mentionate in cadrul strategiei!

6. Intocmirea de referate de specialitare in domeniul de activitate al compartimentului pentru
proiectele de hotdrari, in vederea promovarii lor in Consiliul local;

7. Urmareste postimplementare contractele cu finanfare nerambursabild;

8. Intocmeste si transmite toate documentele si rapoariele solicitate de finantator dupd
perioada post-implementare u coniractelor de finanfare;

9. Participd la vizitele ex-post la fafa locului si solutioneaza masurile ce trebuie intreprinse
in vederea indeplinirii eventualelor recomandari efecuate de cdtre reprezentantii institutiilor
finantatoare;

10. Realizeazd o evidentd tehnic-operativa a proiectelor derulate in comuna. cu sprijin
financiar provenit din fonduri europene sau alte fonduri:

11, Realizeaza o evidentd cu privire la parteneriatele din cadrul proiectelor derulate cu
sprijin financiar provenit din fonduri europene sau ulle. fonduri;

12. Dezvoltarea unei baze de date privind programe de finantare yi pastrarea evidengelor
tuturor materialelor legate de activitatea de derulare, urmdarire a programelor UE sau a
altor programe.

Protectia medinlui
-urméneste ducerea la indeplinive a obligafiilor administrafiei publice locale privind
protecfia mediului;



-colaboreazd cu operatorii economici subordona(i administrafiei publice locale in vederea
prevenirii deversdrii accidentale a poluanfilor sau a depozitarii neconirolate a deseurilor:
dezvolta sistemul integrat de gestionare a deyeurilor comunale — colectare-transport-
depozitare;

-promoveazd o atitudine corespunzatoare fatd de comunitaie in legatura cu importania
protectiei mediului;

-verificd pe teren, solutioneazé si raspunde in termenul legal la toate adresele persoanelor
[fizice §i juridice (cereri, sesizari, reclamalii, note interne, note de audientd). conform
atributiilor stabilite de legislatia in vigoare;

-urmdregte lansarea unor programe pentru dezvollarea durabild a Comunei Batrdana, in
vederea minimizarii impactului dezvoltdrii socio-economice a comunei asupra factorilor de
mediu §i a sandrdfii populatiei.

-colaboreazd cu diferite institufii si organisme (ONG-uri, Directia de Sandtate Publica,
Agentia pentru Protectia Mediului. Inspectoraml Scolar, Instituie de cercetare §i proieciare)
care desflisoard activitafi specifice in domeniul protecfici mediniui;

-intocmegte referate, informdri §i rapoarie de specialitate catre conducerea institulier yizsat
Consiliul local, in vederea aducerii la cunogiinid, promovarii si‘sau aprobarii studiilor,
lucrivilor de investitii, sau proiecte referitoare la probleme de mediu:

-rdspunde de centralizarea unor daie §i studii statistice, necesare unor raporiari solicitate de
Consiliul Judetean, Directia de Siatisticd, ministerele de resort sau alfe organe
administrative la nivel national;

-asigurd derularea coniracielor de presidri servicii si/sau lucrari (etape. continul,
finantare, receplie lucrdri‘documentafii.etc.) achizitionate de Comuna Bdirdna. in domeniui
séiu de competentd privind protectia medinlui §i gospodarirea apelor;

-participd la sedinfele si intrunirile ce au ca temd masuri de protectia mediului organizate de
Primdria Comunei Bétrdna sau alie institufii guvernamentale sau nonguvernanientale:
intocmeste studii. rapoarte, caicte de sarcini, lucrdri de sinfezd. concepe §i redacteazd caiele
de sarcini, note interne, redacteazd rapoarie de specialitate. proiecte de HCL, note
Jjustificative, note de fundamentare, in domeniul de competen|a:

-colaboreazd cu alte servicii din institutic/alte autoritdti, pentru a ohfine sprijinul necesar in
rezolvarea problemelor specifice domeniului sau de competen{d sau care au conexiuni cu
activitatea specifica acesiora.

