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ROMANIA

JUDETUL ILFOV

COMUNA CORNETU

“

HOTARAREA nr.43 din 18.06.2021
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de
specialitate al primarului comunei Cornetu, judetul lifov

Consiliul Local al comunei Cornetu, judetul lifov,
Avand in vedere:

- referaiul de aprobare al primarului comunei Cometu , in calitate de initiator, inregistrat sub
nr.10700/2.06.2021;

- faportul de specielitate al secretarului general al comunei Cornetu, inregistrat sub
nr.10873/4.06.2021;

- Hotararea Consiliului Local Cornetu nr.29/23.04.2021 privind reorganizarea aparatului de
specialitate al primarului comunei Cometu, a institutiilor si servicillor publice de interes local,

- Avizele comisiilor de specialitate nr.1,3 ale Consiliului Local al comunei Cornetu;

In conformitate cu prevederile; _ :

- art. 129 alin. 2 [it a coroborat cu prevederile alin 3 it ¢, precum si prevederile art 408 si art.
518 din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare,

- Legii nr.53/2003, privind Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare,

- Legii nr.571/2004, privind protectia personalului din autoritatile publice si din alte unitati care
semnaleaza incalcari ale legif; : _ o .
~In temeiul art. 139 coroborat cu art.196 alin.1 lita din QUG nr. 57/2019 privind Codul

administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare: _
- Adopta urmatoarea;

HOTARARE

Art. 1. Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului comunei Cornetu, judetul lifov, conform Anexsi care face parte
integranta din prezenta hotarare.
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Art. 2. Incepand cu data adoptarii prezentei hotarari, orice alte prevederi privind regulamentul
de organizare si functionare al aparatului de specizlitate al primarului comunei Cornetu, judetul lifov,
isi inceteaza aplicabilitatea.

Art. 3. Prevederile prezentei hotarari vor fi duse la indeplinire de primarul comunei Cometu,
judetul lifov, prin compartimentele de resort. :

Art. 4. Prezenta hotarare va fi comunicata, prin grija secretarului general al comunei,
Institutiei Prefectului judetul lifov, primarului comunei Cometu, compartimentelor de specialitate,
persoanelor interesate si institutiilor abilitate si va fi publicata in Monitorul Oficial Local al comunei
Cornetu.

Prezenta hotarare a fost adoptata astfel:
Consilieri in funclie -15

Consilieri prezenti - 14

Voturi pentru - 14

Voturi impotriva ......

Abtiner ......

PRESEDINTE DE SEDINTA, CONTRASEMNEAZA,
Nicolae P3 SECRETAR GENERAL AL COMUNE),

Daniela Vasil¢scu



ANEXA la HCL nr. 43/18.06.2021

REGULAMENT DE ORGANIZARE S| FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI CORNETU SI
SERVICIILOR PUBLICE DIN SUBORDINEA CONSILIULUI LOCAL CORNETU

CAPITOLUL | - DISPOZITII GENERALE

Art.1 Regulamentul de organizare i functionare al aparatului de specialitate al primarului
comunei Cornetu a fost elaborat in baza QUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare, precum si a alfor acte normative in vigoare, in temeiul
carora se desfasoara aclivitatea specifica.

Art.2 Comuna Cometu este unitate administrativ - teritoriald cu personalitate juridica,
care detine un patrimoniu gi are initiativd Tn ceea ce priveste administrarea intereselor publice
locale, exercitand, in conditiile legii, autoritatea T fimitele administrativ-teritoriale stabilite.

Art.3 Administratia publica a comunei Cometu se intemeiaza pe principiile autonomiei
locale, descentralizérii serviciilor publice, eligibilittii autoritatilor administratiei publice locale,
legalitétii si consultérii cetatenilor in probleme locale de interes deosebit,

Art.4 Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaz3 autonomia local3 [a nivelul
comunei sunt Consiliu! local al comunei Cornetu, ca autoritate deliberativé si Primarul comunei
Cornetu ca autoritate executiva, alese conform legii.

Art.5 Consiliul focal gi Primarul functioneaza ca autoritati administrative autonome si
rezolva treburile publice din comuna, in conditiile prevazute de lege.

Art.6 (1) Primaria comunei Cometu este o sftructura functionala cu activitate
permanentd, constituita din primar, viceprimar, administrator public, consilier personal al
primarului gi aparatul de specialitate al primarului, a carei misiune principala este de a duce la
indeplinire hotararile consiliului local si dispozitile primarutui, solutionand problemele curente
ale colectivitatii locale.

(2) Sediul primariei este in comuna Cometu, sat Cometu, Sos.Alexandrief nr.140, judetul
[ifov.

