ROMANIA
JUDETUL CALARASI
CONSILIUL LOCAL ILEANA

HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare
a aparatului de specialitate al primarului comunei lleana, judetul Caldragi

Consiliul Local al comunei lleana intrunit n sedinta ordinara in data de 29.02.20186,
luand act de:

- proiectul de hotarare initiat de primarul comunei si avizat de Comisia de specialitate
din cadrul Consiliului Local

- Raportul secretarului comunei

- prevederile Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- prevederile art. 40 din Legea nr. 53/2003-Codul Muncii, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- prevederile Legii nr. 7/2004, privind Codul de conduitd a functionarilor publici,
republicata ;

in conformitate cu prevederile art. 36, alin. (2) lit. a), alin. (3) lit. b) din legea
215/2001, modificata si completata, privind administratia publica locala;

In temeiul art. 45 alin.1, si art. 115, alin.1 lit. b din Legea nr.215/2001privind
administratia publica locald, republicata,

HOTARASTE:

Art. 1. — Se aprobd Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de
specialitate al Comunei lleana, judetul Caldrasi conform anexei care face parte
integranta din prezenta hotarare.

efectele hotararea Consiliutui Local nr. 71/07.08.2008 privind aprobarea Regulamentului

de organizare si functionare a a aparatului propriu al primarului precum si a institutiilor si
serviciilor publice de interes local.

Art. 3.- Prezenta hotarare se comunica, prin intermediul secretarului comunei, in
termenul prevazut de lege, primarului comunei lleana, personalului din cadrul aparatului
de specialitate al Primarului, Prefectului judefului Calarasi si se aduce la cunostinta
publica prin publicare pe pagina de internet la adresa www.comunaileana.ro.

Presedint seginta; Contrasemneaz3,
Stefan FOIGR: Y secretar, Cristjna-Florentina TOMA
O e ~
Nr. 16 bhis Voturi pentru 9
Adoptata la lleana voturi contra --

Astazi 29.02.2016 prezenti 9 din total 13






anexa la HCL 16 bis/29.02.2016

REGULAMENT DE ORGANIZARE S| FUNCTIONARE
A APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI ILEANA

1 DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Administratia publica Tn unitatile administrativ-teritoriale se organizeaza si
functioneaza in temeiul principiilor descentralizarii, autonomiei locale, deconcentrarii
serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii si al
consultérii cetatenilor in solutionarea problemelor locale de interes deosebit.

Art. 2. Primdria functioneaza in temeiul Legii nr. 215/2001 privind administratia
publica locald, republicata, fiind o structura functionala cu activitate permanentd, care
duce la indeplinire hotarérile consiliului local si dispozitile primarului, solutionand
problemele curente ale colectivitatii locale.

Art. 3. Primarul, viceprimarul, secretarul unitati administrativ-teritoriale si
aparatul de specialitate al primarului constituie o structurd functionald cu activitate
permanenta, denumita Primaria Comunei lieana care duce la indeplinire hotérarile
consiliului local si dispozitiile primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii
locale.

Art. 4. Primaria comunei lleana este o institulie bugetara, avand personalitate
juridica, reprezentata prin Primarul comunei.

Art. 5. (1) Obiectivele generale ale Primariei comunei sunt urmatoarele:

- dezvoltarea economico-sociala si de mediu a comunei;

- organizarea si asigurarea functiondrii aparatului de specialitate al primarului, ale
institutiilor i serviciilor publice de interes local gi ale societatilor comerciale si regiilor
autonome de interes local;

- administrarea domeniului public si privat al comunei;

- gestionarea serviciilor furnizate catre cetéateni;

- cooperarea interinstitutionala pe plan intern i extern.

(2) Obiectivele specifice si activitatile fiecarui compartiment sunt regiementate de
prezentul regulament.

il PRIMARUL

Art. 6. (1) Primarul findeplineste o functie de autoritate publica.
(2) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertdtilor fundamentale ale
cetatenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a
decretelor Pregedintelui Romaniei, a hotararilor si ordonantelor Guvernului, a hotararilor
consiliului local; dispune masurile necesare si acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor
s$i instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducitori ai
autoritatilor administrafiei publice centrale, ale prefectului, precum si a hotararilor
consiliului judetean, in conditiile legii.
(3) Primarul reprezinta unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autoritati
publice, cu persoanele fizice sau juridice romane ori strdine, precum si in justitie.
(4) Primarul conduce serviciile publice locale.
Art. 7. Atributiile ce revin primarului, sunt stabilite de lege sau incredinfate de
catre Consiliul local.
(1). In exercitarea atributiilor referitoare la relatia cu consiliul local primarul:
a) prezinta consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea
economica, sociald i de mediu a unitatii administrativ-teritoriale;
b) prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;



c) elaboreaza proiectele de strategii privind starea economica, sociala si de mediu
a unitatii administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

(2) Primarul exercita functia de ordonator principal de credite.

Tn exercitarea atributiilor referitoare la bugetul local, primarul;

a) exercita functia de ordonator principal de credite:

b) intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar
$i le supune spre aprobare consiliului local;

¢) initiazd, Tn conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi Si
emiterea de titluri de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale:

d) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta tnregistrare fiscala a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului
secundar.

(3) In exercitarea atributiilor privind serviciile publice asigurate cetéatenilor, primarul:

a) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin
intermediul aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de
servicii publice gi de utilitate publica de interes local;

b) ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

C) ia masuri pentru organizarea executarii §i executarea n concret a activitatilor din
domeniul serviciilor publice de interes local,

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei i controlului
efectuarii serviciilor publice de interes local precum si a bunurilor din patrimoniul public
$i privat al unitatii administrativ-teritoriale;

e) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea
raporturilor de serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru
personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru conducitorii institutiilor
$i serviciilor publice de interes local:

f) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii
consiliului local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

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

h) asigura realizarea lucrarilor i ia masurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei
mediului gi gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

Art. 8. Atributiile ce revin primarului, potrivit legii si a hotararilor Consiliului local
pot fi delegate, conform legii. Primarul rdmane competent sa exercite oricind una sau
alta dintre atributiile delegate, actele sale efectuate in legatura cu atributiile delegate
fiind intru totul valabile. Pentru exercitarea aceleiasi atributii, primarul poate delega una
sau mai multe persoane, far3 ca in aceasta situatie s& fie vorba de conflict pozitiv de
competenta.

Art. 9. Primarul, in exercitarea atributjiior sale, emite dispozitii. Acestea devin
executorii dupa ce sunt aduse la cunostinta persoanelor interesate.

Art. 10. In exercitarea functiei, primarul este ocrotit de lege.

Art. 11. Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul
colaboreaza cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale,
precum si cu consiliul judetean.

Art. 12. Numirea conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local se
face pe baza concursului organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul
local, la propunerea primarului, in conditiile legii. Numirea se face prin dispozitia
primarului, avand anexat contractul de management.

Art. 13. Primarul conduce activitatea Primériei comunei lleana si a institutiilor

publice de interes local aflate sub autoritatea consiliului local, cu sprijinul viceprimarului
si al secretarului.

Art. 14. Primarul poate delega atributjile ce 1i sunt conferite de lege si alte acte
normative viceprimarului, secretarului unitatii administrativ-teritoriale, conducatorilor



compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate, precum i
conducatorilor institutiilor $i serviciilor publice de interes local, in functie de
competentele ce le revin in domeniile respective

Hl.  VICEPRIMARUL

Art. 15. (1) Viceprimarul comunei este ales de Consiliul local.

(2) Viceprimarul exercitd atributii delegate In numele primarului, prin dispozitia
primarului.

(3) Viceprimarul intocmeste si semneaza actele pe care le presupune executarea
atributiilor delegate.

(4) Viceprimarul comunei indeplineste urmatoarele atributii:
- ia masuri pentru prevenirea si limitarea urmarilor calamitatilor, catastrofelor,
incendiilor, epidemiilor sau epizootiilor, impreuna cu organelle specializate ale statului.
In acest sens poate mobiliza populatia, agentii economici si institutile publice din
comuna, acestea fiind obligate sa execute masurile stabilite in planurile de protectie si
interventie elaborate pe timp de dezastre,

- asigura ordinea publicd si linistea locuitorilor cu sprijinul politiei, jandarmeriei,
gardienilor publici, pompierilor si unitatilor de protecti civila

- controleaza igiena si salubritatea localurilor publice si produselor alimentare puse in
vinzare pentru populatie, cu sprijinul serviciilor de specialitate,

- exercita controlul asupra activitatii din targuri, piete, oboare, locuri si parcuri de
distractii si ia masuri pentru buna functionare a acestora;

- asigura Tntretinerea si reabilitarea drumurilor publice, proprietate a comunei, instalarea
semnelor de circulatie,

- raspunde de mentinerea indiguirilor la balti si a santurilor de scurgerea apei

- raspunde de inventarierea $i administrarea bunurilor care apartin domeniului public si
privat al comunei;

- ia masuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere, industriale sau de orice fel
pentru asigurarea igenizarii malurilor cursurilor de apa din raza comunei precum si
pentru decolmatarea vailor locale si a podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor cand
este cazul,

- depune la Compartimentul Contabilitate rapoarte de necesitate cu materialele
necesare pentru desfasurarea in bune conditii a activitatii unitatii

- raspunde de buna gospodarire si intretinere aislazului communal

- intocmeste programul lunar de lucréri si actiuni de interes public ce se efectueaza de
catre persoanele majore apte de munca beneficiare de ajutor social tinand evidenta
activitatilor si orelor prestate de fiecare persoana in parte

- Primeste si inregistreaza solicitarile privind eliberarea atestatelor de producator si
carnetelor de comercializare a produselor din sectorul agricol,