Arhiva

-inifiazd si organizeazd activitatea de intocmire d nomenclatorului dosarelor, in cadrul
unitdtii: asigurd legdtura cu Arhivele Nafionale. in vederea verificarii si confirmdrii
nomenclatorului: urmdéreste modul de aplicare a nomenclatoruiui la constituirea dosarelor;
-verificd si preia de la compartimente, pe bazd de inventare. dosarele constituite: infocmeyte
inventare pentru documentele farda evidenta, aflate in depozit: asigurd evidenfa tituror
documentelor intrate si iesite din depozitul de arhivd, pe haza registrului de evidentd
curenta;

-responsabilul de arhiva este secretarul comisiei de selecfionare yi, in aceastd calitate,
conmvoacd comisia in vederea analizarii dosarelor cu termene de pastrare expirate §i care, in
principiu, pot fi propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare:

-intocmeste formele previzuie de lege pentru confirmarea lucrarii de caire Arhivele
Nationale; asigurd predarea integrald a arhivei selectionaie la unitdatile de recuperare;
cerceteazd documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate
de cetdteni pentru dobdndirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare:

pune la dispozitie, pe bazit de semndturd, §i fine evidenja documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare: la restituire, verifica integritated documentului Tmprumuiai;
dupd restituire, acestea vor fi reintegraie la fond:
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-organizeazd depozitul de arhivd dupd criterii prealabil stahilite. conform prevederilor Legii
Arhivelor Nationale. menfine ordinea si asigurd curdfenia in depozitul de arhiva: solicit
conducerii unitdfii dotarea corespunzdtoare a depozitului (mobilier, rafturi. mijloace P.S.1
s.a):

-nformeazd conducerea unitdfii si propune masuri in vederea asigurarii conditiilor
corespunzdtoare de pastrare si conservare a arhivei;

-pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prifejul
efectudrii actiunii de control privind situaiia arhivelor de la creatori:

-pregdteste documentele (cu valoare istoricd) si inventarele acesiora, in vederea predarii la
Arhivele Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nafionale.

Relatii cu publicul

_stabilirea modului in care se desf@soard activitatile specifice registraturii;
asigurarea activitatii de relafii publice;

-asigurarea simplificarii accesului cetagenilor la serviciile publice;

_asigurarea integritditii si transparentei in domeniul informaiilor de interes public:
-oferd informafii cetdtenitor cu privire la activitatea primariei §i consilivlui local;
-oferd informatii cetdtenilor privind modalitatea de a obtine documente (certificate,
autorizatii, avize, adeverinte, efc), care intrd in sfera de competentd a Consiliului local i
primariei;

-in limitele create de relatiile stabifite cu alte institufii publice si organizafii
neguvernamenlale oferd informafii ce vizeaza comunitatea;

-desfisoara activitafi de primire, evidentd si urmarire a rezolvarii petitiilor. conform
Ordonantei Guvernului nr. 2772002 privind reglementarea activitdtii de solufionare a
petitiilor, aprobatd cu modificari prin Legea nr. 233/2002.

Comunicare si Informare

-realizarea unei comunicdri si cooperdari eficiente Inire celafean si administrafia publica
locala;

-cresterea calitiii serviciilor oferite privind solutionarea petitiilor si audientelor, astfel incar
sd satisfacd nevoile cetatenilor,

Consilier etic

-actualizarea periodicd a Codului de conduiia al Primariei;

-aducerea la cunostinié a Codului de conduitd catre toaie siructurile Primariei:
-monitorizarea modului de aplicare §i respectare a principiilor §i normelor de conduita de
catre functionarii publici si intocatirea de rapoarte i analize cu privire la acestea;
-desfasurarea activitatii de consiliere etica, pe baza solicitarii serise a functionarilor publici
sau la initiativa sa atunci cand funcfionarul public m i se adreseazd cu o solicitare. insa din
conduita adopiatd rezultii nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia;

-elaborarea de analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilitatile care se manifestd in
activitatea functionarilor publici si care ar putea determina o incéleare a principitlor yi
normelor de conduild, pe care le inainteaza Primarului, §i propunerea de masuri pentru
inldaturarea cauzelor, diminuarea viscurilor si a vulnerabilitatilor:

-organizarea de sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de etica,
modificdri ale cadrului normativ in domeniul eticii §i integrita(ii sau care instituie obligatii
in legaturd cu respectarea drepturilor cetagenilor in relafia cu administrafia publica sau
Primaria;

-semnalarea de practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la incdlcarea
principiilor si normelor de conduitd in activitatea funcfionarilor publici:

-analizarea sesizdrilor si reclamatiilor formulate de cetateni si de ceilalfi beneficiari ai
activitatii Primdriei cu privire la comportamentul personalului care asigurd relafia dirvecid
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cu cetdfenii gi formularea de recomandari cu caracter general, fird a interveni in activitatea
comisiilor de disciplina,;

-adresarea in mod direct de intrebari sau aplicarea de chestionare cetdgenilor si
beneficiarilor directi ai activitafii Primdriei cu privire la comportameniul personaludui care
asigura relatia cu publicul, precum §i cu privire la opinia acestora despre calitatea
serviciilor oferite de Primarie:;

-indeplinirea oricaror atribufii incredinfate de conducerea Primariei, in conformitate cu
legislafia in vigoare, in legdrurd cu asigurarea respectarii Codului de conduité in cadril
institufiei.