- intocmeste alaturi de celelalte persoane Tmputernicite pentru verificari, avizul
consultativ prin care se propune primarului emiterea atestatului de producator sau
respingerea solicitarii,

- Completeaza atestatele de producétor si certificatele de comercializare a produselor
din sectorul agricol, :

- Gestioneaza Registrul pentru evidenta atestatelor de producédtor si Registrul de
evidentd a carnetelor de comercializare a produselor din sectorul agricol, pe suport de
héartie,

- In cazul solicitrilor pentru eliberarea carnetului de comercilizare, verifics existenta
atestatului de poducator precum si, Tmpreunad cu celelalte persoane imputernicite,
existenta in teren a produsuluifproduselor supuse comercializarii,



- Comunica organelor fiscale din subordinea Agentiei Nationale de Administrare Fiscala,
trimestrial, informatii cu privire la beneficiarii carnetelor de comercializare emise,
precum si datele cuprinse in acestea,

- Tndepline$te orice alte atributii revin in sarcina primariei comunei, in vederea aplicarii
prevederilor legii 145/2014 pentru stabilirea unor masuri de reglementare a pietei
produselor din sectorul agricol,

- face verificdrile pe baza datelor inscrise in registrul agricol cat si in teren, la
fermele/gospodariile agricole detinute de solicitanti cu privire Ia existenta suprafetelor
de teren precum si a efectivelor de animale pentru care se solicita eliberarea atestatului
de producator,

- este membru in Comisia locala de fond funciar

- este Presedintele comisiei pe probleme de apéarare 1a nivelul comunei Heana

- face parte din Comisia de Receptie a lucrérilor publice realizate la nivelul COMUNEI
ILEANA,

IV. SECRETARUL COMUNEI

Art. 16. (1) Secretarul comunei este functionar public cu functie publica de
conducere, este subordonat primarului, se bucura de stabilitate in functie si indeplineste
atributii incredintate de catre Consiliul local sau de catre primar.

(2} Secretarul comunei Tsi desfagoars activitatea in conditiile legii.

(3). Secretarul comunei lleana indeplineste urmétoarele atributii:

a) atributii de Secretar comund:

- avizeaza, pentru legalitate dispozitille primarului, hotararile consiliului local,

- participa la sedintele consiliului local;

- asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, precum si intre acestia si prefect;

- organizeaza arhiva si evidenta statisticd a hotararilor consiluiului local $i a dispozitiilor
primarului;

- asigura transparenta si comunicarea citre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute mai sus, in conditiile Leqii nr. 544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public;

- asigurd procedurile de convocare a consiliului local, efectuarea lucrarilor de
secretariat, comunica ordinea de zi, intocmeste procesul verbal al sedintelor consiliului
local gi redacteaza hotararile consiliului local:

- pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acetuia;

- asigura comunicarea catre autoritatile, institutile si persoanelor interesate a
acteloremise de consiliul local sau de primar in termenele prevazute de lege;

- asigura aducerea la cunostintd publicd a hotararilor si a dispozitiilor cu caracter
normativ —transparenta decizionala;

- elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului local, in afara celor
cu caracter secret, stabilit potrivit legii;

- confirma autenticitatea copiilor cu actele originale, in conditiile legii;

- este secretarul Comisiei Locale pentru Stabilirea Dreptului De Proprietate Privata
Asupra Terenurilor participand la sedinte, intocmeste procesele verbale de sedint

- intocmeste, redacteaza, inregistreaza si arhiveaza hotararile Comisiei Locale Pentru
Stabilirea Dreptului De proprietate Privata Asupra Terenurilor

- intocmeste, redacteaza, arhiveaza petitile pe probleme de fond funciar

- intocmeste, redacteazd, depune materialele necesare inaintdrii catre Comisia
Judeteand Pentru Stabilirea Dreptului De Proprietate Privatd asupra terenurilor a
propunerior Comisiei locale

- ridica titlurile de proprietate si la distribuie pastrand evidenta intr-un registru special




- inregistreaza si pastreaza delaratile de avere si declaratiile de interese depuse de
consilierii locali si functionarii publici din aparatul e specialitate al primarului

b) atributii privind Starea civila
- intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de césatorie si de
deces, in dublu exemplar, si elibereaza persoanelor fizice indreptatite certificate
doveditoare privind actele si faptele de stare civila inregistrate;
- inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civil3 aflate in pastrare si trimit
comunicari de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civila - exemplarul | sau,
dupa caz, exemplarul H, in conditiile prezentei metodologii:
- elibereaza gratuit, ia cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele
de stare civila, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu
respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996, cu modificarile si completérile ulterioare,
precum si ale Legii nr. 677/2001, cu modificarile si completarile ulterioare;
- elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare
civila, potrivit modelului prevazut in anexa nr. 9; dovezile cuprind, dupa caz, precizari
referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de stare civila:
- trimite structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este
arondata unitatea administrativ-teritoriald, in termen de 10 zile de la data intocmirii
actului de stare civild sau a modificarilor intervenite in statutul civil, comunicari nominale
pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil
al cetatenilor romani; actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din
care rezulta ca persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit la structura de
evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de ultimul ioc de domiciliu:
- trimite centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului,
documentul de evidenta militara aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor,
potrivit modelului prevazut in anexa nr. 10;
- trimite structurilor de stare civila din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondat unitatea
administrativ-teritoriald, pana la data de 5 a lunii urmatoare, certificatele anulate la
completare;
- iIntocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu
normele Institutului National de Statistica, pe care le trimit, pana la data de 5 a lunii
urmatoare inregistrarii, la Directia Judeteana de Statistica sau a municipiului Bucuresti;
- dispune masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civila Tn conditii
care sa asigure evitarea deteriorarii sau a disparitiei acestora si asigura spatiul necesar
destinat desfasurarii activitatii de stare civila:
- atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de
coduri precalculate, pe care le pastreaza si le arhiveaza in conditii de deplina securitate:
- propune necesaru! de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare
$i cerneala speciald, pentru anul urmator, si il comunica anual structurii de stare civila
din cadrul S.P.C.J.E.P;;
- reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse - partial sau total -, prin
copierea textului din exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise prin
semnare si aplicarea sigiliului si parafei;
- primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativd si documentele
prezentate in motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. la care este
arondata unitatea administrativ-teritoriala;
- primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in
strainatate, Tn statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de
nume si/sau prenume, precum i documentele ce sustin cererile respective, pe care le
inainteazéd D.E.P.A.B.D., in vederea avizdrii inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau,
dupa caz, a emiterii aprobarii;
- primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild procurate
din strainatate, insofite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de
aprobare sau respingere a cererii de transcriere pe care il inainteazd, impreuna cu
intreaga documentatie, in vederea avizarii prealabile de catre S.P.C.J.E.P. in
coordonarea carora se afl;




- primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild si efectueaza verificari pentru
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civil4 sau a
mentfiunilor inscrise pe acestea, intocmesc documentatia si referatul cu propunere de
aprobare sau respingere si le Tnainteazd S.P.C.J.E.P., pentru aviz prealabil, in vederea
emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de cétre primarul unitatii
administrativ-teritoriale competente:

- primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioara a actelor de stare civils,
intocmesc documentatia si referatul prin care se propune primarului unitatii
administrativ-teritoriale emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul
prealabil al S.P.C.J.E.P.;

- inainteazd S.P.C.J.E.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
toate mentiunile din registrul de stare civild - exemplarul I;

- sesizeaza imediat S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M. Bucuresti - D.S.C., in cazul pierderii sau
furtului unor documente de stare civild cu regim special.

- inregistreaza si pastreaza cererile privind eliberarea livretului de familie sau a
actualizarii acestuia,

- Intocmeste si opereaza modificari Tn livretul de familie, in ceea ce priveste
componenta familiei si starea civild

- Utilizeaza si administreaza Registrul Electoral, efectuand operatiunile de radiere a
persoanelor decedate precum si alte opeatiuni necesare in vederea intocmirii listelor
electorale necesare desfasurarii proceselor electorale

c) atributii privind Resursele umane:

- pastreaza dosarele anagajatilor Primariei efectuand si intocmind documentatia
necesara cu privire la angajare si modificarile intervenite pe parcurs {modificare salariu,
alte elemente din contractul de munca), intocmind in acest sens, contracte munca, acte
aditionale, dispozitii, fisa postului

- Opereaza inregistrarile si celelale mentiuni in registrul general de evidenta a
salariatilor

- intocmeste documentatia necesara privind acordarea indemnizatiei pentru
persoanele cu handicap

Art. 17. (1) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin
acte normative, primarul beneficiaza de un aparat de specialitate, pe care il conduce.

(2) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente
functionale, in conditiile legii.

Compartimentele functionale ale acestuia sunt incadrate cu functionari publici i
personal contractual.

Structura aparatului de specialitate al primarului este in concordant{a cu specificul
institutiei, Tn limita mijloacelor financiare de care dispune si cu respectarea dispozitiilor
legale.

(3) Numarul maxim de posturi la nivelul comunei lleana este cel comunicat de
catre Institutia Prefectului — judetul Calarasi.

(4) Organigrama si statul de functii_ se aproba de catre Consiliul Local lleana in
urma avizului emis de catre Agentia Nationala a Functionarilor Publici,

Art, 18. Atributiile personalului din cadrul aparatului de specialitate sunt
organizate pe criteriul diferentierii activitatilor desfasurate.

Art. 19. Aparatul de specialitate este coordonat de citre primar, viceprimar st
secretar .

Art. 20. (1) Aparatul de specialitate al primarului colaboreaza cu comisiile de
specialitate ale consiliului local, cu institutiile fars personalitate juridica subordonate
consiliului local, in vederea realizarii atributiilor stabilite prin lege si prin regulamentul
propriu de functionare .