CAPITOLUL VI— PRIMARIA, OPERATOR DE DATE CU CARACTER PERSONAL

Art. 29. — Primaria Comunei Virdsti este operaior de date cu caracier personal. exercitand
afribufiile prevazute de Regulamentul (GE) 6792016,

Art. 30, In infelesul Regulamentului (LE) 679/2016, wrmdtorii termeni se definesc astfel:
Prin operator se infelege persogna fizicd sau juridicd, autoritatea publica, agentia sau ali
organism care, singur sau impreund cu altele, stabileste scopurile si mijloacele de prelucrare
a datelor cu caracter personal; atunci cind scopurile 5i mijloacele prelucrarii sunt stabiliie
prin dreptul Uniunii saw dreptul intern. operatorul sau criteriile specifice pentru desemnarea
acestuia pot [i prevazute in dreprul Uniunii sau in dreptul intern.

In cazul in care doi sau mai mul(i operatori stabilesc in comun scopurile yi mijloacele de
prelucrare, acestia sunt operatori asociati. Ei stabilesc intr-un mod transparent
responsabilitatile fiecdruia in ceea ce priveste indeplinirea obligatiilor care le revin in
temeiul prezentului regulament, in special in ceca ce priveste exercitareu drepturilor
persoanelor vizate yi indatoririle fiecaruia de furnizare a informatiilor prevéazute la articolele
13 i 14, prin intermedinl wni acord intre ei, cu excepfia cazului §i in masura in care
responsabilitafile operatorilor sunt stabilite in drepiul Uniunii sau in dreptul intern care se
aplica acestora. Acordul poate sa desemneze un punct de contact pentru persoancele vizate.
LPersoana impulernicitd de operator este persoana fizica sau juridicd, autoritatea publicd,
agenfia sau alt organism care prelucreaza datele cu caracter personal in numele
operatorului.

Art. 31, Atributiile Primariei, in calitate de operator de date cu caracter personal sunt
urmdtoarele:

1. desemneazd un responsabil cu protecfia datelor cu caracter personal, in conditiile si
pentru indeplinirea sarcinilor stabilite la art. 37 — 39 din Reguiament;

2. cartografiaza prelucrdrile de date cu caracter personal efectuate, raportat lu prevederife
art. 30 din Regulament, dupa cum wrmeazd:

2.1. identifica cu precizie prelucrdarile de dute cu caracter personal efectuate:

diferitele prelucrari de date cu caracier personai:

categoriile de date cu caracter personal prelucrate:

scopurile urmdrite prin operafivunile de prefucrare a datelor:

persoanele care prelucreaza aceste date;

Suxurile de date, indicdand originea si destinafia datelor.

2.2, pastreaza evidenta prelucrdrilor de date cu caracter personal, in scris, inclusiv in format
electronic, aceasta cuprinzand informatiile prevazute la ari. 30 alin. (1) din Regulament;

3. identifica acfiunile care trebuie intreprinse pentru conformarea la cerinfele impuse de
Regulament, avéind in vedere:

aj sd colecteze §i sa prelucreze doar datele strict necesare pentry realizarea scopurilor;

bj sd identifice temeiul legal in baza caruia se efectueazé prelucrarca raporiat la art. 6 din
Regulament (ex. consim{amdntul persoanelor vizate, contract, obligatic legaldy;

¢} sa revizuiascdicompleteze informaiile firnizate persoanelor vizate, astfel incdt s respecte
cerinfele impuse la art. 12 — 14 din Regulament;
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d) sa verifice existenfa clauzelor contractuale si 5@ asigure actualizarea obligatiilor
persoanelor imputernicite privind securitatea, confidentialitaiea si protecfia datelor cu
caracter personal prelucrate;

e) sa verifice masurile de securitate implementate:

4. prioritizeazd actiunile in functie de riscurile pe care le prezintd prelucrarea datelor eu
caracter personal;

3. aplica masuri speciale, precum: evaluarea impactului asupra protectiei datelor,
extinderea dreptului la informare al persoanelor vizate, obtinerea consimjamantului
persoanelor vizate (dupa caz). obtinerea autorizarii pentru transferurile de date in state terje
(daca este cazul);

6. efectueazd o evaluare de impact asupra protectiei datelor, in conditiile art. 33 din
Regulament, in cazul in care au fost identificate prelucrari de date cu caracter personal
susceptibile de a prezenta viscuri ridicate pentru drepturile si libertatile persoanclor fizice:
7. estimeazad riscurile asupra protectiei datelor din punctul de vedere al persoanelor vizate,
ludnd in considerare natura datelor, domeniul de aplicare. contextul si scopurile prelucrarii
si utilizarea noilor tehnologii:

& asigurd elaborarea procedurilor interne care sa garanieze respeciarea protectief datelor
in orice moment;

Y. coopereazd, la cerere, cu autoritarea de supraveghere, in indeplinivea atribufiilor
acesteia;

10. notifica awtoritatii de supraveghere incalcarea securitdfii datelor cu caracter personal,
fardg intdrzieri nejustificate. in termen de cel mult 72 de ore de la data la care a luat
cunostin{d de aceasta, cu excepfiv cazului in care este pufin probabil sa genereze un risc
pentru dreprurile i libertatile persoanclor fizice;

11. informeaza persoana vizatd, farda intdrzieri nejustificate, cu privire la incalcarea
securitdtii datelor cu caracter personal,

12. consulta autoritatea de supraveghere inainte de prelucrare atunci cand evaluarea
impactului asupra protecjici datelor prevazuta la articolul 35 indica faptul ca prelucrarea ar
genera un risc ridicat in absenta unor masuri luate de operator pentru atennarea riscului;
13, furnizeazd autoritdfii de supraveghere, atunci cand o consultd. informatii privind:
scopurile si mijloacele prelucrdrii preconizate, masurile si garantiile prevazute pentru
proteciia drepturilor gi libertatilor persoanelor vizate, daiele de contact ale responsabifului
cu protecfia datelor, precum si orice alte informafii solicitate;

14, pune la dispozifia autoritafii de supraveghere, la cererea acesteia, evidentele privind
prelucrarea datelor cu caracter personal;

15. faciliteaza exercitarea drepturilor persoanei vizate in temeiul articolelor 15-22 (dreptul
de acces, dreprul la rectificare, dreptul la stergerea datelor — . dreprul de a fi witat °, dreptul
la restrictionarea prelucrarii, dreptul la portabilitaiea datelor, drepiul la opozitie, drepiul de
a nu face obiectul unei decizii bazate exclusiv pe prelucrarea auiomalta).:

16. furnizeaza persoanei vizate informafii privind activnile intreprinse in wrma unei cereri in
temeiul articolelor 15-22, fara intarzieri nejustificate §i in orice caz in cel mult o lund de la
primirea cererii. perioadd ce poate Ji prelungita la doua luni, in conditiile stabifite prin
Regulament;

17, informeaza persoana vizatd, fard intdrziere §i in termen de cel mult o luna de la primirea
cereril, cu privire la motivele pentru care nu ia masuri si la posibilitatea de a depune o
plangere in fata unei autoritati de supraveghere si de a introduce o cale de atac judiciara;
I8, asigurd instruirea personalului cu privire la obligatiile ce ii vevin in raport cu proiectia
datelor cu caracter personal, conform prevederilor Regulamentului (UE) 679:2016;

19, indeplineste orice alte atributii. conform prevederilor Regulamentudui (UE) 67972016,



CAPITOLUL VII - RESPONSABILUL CU PROTECTIA DATELOR CU CARACTER
PERSONAL

Art. 32. — Responsabilul cu proteciia datelor cu caracter personal se desemneaza pe baza
calitatilor profesionale si, in special. a cunostintelor de specialitate in dreprul si practicile in
domeniul protectiei datelor. precum i pe baza capacitdfii de a-si indeplini sarcinile.