(2) - In scopul realizarit sarcinilor ce le revin, salariatii aparatului de specialitate al
primarului pot stabili relati cu directiile din cadrul Consiliului Judetean si Institutii



Prefectului si cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor, informand primarul,
viceprimarul i, dupa caz, secretarul comunei, care le coordoneaza activitatea .

Art. 21. Saptamanal si lunar, primarul, viceprimarul si secretarul comunei, vor
analiza activitatea desfasuratd de aparatul de specialitate al primarului si vor stabili
obiectivele ce trebuie realizate.

Art. 22. Primarul comunei va putea stabili si alte atributii decat cele prevazute in
prezentul regulament sau sarcini ce decurg din acte normative nou adoptate.

Atributiile vor fi cuprinse detaliat in fisa postului pentru fiecare salariat al
primariei.

Fisa postului poate suferi modificari, in sensul ca se poate pune in sarcina unui
salariat a unor atributii suplimentare, numai cu acordut acestuia. Acordul salariatului nu
este necesar, cand suplimentarea atributiilor survine urmare a modificarilor legislative
intervenite intr-un domeniu deja reglementat.

V. COMPARTIMENTUL REGISTRUL AGRICOL

Art. 23. La nivelul Compartimentului Registrul Agricol se desfasoara activitati
privind registrul agricol, fondul funciar, cadastrul si asistenta sociala.

(1) Activitati privind registrul agricol-

- finregistrarea in registrele agricole datele de stare civila/identificare pentru
detinatorii de bunuri (terenuri, animale, cladiri/constructii, mijlacace de transport si
instalatii pentru agricultura si silviculturd): persoane fizice (gospodarii, exploatatii
agricole individuale, pers. fizice autorizate, intreprinderi individuale, intreprinderi
familiale, asociatii familiale, alte entitati fara personalitate juridics) cu domiciliul fiscal n
localitatea lleana, persoane fizice cu domiciliul fiscal in alte localitati care detin bunuri
pe raza comunei lleana, persoane juridice (societati comerciale, asociafii agricole,
unitdti de invatdmant, unitati sanitare, unitdti de cercetare—dezvoltare din domeniul
agriculturii, cultele recunoscute, unitati de prestari servicii, ocoalele silvice de stat si cele
private, forme asociative, alte entitati cu personalitate juridica, alte institutii, autoritati
publice) cu domiciliul fiscal in localitatea lleana, persoane juridice cu domiciliul fiscal in
alte localititi care detin pe raza comunei lleana bunuri ce fac obiectul inscrierii in
Registrul agricol conform normele legislative in vigoare privind completarea registrului
agricol

- numerotarea si inregistrarea Registrele agricole in Registrul general de intrare -
iesire

- intocmirea unui raport de activitate privind completarea registrelor agricole ce
urmeaza a fi analizat de catre Consiliul Local lleana

- Urmarirea si operarea migcarii bunurilor inscrise in registrele agricole pe tot
parcursul anului;

- verificarea, prin sondaj, din proprie initiativa, sau ori de cate ori se impune, in
gospodariile populatiei si la persoane juridice exactitatea datelor declarate si nscrise in
registrele agricole;

- intocmirea de referate de specialitate pe baza datelor inscrise in registrul
agricol pentru eliberarea certificatelor si adeverintelor de proprietate a animalelor, a
adeverintelor de rol agricol care servesc ta Birourile Notariale, Serviciul de Evidenta A
Populatiei, A.P.1.A., alte institutii sau persoane

- intocmirea de referate pe baza datelor inscrise in registrul agricol pentru
eliberarea diverselor adeverinte, raspunsuri la solicitarea persoanelor ndeptatite

- evidenta si eliberarea certificatelor de origine si sanatate a animalelor inscrise
in Registrelor agricole;

- masuri pentru intretinerea si folosirea pajistilor impreund cu persoanele desemnate
de conducerea unitatii,
- Tntocmirea formelor de trecere in proprietatea statului, a schimbului de teren,

constatare si trecere In proprietatea statului a terenurilor aferente constructilor ce s-au
instrainat;



- intocmirea formelor pentru atribuirea terenurilor agricole provenite din
succesiuni in care mostenitorii nu au intrunit conditile de a le prelua, date in folosinta
consiliului local:

- intocmirea formelor pentru atribuirea terenurilor proprietate de stat persoanelor
care doresc sa-si construiasca o locuinta proprietate personala;

- verificarea datelor si intocmirea proceselor verbale de identificare a imobilului
(anexa 6)

- verificarea datelor si intocmirea certificatelor de atestare a edificirii sau
extinderii constructiei (anexa 17)

- verificarea datelor si intocmirea certificatelor pentru atestarea ca petentul este
cunoscut de proprietar (anexa 5)

- eliberarea certificatelor de nomenclatura stradala

- pregatirea materialelor pentru sedintele de fond funciar;

- intocmirea si transmiterea situatiilor si rapoartelor statistice solicitate de organele
in drept

- realizarea si tinerea la zi a bazei de date a localitatii find in masura sa furnizeze
date din toate domeniile ori de céte ori i se solicita:

- intocmirea diverselor situatii privind registrul agricol sau fondul funciar

- asigurarea logisticii si evidenta proprietarilor de teren arabil, beneficiarilor
ajutoarelor banesti atribuite de stat impreuna cu reprezentanti D.AAA. si
APILA.

- Inregistrarea contractelor de arendare a terenurilor si evidenta asupra
acestora

- completarea si inaintarea anexei 24 privind dezbaterea procedurii succesorale
pentru persocanele ecedate pe raza comunei lleana

- reprezinta Primaria comunei lieana pentru a face verificarile pe baza datelor
inscrise in registrul agricol cat si Tn teren, la fermele/gospodariile agricole
detinute de solicitanti cu privire la existenta suprafetelor de teren precum si a
efectivelor de animale pentru care se solicita eliberarea atestatului de producator

- feprezentare prin delegate din partea Primariei la constatiri si evaludr de
pagube Tn agricultura;

- evidenta si inregistrarea mopedelor, tractoarelor care nu se supun inmatricularii,
masinilor si utilajelor autopropulsate utilizate in lucrari de constructii, agricole,
forestiere, care pastreaza caracteristicile de baza ale unui tractor, $i troleibuzele
omologate, potrivit legii, de catre Regia Autonoma "Registrul Auto Roman",
precum si tramvaielor, masinilor i utilajelor autopropulsate utilizate in lucrari de
constructii, agricole, forestiere, care nu pastreaza caracteristicile de baz3 ale
unui tractor, si vehiculele cu tractiune animala si eliberarea de placute cu
numar de inregistrare.

(2). Activitati privind fondul funciar:
- pregatirea lucrarilor Comisiei de aplicare a legilor fondului funciar prin
prezentarea dosarelor si lucrarilor ce urmeaza a fi analizate, pune la dispozitia
Comisiei orice alte documente existente in arhiva avand legatura cu dosarele in
discutie;
- punerea in aplicare hotararile Comisiei de fond funciar,
- intocmirea si expedierea corespondenta cu petentii in vederea completarii
documentatiilor depuse
- Intocmirea de raspunsuri la cererile depuse in legaturd cu dosarele si solicitarile
analizate de Comisia de fond funciar;
- furnizarea de date privind situatia cererilor depuse in conformitate cu legile fondului
funciar;
- asigurarea informarii populatiet in legatura cu legisiatia in vigoare privind fondul
funciar;

- intocmirea de liste-anexe cu persoanele indreptatite sa li se atribuie teren conform
legilor fondului funciar;

s



- intocmirea si redactarea propunerilor Comisiei Locale Pentru Stabilirea Dreptului De
proprietate Privata Asupra Terenurilor catre Comisia Judeteana

- intocmirea, redactarea si transmiterea raspunsurilor la cererile si petitile cetatenilor
privind problemele de fond funciar

- intocmirea si redactarea de raspunsuri catre Prefectura Calarasi si alte institutii privind
privind spetele pe fond funciar

- arhivarea Hotararilor Comisiei Judetene Pentru Stabilirea Dreptului De Proprietate
Privata Asupra Terenurilor operand in anexe modificarile corespunzatoare
- reprezentare in comisia locala de fond funciar

- reprezentare in Comisia privind aplicarea legii 15/2001 privind sprijinul acordat tinerilor
pentru construirea unei locuinte proprietate personala

- fnaintarea in termen iegal documentele comisiei locale de fond funciar la comisia
judeteana

- inmanarea celor indreptatiti Ordinelor Prefectului privind punerea in posesie a
terenurilor cuvenite;

(3). Activitati privind Cadastrul;
- intocmirea de procese verbale de punere in posesie conform legilor fondului
funciar si inaintarea acostora catre Oficiul de cadastru in vedere completarii titlurilor
de proprietate
- punerea in posesie a terenurilor restituite fostilor proprietari sau altor persoane
indreptatite conform legislatiei in vigoare;
- rfemasurarea in caz de litigiu, pe baza documentelor initiale intocmite la punerea in
posesie, terenurile aflate in proprietatea persoanelor fizice, titulari ai titlurilor de
proprietate, sau dupa caz a mostenitorilor acestora;
- evidenta terenurilor agricole si a celor ramase la dispozitia Comisiei locale pentru
aplicare a legilor fondului funciar;
- intocmirea documentatiilor necesare pentru administrarea suprafetelor de pasune
ale comunei;
- evidenta terenurilor agricole proprietatea comunei si celor cu alte destinatii;
- solutionarea cererilor, scrisorilor si petitilor adresate de cetateni cu referire la
domeniul sau de activitate;
- masuratori topografice pentru punerea in posesie pe amplasamentele stabilite de
comisiile locale de aplicare a legii fondului funciar;
- verificarea planurilor parcelare si confruntarea cu datele existente la nivelul
Primariei in vederea aplicérii vizelor solicitate de perscane fizice sau juridice
- evidenta proceselor de punere in posesie precum si a altor materiale cartografice
(schite, planuri, harti, etc)
- reprezentare in Comisia locala pentru aplicare a legilor fondului funciar si participa
la lucrarile acesteia;
- ridicarea titlurilor de proprietate de la Oficiul de cadastru