Art. 33, — Responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal joacd un roi-cheie in
promovarea unei culturi de protecfie a datelor in cadrul organizafiei i ajutd la
implemeniarea elementelor exenjiale ale Regulamentului (UE) 2016/679, cum ar fi
principiile de prelucrare a datelor, dreprurile persoanelor vizate, asigurarea protectici
datelor incepdnd cu modul conceperii si in mod implicit, inregistrarvea activitéifilor de
prelucrare, securitatea prelucrarii, precum si notificarca si comunicarea incéalcdarilor de
securitafe,

Art. 34, — Atribufiile responsabilului cu protectia datelor cu caracter personal sunt cele
prevdzute in fisa postului:

a) sd informeze si sa consilieze conducerea institufici sau persoana imputerniciti de
institutie, precum §i angajafii carve se ocupdi de prelucrare cu privirve la obligatiile care fe
revin in temeiul Regulamentului (UE) 2016/67Y yi al altor dispozifii legale referitoare fa
protectia datelor;

b) s@ monitorizeze respectarea Regulamentului (UE) 2016/679 si a altor dispozijii legale
referitoare la protectia datelor §i a politicilorsprocedurilor interne ale institugiei sau ale
persoanei imputernicite de institutie in ceca ce priveste proteciia datelor cu caracter
personal, astfel:

sda colecteze informafii peniru identificarea operafiunilor de prelucrare;

sa analizeze §i 5@ verifice conformitatea operafiunilor de prelucrare:

sd informeze, sd consilieze yi s emitd recomandari institutiei sau persoanei imputernicite de
institufie,;

c) 8a organizeze audituri. activitdti de sensibilizare yi de formare a personalului implicat in
operafiunile de prelucrare;

d) sa furnizeze consiliere la cerere in ceea ce privesie evaluarea impactului asupra proteciies
datelor si sa monitorizeze functionarea acesteia, in conformitate cu art. 33 din Regulameniul
(UL) 679/2016:

e) sa acorde avizul solicitul de condicerea institutiei in legdturd cu wrmdioarele aspecte:
dacd sa efectueze sau nu evalugrea impactului asupra protectiei datelor;

ce metodologie sa fie folositd la efectuarea evaludrii impactului asupra protectiei datelor:
ducd sa efectueze intern sau sa externalizeze evaluarea impactului asupra protectiei datelor;
ce garantii (inclusiv mésuri tehnice 5i organizajionale) sa pund in aplicare pentru reducerea
oricaror riscuri la adresa drepiurilor §i intereselor persounelor vizate;

daca evaluarea impactului asupra proteciei datelor a fost sau nu efectuata corect si dacd
respectivele coneluzii (daca sé continue sau nu prefucrarea si ce garantii sa pund in
aplicare) respectd Regulameniul (UE) 2016/679;

A sa acfioneze ca punct de contact pentru a facilita accesul autoritdafii de supraveghere la
documente si informatii pentru indeplinirea atributiilor mentionate la art. 37, precum si
pentru exercitarea compelentelor de investigare. corectare, autorizare si consultare
menfionate la art. 38 din Regulameniul (ULE) 2016/679;

&) sa contacteze si sa solicite consiliere autoritdalii de supraveghere pentru orice chestiune
referitoare la aplicarea Regulamentului (LUF) 2016/679;

h) sa prioritizeze activitdtile sale si sd-si concentreze eforturile asupra problemelor care
prezinta riscuri mai mari pentru profectia datelor:

i) sa elaboreze inventare §i 5a deting un registru al operatiunilor de prefucrare pe baza



informafiilor furnizate de diferitele departamente din cadrul institufiei responsabile cu
prelucrarea datelor cu caracter personal;

J) sd indeplineasca orice alte atributii ce decurg din aplicarea Regulamentului (L)
2016/679 si din legislafia specificd in vigoare.

CAPITOLUL VilI
Sanctiunile disciplinare §i raspunderea funcfionarilor publici

Tipuri de raspundere

Art.35.(1) Incilcarea de caire functionarii publici, cu vinovafie, a indatoririlor de serviciu
alrage raspunderea adminisirativd, civild sau penala. in condiiile legii si ale OUG
nr.37/2019.

(2) Semnarea, contrasemnarea sau avizarea de catre functionarii publici a projectelor de
acte administrative §i a documentelor de fundamentare a acestora, cn incalcarea
prevederilor legale, atrage rdaspunderca acestora in condifiile legii,

(3) Funcionarul public are dreptul de a refuza semnarea, vespectiv contrasemnarea ori
avizarea aclelor yi documentelor prevazute la alin. (2), daca le considerd ilegale.