(4). Activitati de asistenta sociala:
a) identifica persoanele si familile care sunt marginalizate social si masurile de
prevenire si combatere a marginalizarii sociale, la nivelul comunei, conform planurilor
adoptate in acest sens de catre consiliul local:
e) intocmeste anchete sociale privind conditile socio-morale si educationale pe care
familiile vulnerabile le asigura copiilor lor :
fiintocmeste situatia copiilor lipsiti de ocrotire péarinteasca si propune, dupa caz,
instituirea tutelei sau curatelei ;
g) evalueaza situatia famililor cu statut socio-economic sub nivelu! minim garantat si

"intocmeste anchetele sociale pentru cazurile care necesitd acordarea unei forme de
ajutor social ;



h) primeste, inregistreaza, verifici cererile si documentele ade care acestea sunt
insotite si transmite documentatia necesari cite insitutiile abilitate in vederea acordarii
prestatiilor sociale (ajutor social, alocatie pentru sustinerea familiei, alocatie de stat
pentru copii, indemnizatie pentru plasamentul familial, ajutor pentru incalzirea locuintei),
deplasand-se in teren in vederea efectuarii anchetelor sociale necesare acordirii
acestor prestatii

i) supravegheaza indeplinirea de citre beneficiarii formelor de ajutor social a conditiilor
legale necesare acordarii ajutoarelor sociale itine evidente copiilor de pe raza comunei
incredintai unor centre de ocrotire sociald, precum si a celor incredintati n plasament;
identifica la nivelul comunei familiile dispuse sa ia copii in plasament pentru o pericada
determinata si tine evidenta acestora.

J) intocmeste si tnainteazd institutiilor abilitate raportarile lunare privind beneficiarii
prestatilor sociale

k) indruma persoanele cu handicap sau reprezentantii acestora spre institutiile care ie
pot acorda drepturi specifice ;

l) stabileste legéturi cu autorittile implicate in protectia copiilor vulnerabili din punct de
vedere social si medical:

myinitiaza, impreuna cu serviciile judetene de asistenta social actiuni de prevenire a
abandonului copiilor;

n) raspunde de indeplinirea sarcinilor prevazute de lege pe linie de autoritate tutelara,
de ocrotirea copilului si familiei, prin colectivul de sprijin al autoritatii tutelare;

o) intocmeste si elibereaza adeverinte si alte acte privind activitatea desfasurata

p) tine evidenta si distribuie laptele praf pentru copii cu varsta intre 0-2 ani

VL. COMPARTIMENTUL CONTABILITATE

Art. 24. La nivelul Compartimentului Contabilitate se desfasoara activitati de
Contabilitate, Contracte si achizitii publice, Taxe si Impozite, Urbanism si Vanzarea
terenurilor

(1) Activitati de Contabilitate:
a) intocmirea proiectului bugetului local si contului de Tncheiere a exercitiului financiar
pentru a fi supuse aprobarii consiliului local;
b) realizarea a prevederilor bugetului local atat la partea de venituri cat gi in privinta
cheltuielilor, prezentand periodic conducerii primariei, informari privind stadiul
realizarilor;
c) analizarea necesitatii §i oportunitatii unor modificari in structura bugetului in pericada
executiei si inainteaza Tn acest sens propuneri ordonatoruiui de credite;
d) evidenta contabild a activitatilor administratiei publice locale, asistenta sociala,
invatamant, cultura, si intocmeste rapoarte lunare si dari de seama trimestriale;
e) controlul operatiilor efectuate prin casieria primariei;
f) control financiar preventiv:
g) intocmirea statelor de plata, inregistrarea cheltuieli cu materiale, platile de servicii si

prezinta primarului raportul privind executia bugetara a planurilor de venituri si cheltuieli
a comunei;

h} evidenta incasarilor pe rol unic nominal
i) evidenta contabila pentru executia platilor de cheltuieli a bugetului primariei si toate
subdiviziunile clasificatiei cheltuielilor bugetare conf,. Legilor in vigoare;
J} evidenta analiticd a mijloacelor fixe si materialellor pentru toate
conturile extrabugetare si informarea consiliului local ori de cate ori este necesar
k) Intocmirea dérilor de seama conf. legilor in vigoare;
) controlul preventiv asupra tuturor actelor de gestiune pentru cheituieli
efectuate de la buget;
m) inventarierea anuald a bunurilor si valorilor existente in gestiunea
primariei si a unitatilor finantate;



n) efectuarea de operatiuni de evidentiere si definitivare a inventarierii prin
intocmirea situatiilor operatuive , stabilirea si efectuarea casarilor si valorificarea
bunurilor casate;

o) verificarea cel putin o data pe luna impreuna cu primarul a casierie primariei Si
intocmirea proceselor verbale cu cele constatate;

(2) Activitati privind contractele, achizitiile publice:
a) asigura receplia cantitativa si calitativa a lucrarilor i actiunilor cu incadrarea in
articolele de deviz;
b) solicitd oferte de pret insotite de devize estimative pentru lucrarile ce nu se supun
licitatiei si le analizeaza prin comparatie din punct de vedere tehnic;
c) elaboreaza proiectele asupra lucrérilor ce urmeazi a fi executate in baza caietelor de
sarcini elaborate;
d) fundamenteaza si avizeazd documentatia necesara organizarii licitatiilor de lucrari
publice;
e) intocmeste caietele de sarcini pentru fiecare licitatie de lucrari de intretinere si
reparare strazi;

f) intocmeste procesele verbale la fiecare sedinta de licitatie si le prezinta comisiei spre
semnare;

g) intocmeste contractele de prestéri servicii si le supune avizarii;

h) solicita oferte de pret pentru echipamentele si componentele electrice si electronice,
le analizeaza, selecteaza oferta cea mai avantajoasa si o supune aprobérii
ordonatorului de credite;

i)intocmeste proiectul de caiet de sarcini pentru lucrarile de iluminat public i achizitii de
componente si echipamente electrice si electronice;

J) in urma licitatiilor intocmeste proiectul de contract de furnizare de bunuri si servicii si
le supune aprobarii ordonatorului de credite;

k) Tntocmeste contractele de inchiriere si concesiune conform hotaréarilor Consiliului
Local;

) asigurad redactarea contractelor de inchiriere si concesiune, sau a actelor aditionale;
m)incheie contractele conform, propunerilor serviciilor de specialitate si aprobarilor
ordonatorului de credite;

n) intocmesgte acte aditionale pentru prelungiri de contracte, cesiune extinderi;

0) inainteaza spre incasare, toate contractele Serviciului impunere si constatare
persoane juridice §i alte venituri nefiscale; ‘ 7

p) intocmeste si transmite notificarile privind intentiile de modificare a contractelor de
inchiriere, concesiune etc.;

q) intocmeste acte aditionale de reziliere a contractelor de inchiriere sau concesiune;

r) rezolva in limita atributiilor ce-i revin cererile gi sesizérile petentilor;

s) In baza Hotararilor Consiliului Local intocmeste caietele de sarcini pentru licitatiile de
terenuri pentru constructii de locuinte, amplasari chioscuri, etc.;

t) intocmeste procesele verbale |a fiecare sedinta de licitatie si le prezintd comisiei spre
semnare;

(3) Activitati privind impozitele si taxele locale:

a) constata, controleaza, urmareste si incaseaza impozitele si taxele locale, a
majorarilor de intarziere si a penalitéfilor aferente, a oricaror alte venituri proprii ale
bugetelor locale, conform legislatiei privind impozitele si taxele locale; evidentiazi in
programul informatic pe care-si desfasoard activitatea incasarile si debitele
contribuabililor; evidentiaza zilnic, pe baza de documente, incasarile si platile efectuate,
evidente pe care le preda la compartimentul contabilitate;

b) Tntocmeste rapoarte privind materia impozabild a comunei, in conditiile legii;

c)participa la intocmirea proiectelor de hotarari privind impozitele si taxele locale,
propunand facilitati legale privind Tncasarea acestora:

d) verifica i urméreste depunerea declaratiile de impunere pe care trebuie s le
faca contribuabilii care au bunuri impozabile sau taxabile pe raza comunei, in vederea
determinarii valorilor impozabile precum si a impozitelor si taxelor aferente;



e) intocmeste matricola privind impunerea pe teren, cladiri, mijloace de transport
etc. in cazul persoanelor fizice si juridice; intocmeste si urmareste completarea tuturor
registrelor cerute de lege privind incasarea impozitelor si taxelor locale:

f) indeplineste actele de executare silita a creantelor ce pot deveni venituri ale
bugetului local, in conditiile legii:

g)urmareste incasarea taxelor speciale, stabilite prin hotérarile consitiuiui local:

h) asiguré concordanta deplina a datelor cuprinse in registrele agricole cu datele
cuprinse in evidentele legate de incasarea impozitelor si taxelor locale;

i) Tntocmeste borderoul de debite pentru amenzi, cheltuieli penale, imputatii, etc.
confirmand luarea in debit catre instituiile de unde provin si urmérind incasarea lor;

J) asigura integritatea mijloacelor banesti pe care, conform reglementariior legale,
le gestioneaza: -

k) efectueazd incaséri in numerar din trezorerie, direct de la contribuabili
(persoane fizice sau juridice), efectueaza plati si salarii sau aite drepturi banesti .