(4) Refuzul functionarului public de a semna. respectiv de a contrasemna ori aviza actele i
documentele prevazute la alin. (2) se face in seris §i motivat in termen de 3 zile lucrdtoare de
la data primirii actelor, cu excepfia situatiilor in care prin acte normative cu caracter special
sunl prevazule alte termene, §i se inregistreaza intr-un registru special destinai acestui scop.
(3) Funcfionarii publici care refuzd sa semneze, respectiv sa contrasemneze ori avizeze sau
care prezintd obiecii cu privire la legalitate asupra actelor si documentelor prevazute la
alin, (2), fard a indica temeiuri juridice, in scris. cu respectarea termenului prevazut la alin.
(4), raspund in conditiile legii.

Raspunderea in solidar cu autoritatea sau cu institutia publica

Art.36.(1) Orice persoand care se considerd vatamatd intr-un drept al siu sau intr-un inferes
legitim se poate adresa instanfel judecdioresti, in condiiile legii. impotriva autoritdtii sau
institufiei publice care a emis uciul sau care a refuzal sd rezolve cererea referitoare la un
drept subjectiv sau la un inferes legitim,

(2) In cazul in care actiunea se admite, plata daunelor se asigurd din bugetul autoritdtii sau
institufiei publice prevazute la alin. (1). Dacd instan{a judecctoreascd consialda vinovifia
Junctionarului public, persoana respectivé va fi obligatd la plata daunelor, solidar cu
autoritatea sau institufia publica,

(3) Raspunderea juridicd a funciionarului public nu se poate angaja dacd acesta a respectat
prevederile legale si procedurile administrative aplicabile autoritdtii sau institugiei publice in
care isi desfasoard activitatea.

Raspunderea adminisirativ - disciplinardi

Art.37.(1) Incalearea cu vinovdtie de caire funcfionarii publici a indatoririlor
corespunzdioare funcfiei publice pe care o defin §i a normelor de conduitd profesionald yi
civicd prevazute de lege constituie abatere disciplinara si atrage raspunderea adminisirativ -
disciplinard a acestora.

(2) Constituie abateri disciplinare wrmdioarele fapte:
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a) intdrzierea sistematicd in efectuarea lucrarilor;

b) neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor,

¢) absenja nemotivald de la serviciu;

d) nerespectarea programuiui de lucru:

e) intervenfiile sau stdruinfele pentru solufionarea unor cereri in afara cadrului legal:

J) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitafii lucrarilor cu acest caracter;
g) manifestari care aduc atingere prestiginlui auloritatii sau institutiei publice in care
Sfunctionarul public Tsi desfasoara activitatea;

h) desfasurarea in timpud programului de lucru a unor activitdyi cu caracter politic;

i) refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de serviciu:

J) efuzul nemaotivat de a se supune controlului de medicina muncii §i expertizeior medicaie ca
urmare a recomanddarilor formulate de medicul de medicina muncii, conform prevederiior
legale:

k) incalcarea prevederilor referitoare la indatorivi si interdictii stabilite prin lege pentru
Juncgionarii publici. altele decdt cele veferitoare la conflicte de interese si incompatibilitéyi:
1) incalcarea prevederilor referitoare la incompatibilitii dacd functionarud public nu
acfioneaza pentru incetarea acestora inir-un termen de 135 zile calendaristice de la datu
intervenirii cazului de incompatibilitate:

m) incdlcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;

n) alte fapte prevazute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul funcici
publice si funcfionarilor publici sau aplicabile acestora.

(3) Sanciiunile disciplinare sunt;

a) mustrarea scrisa;

b) diminuarea drepturilor salariale cu 5 - 20% pe o perioadd de pand la 3 luni;

¢) diminuarea drepturilor salaviale cu 10 - 13% pe o perioadd de pand la un an de zile:

d) suspendarea dreptului de promovare pe o perioadd de la wnu la 3 ani;

e) refrogradarea intr-o funcfie publica de nivel inferior. pe o perioada de pand la un an, cu
diminuarea corespunzdatoare a salariului;

J) destituirea din functia publicd.

{(4) Ca urmare a savérsirii abaterilor disciplinare prevazuie la alin. (2), se aplica
urmatoarele sanctiuni disciplinare:

a) pentru abaterile disciplinare previzute la alin. (2) 1it. aj. b) si d), se aplicd wna dintre
sancfiunile disciplinare prevazute la alin. (3) lit. a) sau b);

b) pentru abaterile disciplinare previzute la alin. (2) lit. ¢) se aplica una dintre sanctiunile
disciplinare prevazute la alin. (3) lit. b) - ).