I} gestioneaza inventarul bunurilor autoritatilor administratiei publice:

m) intocmeste si elibereaza adeverinte, certificate, alte acte privind activitatea
desfasurata;

(4) Activitati de urbanism:

- delimitarea teritoriului administrativ al comunei si asigura conservarea punctelor
de hotar materializate prin borne;

- primirea si verificarea documentatiei necesare eliberdrii certificatelor de
urbanism, autorizatiilor de construire;

- Intocmirea certificatelor de urbanism si autorizatiilor de construire / desfiintare;
elibereaza adeverinte referitoare la intravilanul localitatii, conform PUZ-ului aprobat prin
HCL.

- rezolvarea problemelor de corespondents ale compartimentul urbanism:

- obtinerea avizelor pentru intocmirea si aprobarea PUG si PUD a localitatii.
Raspunde de intocmirea PUD si PUZ pentru terenurile intravilane si obtine avizele
necesare aprobarii acestora de catre Consiliul Local:

- intocmirea avizelor solicitate de Consiliul Judetean pentru constructiile situate in
extravilanul comunei;

- Tntocmirea, transmiterea si afisarea rapoartelor statistice lunare, trimestriale,
semestriale, anuale privind certificatele de urbanism si autorizatii de construire,
desfiinfare emise pe teritoriul comunei.:

- verificarea respectarii conditiilor impuse prin Autorizatiile de Construire.

(3) Activitdti privind vdnzarea terenurilor (legea nr. 17/2014 privind unele
mdsuri de reglementare a vanzarii-cumpdérarii terenurilor agricole situate in extravilan si
de modificare a legii nr. 268/2001 privind privatizarea societatilor comerciale de detin in
administrare terenuri proprietate publicé si privatd a statului cu destinatie agricold si
infiintarea Agentiei Domeniilor Statului):

a) inregistreaza cererea vanzatorului, insotita de oferta de vanzare a terenului agricol gi
de documentele justificative prevazute de lege;

b) infiinteaza, organizeaza si gestioneaza Registrul de evidentd a ofertelor de vanzare a
terenurilor agricole situate in extravilan, pe suport hartie si in format electronic, care s3
cuprinda cel putin informatii privind datele de identificare ale vanzatoruiui, suprafata de
teren agricol situata in extravilan oferita spre vanzare, categoria de folosinta a acestora,
preful de vanzare, amplasamentul identificat prin tarla si parceld sau, dupd caz,
amplasamentul terenurilor stabilit prin planul de amplasament $i delimitare a imobilului
intocmit Tn sistemul national de proiectie Stereografic 1970, eliberat de oficiul teritorial
ca urmare a receptiei documentatiei cadastrale pentru imobilul in privinfa caruia s-a
solicitat avizul, procesele-verbale incheiate pentru fiecare etapd a procedurii,
adeverintele eliberate in vederea vanzirii libere a terenurilor, precum si orice
corespondenta referitoare la realizarea procedurii;



c) afigeaza oferta de vanzare la sediul primariei si pe site-ul propriu, dupa caz, cu
‘respectarea prevederiloriegale;

d) pe baza informatiilor cuprinse in oferta de vanzare, transmite lista preemptorilor la
structura centrald, respectiv la structurile teritoriale, dup caz. Lista preemptorilor se
afigeaza la sediul primériei, dupa caz, si pe site-ul propriu;

e) transmit la structura centrald, respectiv la structurile teritoriale, dupa caz, dosarul
tuturor actelor prevazute;

f) in pericada prevézuta din lege, inregistreaza si afiseaza la sediul primariei si pe site-
ul propriu, dupa caz, toate comunicérile de acceptare a ofertei de vanzare a terenului,
depuse de oricare dintre preemptorii cupringi in lista preemptorilor sau de oricare alti
preemptori necupringi in lista si care dovedesc ulterior intocmirii listei aceasta calitate
prin acte justificative, in vederea exercit4rii dreptului de preemptiune pentru oferta de
vanzare in cauza;

g) transmite la structura centrald, respectiv la structurile teritoriale, dupa caz, in copie,
toate comunicarile de acceptare a ofertei de vanzare a terenului, depuse de oricare
dintre preemptori in perioada prevazuta din lege, nsotite de documentele
corespunzatoare

h) adopta méasurile organizatorice necesare pentru desfasurarea la sediul primariei a
procedurilor referitoare la exercitarea dreptului de preemptiune si de alegere a
potentialului cumparator, cu respectarea stricta a dispozitiilor legale

i) incheie procesul-verbal de constatare a derularii fiecarei etape procedurale prin care
se consemneaza Tn detaliu activitatile si actiunile desfasurate;

j) dupa comunicarea si inregistrarea deciziei privind alegerea de catre vanzator a
preemptorului potential cumparator, transmite la structura centrald, respectiv la
structurile teritoriale, dupa caz, numele si datele de identificare ale acestuia, precum si
copiile tuturor proceselor-verbale

k) In cazul in care niciun preemptor nu comunica acceptarea ofertei vanzatorului, iar
vanzarea terenului este libera in conditiile legii, elibereaza vanzatorului o adeverinta
care atesta ca s-au parcurs toate etapele procedurale privind exercitarea dreptului de
preemptiune si ca terenul este liber la vanzare, la pretul prevazut in oferta de vanzare si
pentru suprafata mentionata in actele de proprietate sau suprafata rezultata din
masuratorile cadastrale, inscrisd in cartea funciaré conform Legii cadastrului sia
publicitatii imobiliare nr. 7/1996, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare. O
copie a acesteia, insotitd de copiile tuturor proceselor-verbale este transmisa structurii
centrale, respectiv structurilor teritoriale, dupa caz;

/) transmite vanzatorului adeverinta insotitd de o copie certificats de conformitate cu

originalul a ofertei de vanzare. O copie a adeverintei se transmite structurii centrale sau
structurii teritoriale, dupa caz.

Vil. SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA

Art. 25. Seful Serviciului voluntar pentru situati de urgenta ndeplineste
urmatoarele atributii:
- asigura coordonarea planificarii si realizarii masurilor de protectie civila;
- participa la pregatirea Comitetuiui local pentru situatii de urgenta, Serviciului voluntar
pentru situatii de urgenta, salariatilor si populatiei. .
- intocmeste tematica de pregatire si asigura instruirea salariatilor din primarie si
activitatile anexe pe linie de situatii de urgenta;
- propune includerea in buget a fondurilor necesare organizarii activitatii de aparare
impotriva incendiilor, dotarii cu mijloace tehnice pentru apararea impotriva incendiitor si
echipamente de protectie specifice;
- indruma si controleaza activitatea de aparare impotriva incendiilor si analizeaza
respectarea incadrarii in criteriile de constituire a serviciului voluntar pentru situatii de
urgenta;

- prezinta conducerii ori de cate ori situatia impune raportul de evaluare a capacitatii de
aparare Tmpotriva incendiilor;



- sprijina pregatirea si participarea servicului voluntar la concursurile profesionale;

- acorda sprijin si asistenta tehnica de specialitate centrelor operative pentru situatii de
Urgenta,

- raspunde de organizarea si desfasurarea tuturor activitatilor de prevenire si interventie
in situatii de urgenta, potrivit prevederilor legii, regulamentelor, instructiunilor si ordinelor
in vigoare;

- conduce activitdtile cu privire la: asigurarea capacitatii operative si de interventie,
pregatire, planificare si desfasurarea activitatilor comform planului de pregatire si
interventie anual al serviciului voluntar;

- organizeaza si conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializate a
voluntarilor in caz de incendiu, calamitati naturale, explozii si alte situatii de urgenta;

- planifica si conduce activitatile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de
aplicare a documentelor operative;

- participa la intocmirea documentelor operative prevazute in Ordinul Ministerului
Administratiei si Internelor nr.718 din 30.06.2005 pentru aprobarea Criteriilor de
performantd privind structura organizatoricid si dotarea serviciilor voluntare pentru
situatii de urgenta;

- asigura masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind
ingtiintarea si adunarea personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, in mod
oportun, in cazul producerii unor situatii de urgenta sau la ordin:

- asigurad studierea si cunoasterea de catre personalul serviciului voluntar a
particularitatilor localitatii si clasificarii din punct de vedere al protectiei civile, precum si
principalele caracteristici ale factorilor de risc care ar influenta urmarile situatiilor de
urgenta din zona de competenta;

- controleaza ca instalatiile, mijloacele si utilajele de stins incendii, celelalte materiale
pentru interventie sé fie in stare de functionare si intretinute corespunzator;

- conduce lunar, procesul de pregatire al voluntarilor pentru ridicarea capacitatii de
interventie;

- intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din localitate care
pot fi folosite in situatii de urgenta pe care o actualizeaz3 permanent;

- informeaza primarul despre starile de pericol constatate pe teritoriul localitatii;

tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la care a participat serviciul voluntar:
- participa la instructaje, schimburi de experients, cursuri de pregatire profesionald,
organizate de serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta:

- verifica modul de respectare a masurilor de prevenire in gospodariile populatiei si pe
teritoriul agentilor economici din raza localitati;

- face propuneri privind imbunatitirea activititii de prevenire si eliminarea starilor de
pericol;

- executa atributiile prevazute in regulamentele si instructiunile pe linia protectiei civile,
prevenirii $i stingerii incendiilor.