¢) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. e) - h), se aplica una dintre
sancfiunile disciplinare prevazute la alin. (3) lit. ¢) - f);

d) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin, (2) lit. i) - k) si m), se aplicd una dintre
sancfiunile disciplinare prevazute la alin. (3);

e) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. 1), se aplica sanciiunea disciplinar
previzuld la alin. (3) lit. ). in conditiile previzute Ia art. 520:

) pentry abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. n), se aplicd una dintre sanctiunile
disciplinare prevézute la alin. (3).

(3) Pentru functionarii publici de execufie sanctivnea prevazuida la alin. (3) lit. ¢) se aplicé
printransformarea functiei publice pe care o ocupa, pe perioada de executare a sancfiunii
disciplinave. Pentru funcfionarii publici de conducere in situatia in care sanctivnea
prevazuld la alin. (3) lit. e) nu se poate aplica pentru ¢d nu exista o funclie publica de
conducere de nivel inferior vacanta in cadrul autoritagii sau institutiei publice, se aplica
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sanc{iunea disciplinara prevazuld la alin. (3) lit. ¢).

(6) La individualizarea sanctiunii disciplinare, conform prevederilor alin. (4), se va {ine
seama de cauzele si gravitatea abaterii disciplinare, imprejurdrile in care aceasta a fost
sdvarsitd, gradul de vinovifie si consecinfele abaterii, comportarea generalda in timpul
serviciului a funcfionarului public, precum i de existenja in antecedentele acestuiu a altor
sanc{iuni disciplinare care nu au fost radiafe in condifiile prezentului cod.

(7) In caz de concurs de abateri disciplinare, se aplica sanctivnea disciplinara aferenta
abaterii disciplinare celei mai grave.

(8) Sancfiunile disciplinare se aplicd in termen de cel mull 6 luni de la data sesizdrii comisiei
de disciplind, dar nu mai tdrziu de 2 ani de la data savérsirii abaterii disciplinare, cu
exceptia abaterii disciplinare previzute la alin. (2} it 1) cu privire la incompatibititayi,
pentru care sanctiunea disciplinard se aplica dacd s-a ivit un motiv legal de
incompatibilitate. iar funcfionarul public nu acfioneaza pentru incetarea acestuia in fermen
de 15 zile calendaristice de la data intervenirii cazului de incompatibilitate. (xituatic de
incompatibilitate se constatd

i se sancfioneazd in condiiile Legii nr.176/2010, cu modificarile si completarile ulierioare. )
(9) In cazul in care fapta functionarului public a fost sesizatd ca abatere disciplinard si ca
infractiune, procedura angajirii raspunderii disciplinare se suspendi pand la dispunerea
clasarii ori renun(crii la urmdrivea penald sau pénd la data la care instanfa judecdioreasca
dispune achitarea, renunfarea la aplicarea pedepsei, aménarea aplicarii pedepsei sau
incetarea procesului penal. In aceste situatii, procedura angajarii raspunderii disciplinare se
reia §i sancfiunea disciplinard se aplicd in termen de cel mult un an de la data veludirii,

(10) Pe perioada cercetdrii administrative, in situagia in care functionarul public a carui
Japtd a fost sesizatd ca abatere disciplinard poate influenja cercetarea adminisirativa,
conducatorul awtoritdfii sau institufici publice are obligatia de a inferzice accesul acestuia la
documentele care pot influenfa cercetarea sau, dupd caz, de a dispune mutarea temporard a
Sunctionarului public in cadrul cutoritdii ori institufiei publice ori in cadrul altei structuri
Jard personalitate juridica a autoritdfii ori institutiel publice. Mdasura se dispine pe intreaga
duratd pe care functionarul public poate influenia cercetarea administrativi.

(11) In situatia in care in cazul functionarilor publici de conducere nu este posibila aplicarea
prevederilor alin. (10). persoana care are competenia numirii in funcfia publica are obligafia
sd dispund mutarea temporard a functionarului public tnir-o functie publica corespunziitoure
nivelului de studii, cu menginerea drepturilor saluriale avuie.

Aplicarea sanctiunilor disciplinare
Art.38.(1) Sanctiunile disciplinare previzute la art. 37, alin. (3) lit, b) - 1) nu pot fi aplicate
decadt dupa cercetarea prealabild a faptei savarsite si dupa audierea funclionarufui puehlic,
Audierea fimctionarului public trebuie consemnatd in scris. sub sanctiunea nulitafii, Refuzul
Juncfionarului public de a se prezenta la audieri sau de a semna o declarafie privitoare lu
abaterile disciplinare care i se imputd se consemneazd inlr-un proces - verbal gi ni
impiedica finalizarea cercetarii prealabile si aplicarea sanctiunii,

(2) Sancfiunea disciplinard prevazuii la art. 37 alin, (3) lit. f) se aplica i direct de catre
persoana care are compelenfa legald de numire in funcia publicd, daca s-a ivit un motiv
legal de incompatibilitate. iar functionarul public nu actioneaz pentru incetarea acestuia in
termen de 13 zile calendaristice de la data intervenirii cazului de incompatibilitate. (situaiia
de incompatibilitate se consiaid §i se sancfioneazd in condifiile Legii ar 176:2011), cu
maodificarile yi completdrile ulterioare).

(3) Sanctiunea disciplinara previzutd la art. 37 alin. (3) lit. a) se poate aplica i divect de
catre conducdtorul institufiei publice. cu aplicarea corespunzatoare a dispozifiilor alin. (1).
(4) Sanctiunile disciplinare previzute la art. 37 alin, (3) lit. b) - f) se aplica de conducdtorul
mstitutiei publice, la propunerea contisiei de discipling.
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Comisia de disciplini
Art.39 (1) In cadrul autoritafilor si institutiilor publice se constituie comisii de discipling,
Comisiile de discipling sunt structuri deliberative, fard personalitate juridica, independente
in exercitarea atribuliilor ce le revin, avand urmdtoarea competenyd:
a) analizarea faptelor sesizate ca abateri disciplinare prevazute la art. 37 alin, (2). cu
excepfia abaterii disciplinare referitoare la incompatibilitari prevézutd la art. 37 alin. (2) lit.
1);
b) propunerea sancfiunii disciplinare aplicabile functionarilor publici:
¢) sesizarea autoritafii responsahile de asieurarea integritafii in exercitarea demnitdfilor si
Junctiilor publice i prevenirea corupiiei institufionale pentru abaterea disciplinard
referitoare la incompatibilitati prevazuta la art. 37 alin. (2) lit. l), in vederea verificdrii si
solutiondrii.

(2) Din comisia de disciplind face parte si un veprezentant al organizafiei sindicale
reprezentative sau afiliate la o federatie reprezentativa la nivelul sectorului de activitate ori
dupd caz, un reprezentant desemnat prin votul majoritdii funclionarilor publici pentry care
este orgunizala comisia de disciplind. in cazul in care sindicatul nu este reprezentativ sau
Sunctionarii publici nu sunt organizafi in sindicat,

(3) Comisia de discipling poate desemna unul sau mai mulfi membri i, dupa caz, poate
solicita compartimentelor de control din cadrul autoritdfilor sau institufiilor publice sa
cercefeze fapiele sesizate si sa prezinte rezultatele activitdlii de cercetare.

Cai de atac

Art.40.Functionarul public nemulfumit de sanctiunea aplicaii se poate adresa instanjei de
contencios administrativ, solicitdnd anularea say modificarea. dupd caz. a ordinutui sau
dispozitiei de sanctionare.

CAPITOLUL IX - DISPOZITII FINALE

Art. 41, Fiecare salariat din cadrul Primdriei Comunei Vindsti isi desfasoard activitatea
conform prezentului regulament, fisei postului, dispozifiilor Primarului, indeplinind orice
sarcind dispusd in scris sau verbal de conducerea Primariei Comunei Varasti. De asemenea,
executd hotdrarile Consiliului Local Virdsti ce le-au fost date spre aducere la indeplinire.
Art. 42, Compartimeniele din cadrul Primdrici Comunei Viirdsti vor colabora cu comisiile
de specialitate ale Consiliului local Varasti. in functie de domeniul de activitate.

Art. 43. — Prezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiecdrui compartiment
Junctional si se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse in legislatia in vigoare, care
privese probleme de organizare, sarcini si atribufii noi peniru functionarii primdariilor,

Art. 44. — Conducdtorii compartimentelor sunt obligati sé asigure cunoasterea i respectarea
de catre intregul personal a regulamentului de fatd.

Art. 45 — Prezentul regulument va fi adus la cunogtinga Jiecdrei persoane. Personalul
Primariei Comunei Varayti este obligat si cunoascd si sd respecte prevederile prezentului
regulament.