- responsabil cu problemele in domeniul securitatii si santatii in munca,

- aplica mésurile de stingere a incendiilor la locul de munca si de evacuare a celorlalti
lucratori,

- efectueaza instruirea periodica privind securitatea $i sandtatea in munca in cadrul
Primariei com. lleana

- contacteaza serviciile specializate in caz de pericol grav sau iminent la locul de muncs
- asigura instruirea privind securitatea si sanatatatea la locul de munca in cadrul
Primariei comunei lleana

- membru in Comisia pentru probleme de aparare

Vill. COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV

Art. 26. Compartimentul ADMINISTRATIV este format din personal contractual
care desfasoara activitati privind:

1. Stenodactilografierea, registratura si relatiile cu publicui
2. Arhiva



intretinere si curatenie

paza

Transport

Implementare proiecte finantate din fonduri externe/interne
rambursabile/nerambursabile

Dok w

(1). Activitati privind registratura:

- primirea si inregistrarea corespondentei (primitd in mod direct, prin posta sau
electronic) adresatd Primarului comunei si Consiliului Local si prezentarea acesteia
Primarului comunei, pentru a dispune, prin rezolutie, compartimentul sifsau persoana
care va solutiona si va redacta raspunsul;

- transmiterea corespondentei cétre compartimentele de specialitate;

- expedierea corespondentei adresatd de catre Primarul comunei lleana,
autoritatilor si institutiilor publice, organizati guvernamentale si neguvernamentale,
mass-media, regii autonome, unitatilor subordonate, societati comerciale, persoane
fizice si juridice;

- evidenta documentelor primite, intocmite si transmise la nivelul
compartimentuiui;

- depunerea la timp a corespondentei la oficiul postal;

- sigilarea la inceputul fiecarui an calendarisitic registrele si anularea numerelor
acolo unde este cazul;

- depunerea la arhiva a registrelor completate.

(2). Activitati privind arhiva :

- Tntocmirea nomenclatorului dosarelor in conformitate cu organigrama unitatii, -
verifica si preia de la compartimentele din cadrul Primariei comunei lleana | pe baza de
inventar, dosarele constituit

- intocmirea de inventare pentru documentele fara evidenta aflate Th depozit
asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva pe baza
registrului de evidenta curenta

- selectionarea documentelor si eliminarea celor nefolositoare

- intocmirea formelor prevazute de lege pentru confirmarea lucrarii de
selectionare de catre Arhivele Nationale

- predarea integrala a arhivei selectionate la centrele de colectare

- evidenta documentelor Imprumutate compartimentelor creatoare. La restituirea
acestora verifica integritateadocumentului Tmprumutat si se ocupd de reintegrarea
documentelor la fond

- organizarea depozitului de arhiva conform prevederilor legii arhivelor nationale

- informarea conducerii unitédtii si propunerea masuri in vederea asigurarii
conditiilor corespunzatoare de pastrare a arhivei

- pastrarea arhivei si luarea masurilor cu privire la selectionarea si conservarea
acesteia, asigurand predarea ei in termen la Arhivele Nationale

- folosirea documentelor si elibereaza copii sau extrase de pe documentele pe
care le detine in conditiile prevazute de lege

(3). Activitéti pe linie de Relatii Publice:

- reprezentarea fiecarui compartiment din cadrul institutiei Primarului, prin
functionarii publici care primesc, verifica cereri si dau informatii cetatenilor;

- expedierea documentatiilor, atunci cand este obligatorie inmanarea acestora
personal beneficiarului;

- comunicarea, telefonic sau in scris catre compartimentele din cadrul primariei,
orice problema aparuta, care tine de competenta acestora, urmérind ca informatiile pe
care le furnizeaza sa fie corecte si actuale;

- punerea la dispozitia cetatenilor care solicita avizele si acordurile elaborate de
serviciile de specialitate ale aparatului executiv al primariei, date si informatii privind
documentatia necesara obtinerii acestora;



- informeaza cetatenii asupra stadiului de solutionare a lucrarilor, in termenul
stabilit de lege;

- asigura programarea la audientele acordate de Primar, Viceprimar si Secretar a
cetatenilor, a agentilor economici si a reprezentantilor diferitelor institutii particulare sau
autoritati publice, prin intocmirea notelor de audiere;

- prezintd notele de audiere sefilor de servicii, birouri in vederea informarii asupra
problemelor semnalate de petenti si asigura asistenta la audiente, tinand evidenta
acestora,

- repartizeaza, pe serviciile de specialitate, toate reclamatiile si sesizarile primite
de la centrul de informare pentru cetateni sau de la Consiliul Local, care nu trec prin
Registratura General;

- primeste, inregistreaza si tine evidenta reclamatiilor si sesizarilor primite prin
linia telefonica a primariei:

- verifica continutul dosarului (pentru diverse solicitari) in momentul depunerii la
primarie;

- are obligatia s precizeze, pentru informatiile solicitate verbal, conditiile si
formele in care are loc accesul la informatiile de interes public si poate furniza pe loc
informatiile solicitate; ‘

- raspunde de buna organizare si desfasurare a activit4tii de primire, inregistrare
si rezolvare a petitiilor care sunt adresate primariei, prin indrumarea acestora citre
compartimentele de specialitate, cu precizarea termenului de trimitere a raspunsului;

- indruma cetatenii care se adreseaza pentru rezolvarea unor probleme
personale, civice sau sociale care nu intra in competenta primariei, catre institutiile Tn
sarcina carora revin.

IX. REGULI GENERALE

Art. 27. Pe langa atributiile specifice fiecarei activitati, salariatii Primariei comunei
lleana au si urmatoarele atributii comune:

- Rezolva corespondenta din sectorul de activitate in termenul prevazut de lege;
formuleaza raspunsuri la petitiile repartizate, in termenele stabilite de lege,;

- Efectueaza numerotarea filelor din dosarele intocmite si predarea acestora in
arhiva, conform Legii nr.16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Se documenteaza si studiaza actele normative in vigoare ce au legatura cu
postul sau;

- Intocmesc dosar de legislatie pe care il actualizeaza cu actele normative din
domeniul de activitate;

- Respecta normele de Securitate si Sanatate a Muncii, de situatii de urgenta si
protectia mediului la locul de munca;

- Isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea, precum si
cu instructiunile primite, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate
de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

- Respecta regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la
cunostinta sub orice forma ;

- Raspund, potrivit dispozitillor legale, de corectitudinea $i exactitatea datelor si
informatiilor din documentele intocmite;

- Raspund de pastrarea confidentialitatii in legatura cu informatiile si documentele
de care ia cunostinta ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu;

- Indeplinesc cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod congtiincios
indatoririle de serviciu; se abtin de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii
institutiei;

- Indeplinesc orice alte atributii si sarcini stabilite de sefii ierarhici.



Art. 28. Salariatii Primariei comunei lleana au urmatoarele responsabilitati:

- Raspund de incheierea cu obiectivitate a actelor, dau dovada de exigenta,
fermitate, corectitudine, comportare civilizata;

- Raspund de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care au acces ca urmare a
executarii atributiilor de serviciu, cu exceptia informatiilor de interes public:

~ - Raspund de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu; se abtin de la orice fapta care ar putea sa aduca
prejudicii institutiei;

- Raspund de realizarea la timp i intocmai a atributjilor ce le revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de conducerea institutiei si de raportarea
asupra modului de realizare a acestora;

- Raspund, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor din
documentele intocmite:

- Raspund de indeplinirea atributjilor stabilite prin figsa postului;

- Raspund de realizarea la timp si intocmai a indatoririlor de serviciu:

- Sa cunoasca si sa respecte prevederile prezentului regulament ;

- Sa informeze cetatenii asupra tuturor serviciilor care pot fi oferite si a tuturor
drepturilor

Art. 29. Salariatii primariei au urmatoarele indatoriri generale:

-Realizarea cu profesionalism, loialitate, corectitudine i in termen a lucrarilor
repartizate de conducerea Primariei sau solicitate de catre alte institutii, agentj
economici sau persoane fizice, astfel Incat sa sporeasca increderea in institutia
Primarului si a celor care o reprezinta;

- Abtinerea de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice in
exercitarea atributiilor care le revin;

- Conformarea intocmai dispozitilor date sau transmise de conducerea Primariei:

- Pastrarea secretului de serviciu, in conditiile legii;

- Pastrarea confidentialitatii informatiilor sau documentelor de care iau
cunogtinia in exercitarea functiei:

- Interzicerea solicitarii sau acceptarii, direct sau indirect, de daruri sau de alte
avantaje, in considerarea functiei publice;

- Interzicerea primirii Tn mod direct a unor cereri a céror rezolvare intra in
competenta lor ori s3 intervina pentru solutionarea acestora;

- La numire, precum si la eliberarea din functie, functionarii publici in cadrul
Primariei comunei sunt obligati sa prezinte conducerii, declaratia de avere;

- - Perfectionarea pregatirii profesionale in cadrul institutiei sau urmand cursuri de
perfectionare organizate in acest scop;

- Respectarea prevederilor Legii nr.188/1999 privind Statutul Functionarilor

Publici, republicata, a Legii nr. 53/2003 - Codul Muncii, precum si a celorlalte prevederi
specifice administratiei publice.

Art. 30. Programul de lucru al salariatilor Primariei comunei lleana se desfasoara
zitnic de luni pana vineri, incepand de la ora 8% pana la orele 16°° cu pauza de masa
intre orele 12-12%°

Art. 31. Zilele de sarbatori legale si zilele in care nu se lucreaza sunt considerate
zile libere.

Art. 32. Pentru persoanele care se afld in concediu de odihna, zilele libere si
sarbatorile legale nu se iau in calcul.

Art. 33. Salariatii primariei au dreptul la zile libere platite pentru evenimente
familiale deosebite dupa cum urmeaza;
Casatoria salariatului 5 zile
Casatoria unui copil- 3 zile
Nasterea unui copil - 3 zile
Decesul unui membru de familie (gradut 1) - 3 zile



Art. 34. Salariatii Primariei comunei lleana beneficiaza de toate celelate drepturi
prevazute in Codul muncii si legea 188/1999 privind statutul functionarilor publice
precum si de alte acte normative in vigoare.

X.  RASPUNDEREA DISCIPLINARA

Art. 35. Abaterea disciplinara este o fapta in legatura cu munca si care consta
intr-o actiune sau inacliune sévarsita cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a
incalcat normele legale, regulamentul intern, contractul individual de munca, ordinele s
dispozitiile legale ale conducéatorilor ierarhici.
Art. 36. In cazul functionarilor publici, constituie abateri disciplinare urmétoarele
fapte:
a) intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;
b) neglijenta repetata in rezolvarea lucrérilor;
c) absente nemotivate de la serviciu;
d) nerespectarea n mod repetat a programului de lucru;
e) interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului
legal;
f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu acest
caracter;
g) manifestéri care aduc atingere prestigiului autorititii sau institutiei publice in care
Tsi desfagoara activitatea;
h) desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic;
i) refuzul de a indeplini atributiile de serviciu;
J) incalcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri, incompatibilitati, conflicte
de interese si interdictii stabilite prin lege pentru functionarii publici;
k) alte fapte prevazute ca abateri disciplinare Tn actele normative din domeniul
functiei publice si functionarilor publici.
Art. 37. Sanctiunile disciplinare aplicate functionarilor publici sunt:
a) mustrare scrisa;
b) diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioadi de pana la 3 luni;
¢) suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau, dupa caz, de
promovare in functia publica pe o perioada de la 1 la 3 ani:
d) retrogradarea in functia publica pe o perioada de pana la un an.
e) destituirea din functia publici.
Art. 38. Sanctiunile disciplinare ce pot fi aplicate pentru abateri disciplinare ale
personalului contractual angajat in acdrul Primariei comunei lleana sunt:
a) avertismentul scris:
b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care
s-a dispus retrogradarea, pentru o durati ce nu poate depasi 60 de zile:
¢) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%:
d) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere
pe o perioada de 1-3 luni cu 5-10%;
e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.
Art. 39. in cazul in care, prin statute profesionale aprobate prin lege speciald, se
stabileste un alt regim sanctionator, va fi aplicat acesta.
Art. 40. Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la
aplicare, daca salariatului nu i se aplica o noua sanctiune disciplinara in acest termen.

Radierea sanctiunilor disciplinare se constata prin decizie a angajatorului emisa in
forma scrisa.



Xl. DISPOZITHI FINALE S$I TRANZITORII

Art. 41. Functionarii aparatului de specialitate indeplinesc si alte atributii legale
date de sefii ierarhici, precum si cele prevazute in actele normative in vigoare conexe
activitatii lor. ‘

Art. 42. Prezentul regulament se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse in
legislatie, care privesc probleme de organizare, sarcini si atributii noi pentru functionarii
primariilor. :

Art. 43. Prezentul regulament cuprinde atributile principale ale fiecarui
compartiment functional. Acest regulament poate fi modificat ori de cate ori necesitatile
legale de organizare si disciplina muncii o solicita.

Art. 44. Personalul Primariei este obligat s& cunoasca si s3 respecte prevederile
prezentului Regulament.

Art. 45. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost redactat Tn
baza propunerilor compartimentelor din structura organizatoricA a Primariei care
raspund de necesitatea, oportunitatea si legalitatea atributiilor prevazute.

Art. 46. Toate compartimentele Primariei au obligatia de a colabora in vederea
solutionarii comune a problemelor curente ale municipalitatii.

Art. 47. Modificarile intervenite in atributile compartimentelor din structura
organizatorica se aproba prin “figa postului” personalului acestora.

Art. 48. Toate compartimentele Primariei sunt obligate ca in termen de 5 zile de
la data solicitérii s& pund la dispozilia celorlalte compartimente din structura
organizatorica a Primériei informatiile gi/sau documentele necesare indeplinirii
atributiilor prevazute in prezentul Regulament.

Art. 49. Toate compartimentele Primariei au obligatia de a pune la dispozitia
cetatenilor, in conditiile legii, informatiile de interes public privind domeniul specific de
activitate.

Art. 50. Toli salariatii Primériei rdspund de cunoasterea si aplicarea legislatiei in
vigoare specifice domeniului de activitate.

Art. 51. Regulamentul de Organizare si Funciionare se modifici si completeaza,
conform iegislatiei intrate Tn vigoare ulterior aprobarii acestuia.

Art. 52. Regulamentul de Organizare si Functionare se reactualizeazi ca urmare
a modificarii organigramei Primariei, sau ori de cate ori se impune.

Art. 63. incalcarea dispozitilor Legii nr. 7/2004 privind Codul de conduita a
functionarilor publici atrage raspunderea disciplinara a functionarilor publici, in conditiile
legii.

Art. 54. Comisiile de disciplind au competenta de a cerceta incilcarea
prevederilor codului de conduitd si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in
conditiile legii.

Art. 55. In cazurile in care faptele savargite intrunesc elementele constitutive ale
unor infractiuni, vor fi sesizate organele de urmarire penald competente, in conditiile
legii.

Art. 56. Functionarii publici raspund potrivit legii in cazurile Tn care, prin faptele
savargite cu incalcarea normelor de conduitd profesionald, creeazid prejudicii
persoanelor fizice sau juridice.

__Xll: PROCEDURA PRIVIND INREGISTRAREA, CIRCULATIA SI
PASTRAREA ACTELOR IN CADRUL PRIMARIEI COMUNEI ILEANA

(1) Activitatea de nregistrare se face intr-un Registru General, in ordinea
cronologica a primirii sau expedierii lor. Registrul General cuprinde toate actele intrate,
respectiv iesite din institutie, precum si actele care sunt generate de institutie avand
regim de circulatie intern si pentru care existd obligativitatea inregistrarii. Fiecare act
primit sau intocmit de institutie primeste un numar de inregistrare.

(2) Actele care se nregistreaza in cadrul activitatii de registratura pot fi primite
prin corespondente, prin curieri, direct de la petitionari, prin fax sau prin e-mail. Art. 5
Solicitarile pentru eliberarea de autorizatii, acorduri, avize, adeverinte etc. care necesita



anexarea de documente, se vor inregistra dupa verificarea existentei tuturor actelor
necesare,

(3) Cererile si alte documente prezentate personal se inregistreazi pe loc,
petentul urmand sa primeasca un bon pe care sunt inscrise : numarul de inregistarare,
data depunerii,

(4) Pe fiecare document primit se aplicd in coltul din dreapta sus parafa de
inregistrare. In cazul in care solicitarea depusa se compune dintr-un dosar cu mai multe
file, parafa se aplicd doar pe primul document.

(9) Actele adresate gresit se inregistreaza si se expediaza in termen de 5 zile
institutiei sau organului competent, comunicandu-se acest lucru emitentului, respectiv
petitionarului.

(6) Petitiile anonime, respectiv fara adresa expeditorului se inregistreaza, ins3
sunt clasate conform legii.

(7) Repartizarea actelor se face zilnic. Dreptul de repartizare a actelor intrate in
institutie o au dupé caz: Primarul sau Secretarul, precum si registratura, dupa caz.

(8) Corespondenta inregistratd cu rezolutia Primarului, respectiv a secretarului,
este reluata de registratura si predatd compartimentelor indicate in rezolutie.

(9) Dupa efectuarea operatiunilor de mai sus Registratura preda corespondenta
pentru lucru compartimentelor din cadrul instituNiei.

(10) Corespondenta transmis3 gresit compartimentelor, se restituie pe calea
inversa, dovada restituirii actelor ficandu-se tot prin borderou.

(11} Actele a caror rezolvare necesitd consultarea sau colaborarea mai multor
compartimente, vor fi solutionate prin contactul direct intre angajatii de specialitate ai
acestora. Daca este necesar sa se studieze actul respectiv in vederea emiterii unui
punct de vedere sau a unui aviz comun, acesta va fi transmis prin borderou intre
compartimentele care concura la rezolvarea problemei.

(12) Functionarul caruia i s-a incredintat sarcina primirii corespondentei este
obligat s& verifice rezolvarea lucrarilor se va ocupa si de expedierea, clasarea si
pastrarea actelor, pana la predarea lor in arhiva.

(13) Expedierea actelor prin posta se face de catre registratura.

(14) Dupa semnarea corespondenNei de citre persoanele competente, acesta
se preda, de catre functionarul desemnat sa rezolve si expedieze lucrarea, la
compartimentul Relatii cu publicul si Registraturs, daca actele se expediaza prin posta
sau daca se predau personal petentilor, in prealabil operandu-se transferul actelor.

(15) Pentru actele expediate prin postd de catre registraturd se aplica parafa cu
data expedierii. Copia actului expediat se inapoiaz& compartimentului, respectiv
angajatului care I-a intocmit, care-l pastreaza pana la solutionarea definitiva si clasarea
intregii lucrari.

(16) in cazul in care actele rezolvate se predau personal petentului prin
compartimentul Relatii cu publicul si Registratura, functionarul in cauza se va ingriji ca
petentul sa se legitimeze si sa semneze de primire. in cazul Tn care actele se ridica de
persoane imputernicite, pe langa semnétura de primire se va atasa procura notariala de
reprezentare sau delegatia speciala data de conducatorul persoanei juridice n cauza.

(17) Dupa rezolvarea si expedierea raspunsului, compartimentul claseaza actele
in dosare, pe probleme, si preda spre arhivare in anul calendaristic urmator. (18) La
Registratura, corespondenta se sorteazi pe destinatari, dupé care se verifici daca pe
plicuri este trecut numarul, respectiv numerele de inregistrare (in cazul mai multor acte)
numele destinatarului si adresa completa. Denumirea institutiilor, organizatiilor, agentilor
economici etc., se va scrie complet si nu prin initiale. Pentru destinatarii din comuna,
expedierea se poate face si prin curier completandu-se un borderou de expeditie, care
va purta semnatura persoanei careia i s-au predat documentele. Expedierea prin post3
se va face pe baza unui borderou de expeditie prin posta care va purta stampila oficiului
postal unde s-au dus documentele. .

(19) Fluxul privind circulatia unui document este considerat incheiat cand au fost

executati toli pasii necesari rezolvarii (favorabile sau nefavorabile) documentului,
inclusiv expedierea lui.



Xlll. PROCEDURA GESTIONARII SI COMUNICARII INFORMA TIILOR DE
INTERES PUBLIC

(1) Procedura Gestiondrii si Comunicarii Informatiilor de Interes Public stabileste
modul de asigurare a accesului la informatiile de interes public, asa cum sunt ele
definite de Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public.

(2) Orice persoanad are dreptul sa solicite si sa obtind de la autoritatile si
institutiile publice, in conditiile prezentei Legi 544/2001, informatiile de interes public.

(3) Institutia este obligatd s& asigure persoanelor, la cererea acestora,
informatiile de interes public solicitate Tn scris sau verbal.

(4) Solicitarea Tn scris a informatiilor de interes public cuprinde urmétoarele
elemente:

a) autoritatea sau institufia publica la care se adreseaza cererea:

b) informatia solicitats, astfel incat sa permitd autoritati sau institutiei publice
identificarea informatiei de interes public;

c) numele, prenumele si semnatura solicitantului, precum si adresa la care se solicit3
primirea raspunsului.

(5) Institutia are obligatia s& raspunda in scris la solicitarea informatiilor de
interes public in termen de 10 zile sau, dupa caz, in cel mult 30 de zile de la
inregistrarea solicitarii, in functie de dificultatea, complexitatea, volumul |ucririior
documentare si de urgenta solicitarii. In cazul in care durata necesara pentru
identificarea si difuzarea informatiei solicitate depiseste 10 zile, raspunsul va fi
comunicat solicitantului in maximum 30 de zile, cu conditia instiintarii acestuia in scris
despre acest fapt in termen de 10 zile.

(6) Refuzul comunicarii informatiilor solicitate se motiveaza si se comunica in
termen de 5 zile de la primirea petitiilor.

(7) Solicitarea se depune la persoana responsabild cu implementarea legii
544/2001.

(8) In cazu! in care solicitarea de informatii implica realizarea de copii de pe
documentele detinute de autoritatea sau institutia publica, costul serviciilor de copiere
este suportat de solicitant.

(9) Daca in urma informatiilor primite petentul solicitd informatii noi privind
documentele aflate Tn posesia autorititii sau a institutiei publice, aceasta solicitare va fi
tratata ca o noua petitie, raspunsul fiind trimis in termenele prevazute de lege.

(10) Persoanele care efectueazi studii si cercetari in folos propriu sau in interes
de serviciu au acces la fondul documentaristic al autoritatii sau al institutiei publice pe
baza solicitérii personale, cu acordul conducatorului institutiei.

(11) Institutia nu poate interzice Tn nici un fel accesul mijloacelor de informare in
masa la actiunile publice organizate de acestea.

(12) Hotararile consiliului local cu caracter normativ se aduc la cunostinta publica

prin grija Secretarului comunei prin afisare pe site-ul institutiei si afisare la sediui
institutiei. '

XIV. POCEDURA PRIVIND PARTICIPAREA CETATENILOR LA
PROCESUL DE ELABORAREA A ACTELOR NORMATIVE SI LA
PROCESUL DE LUARE A DECIZIILOR

(1) Pocedura privind participarea cetétenilor la procesul de elaborarea a actelor
normative si la procesul de luare a deciziilor, conform Legii 52/2003 privind transparenta
decizionald in administratia publici, stabileste modul de intocmire si publicitate a
documentelor si organizarea dezbaterilor privind participarea cetatenilor in procesul de
luare a deciziilor,

(2) in cadrul procedurilor de elaborare a proiectelor de acte normative institutia
are obligatia sa publice un anunt referitor la aceastd actiune in site-ul propriu, si-i



afiseze la sediul propriu, intr-un spatiu accesibil publicului, si s3- | transmit catre mass-
media centrald sau locald, dupa caz. precum si tuturor persoanelor care au depus o
cerere pentru primirea acestor informatii.

(3) Anuntul referitor la elaborarea unui proiect de act normativ va fi adus la
cunostinta publicului, cu cel putin 30 de zile inainte de supunerea spre analiza, avizare
si adoptare in sedinta Consiliului Local. Anuntul va cuprinde o nota de fundamentare, o
expunere de motive sau, dupa caz, un referat de aprobare privind necesitatea adoptarii
actului normativ propus, textul complet al proiectului actului respectiv, precum si
termenul limitd, locul si modalitatea Tn care cei interesati pot trimite in scris propuneri,
sugestii, opinii cu valoare de recomandare privind proiectul de act normativ.

(4) Anuntul va stabili o perioada de cel putin 10 zile pentru primirea in scris a
propunerilor, sugestiilor sau opiniilor cu privire la proiectul de act normativ. (%)
Responsabilul pentru relatia cu societatea civild primeste propunerile, sugestiile si
opiniile persoanelor interesate cu privire la proiectul de act normativ propus.

(3) La dezbatere participa conducerea Primariei, consilierii locali, functionarul din
compartimentul direct interesat, specialisti, cetatenii interesati, etc. Procesul verbal al
dezbaterii se asigurd de catre compartimentul care a elaborat proiectul, se
inregistreaza, arhiveaza si se comunica la Registratur .

(6) Proiectul de act normativ se transmite spre analiza si avizare autoritatii
publice locale cu propunerile si observatiile formulate in cadrul dezbaterii. (8) Hotararile
de consiliul local care au fost supuse dezbaterii publice vor fi comunicate din oficiu la
Registratura..

(7) Institutia are obligatia sa intocmeasca si s publice un raport anual privind
transparenta decizionald, care va cuprinde cel putin urméatoarele elemente:

a) numarul total al recomandaérilor primite; ‘

b) numarul total al recomandarilor incluse in proiectele de acte normative si in continutul
deciziilor luate;

¢) numarul participantilor {a sedintele publice:

d) numarul dezbaterilor publice organizate pe marginea proiectelor de acte normative;
e) situatia cazurilor In care autoritatea publici a fost actionata in justitie pentru
nerespectarea prevederilor prezentei legi;

f) evaluarea proprie a parteneriatului cu cetatenii si asociatiile legal constituite ale
acestora; -

g} numérul sedintelor care nu au fost publice si motivatia restrictionarii accesului.

(8) Raportul anual privind transparenta decizionald va fi facut public ‘in site-ul
propriu, prin afisare la sediul propriu intr-un spatiu accesibil publicului sau prin
prezentare in sedinta publica.

XV. PROCEDURA PRIVIND DECLARATIA DE AVERE SI INTERESE

Asigurarea exercitarii functiilor si demnitatilor publice in conditii de impartialitate,
integritate, trasparenta, prin organizarea in mod unitar si institutionalizat a activitstii de
control al averii dobandite in pericada exercitarii mandatelor sau a indeplinirii functiilor
respective si a verificarii conflictelor de interese, precum si de sesizare a
incompatibilitatilor este reglementata de Legea 144/2007 privind Infiintarea, organizarea
si functionarea Agentiei Nationale de Integritate.

(1) Urmatoarele categorii de persoane au obligatia declararii averii si a
intereselor:

1. alesii locali;
2 functionarii publici, care si desfasoara activitatea in cadrul institutiilor;
3. personalul incadrat la cabinetul Primarului.

(2) Declaratile de avere si declaratile de interese se depun la secretarul
comunei de cétre:

1. consilierii locali, primar si viceprimar
2. functionarii publici;
(3) Atributiile secretarului privind declaratiile de avere si de interese sunt:



a) primeste, inregistreaza declaratile de avere si declaratile de interese si
elibereaza imediat depunatorului o dovada de primire;

b) la cerere, pun la dispozitia personalului formularele declaratiilor de avere si de
interese;

¢) ofera consultantd pentru completarea corecta a rubricilor din declaatii si pentru
depunerea in termen a acestora;

d) evidentiaza declaratiile de avere si declaratiile de interese in registre speciale,
cu caracter public, denumite Registrul declaratjilor de avere si Registrul declaratiilor de
interese, al caror model se stabileste prin hotdrare a Guvernului, la propunerea
Agentiei;

e) asigurd publicarea si mentinerea declaratiilor de avere si a declaratiilor de
interese, pe pagina de internet a institutiei, in termen de cel mult 30 de zile de la
primire. Declaratiile de avere si de interese se pastreaza pe pagina de internet cel putin
5 ani de la publicare, dupa care se arhiveazi potrivit legii;

f) publica pe pagina de internet a institutiei, sau la avizierul propriu, numele si
functia persoanelor care nu depun declaratia de avere sau declaratia de interese in
termen de cel mult 15 zile de la expirarea termenului legal de depunere;

h) acorda consultanta referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind
declararea si verificarea averilor, conflictele de interese si incompatibilitafile si
intocmeste note de opinie in acest sens, la solicitarea persoanelor care au obligatia
depunerii declaratiilor.

(4) Declaratiile de avere si de interese reprezinta acte personale si irevocabile,
putand fi rectificate numai in conditiile prevazute de lege.

(5) Declaratia de avere se face in scris, pe proprie raspundere, si cuprinde
bunurile proprii, bunurile comune si cele detinute in indiviziune, precum si cele ale
copiilor aflati in intretinere, potrivit formularului adoptat prin lege Tn acest scop

(6) Declaratia de interese se face, in scris, pe proprie raspundere si cuprinde
functiile si activitatile pofrivit formularului adoptat prin lege in acest scop

(7) Declaratiile de avere si de interese se depun in termen de 15 zile de la data
numirii sau alegerii in functie ori de la data inceperii activitatii la persoanele cu atributii
in acest sens.

(8) Salariatii au obligatia s& depuna sau si actualizeze declaratiile de avere si de
interese anual, cel mai tarziu la data de 15 iunie, pentru anul fiscal anterior.

(9) In termen de cel mult 15 zile de la data incheierii mandatului sau a incetarii

activitatii, salariatii au obligatia sa depun& o noua declaratie de avere si declaratie de
interese,

Presedinte de sedinta, Contrasemneaz,
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