Ant.7 Structura aparatului de specialitate al primarului comunei Comnetu si numarul de
personal sunt stabilite in concordanta cu specificul institutiei, in limita mijloacelor financiare de
care dispune, cu respectarea dispozitiilor legale. Personalul din aparatul de specialitate are
statut de functionar public si personal contractual. Acesta se numeste si se elibereaza din
functie de catre primarul comunei Cometu, in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

l.1 - Obiectul de activitate
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Art.8 Autoritatie administratiei publice locale ale comunei Cornetu au dreptul si
capacitatea efectiva de a rezolva si gestiona in nume propriu si sub responsabilitatea lor o parte
importantd a treburilor publice, Tn interesul colectivitatii locale pe care o reprezinta.

Art.9 (1) Autoritatile prin care se realizeaza autonomia la nivel local sunt:

a) consiliul local ca autoritate deliberativa;

b) primarul ca autoritate executivé la nivel local,
(2) In clasificarea dupa modul de formare a organelor administratiei publice, atat autoritatea
locali deliberativi cat si cea executiva sunt organe alese in conditiile legii.

Art.10 Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele
normative, primarul beneficiaza de un aparat de specialitate, pe care il conduce.

Art.11 (1) Intreaga activitate a Primariei comunei Cometu se subordoneaza principiului
legalitafii, gestiondrii responsabile i eficiente a problemeior publice, in interesul colectivitatji
iocale.

(2) Atributiile Primériei comunei Cornetu se concretizeaza in activitéti executive cu
caracter de dispozitie si activitati cu caracter de prestatie.

(3) Prin activitdfile executive cu caracter de dispozitie se realizeazs procesul de
organizare gi executare a legilor, hotararilor Consiliului Local §i altor acte normative, stabilindu-
se conduita concreté pe care trebuie s o urmeze diferite persoane fizice si juridice din comuna
Cornetu.

Actele juridice emise in exercitarea acestor activitti sunt dispozitii, avize, acorduri i
autorizati.

(4) Activitatile executive cu caracter de prestatie se realizeaza din oficiu sau la cererea
cetatenilor si persoanelor juridice, urmérind in principal:

a) asigurarea calitafii vietii in cadrul colectivitatii locale (salubritate, ocrotirea mediului

ambiant, asigurarea ufilitatilor publice, inrefinerea ciilor publice);

b) satisfacerea unor cerinte, din oficiu sau la cererea persoanelor fizice sau juridice.

Art.12 Dispozitiile prezentului Reguiament se aplica functionarilor publici si personalului
cu contract individual de munca din aparatul de specialitate al primarului comunei Cornetu.

Art.13 Functionarii publici si personalul angajat cu contract individual de munca, din
aparatul de specialitate al primarului comunei Comnetu, fiecare in domeniul lor de activitate, sunt
Tn serviciul colectivitéfii locale si asigura satisfacerea cerintelor cetatenilor prin aplicarea corect3
a legilor, altor acte normative, inclusiv a hotararilor Consiliului Local si dispozitiilor Primarului.

Art.14 (1) Funcfionarii publici din aparatul de specialitate al Consiliului Local se bucura de
stabilitate in functie si se supun reglementarilor QUG nr.57/2019, privind Codul administrativ,
cu modificarile si completarile ulterioare, referitoare la statutul funcfionarilor pubiici.

(2) Personalul angajat cu contract individual de munca nu are calitate de functionar public
$ se supune reglementarilor prevazute de legislatia muncii.
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CAPITOLUL Il - STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.15 Structura organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului comunei
Comnetu, judetul Ifov, cuprinde servigii si compartimente constituite in conformitate cu
organigrama aprobata de Consiliul Local al comunei Cornetu si cu prevederile OUG nr.57/2019,
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare si se grupeaza in demnitari,
categorii de functionari publici si personal contractual, astfel:

l.
H.
1.
V.
V.

Primar

Viceprimar

Administrator public

Consilier al primarului

Aparatul de specialitate al primaruiui comunei Cometu:

1. Secretarul general al comunei Cometu

2. Compartiment analiza si elaborare documente primar si consiliu local

3. Compartiment asistenta sociala, Autoritate tutelara, Relatii cu publicul,
Secretariat, Registratura, Arhiva;

Compartiment sanatate;

Compartiment Cadastru, Registru agricol, Fond Funciar, Evidenta proprietatii,
Retrocedari;

Compartiment Urbanism si Amenajarea Teritoriului;

Compartiment Achizitii Publice si Derulare contracte:

Compartiment Informatica;

Birou contabilitate, Impozite si taxe, Autorizare Transport local, Resurse
Umane, Evidenta patrimoniului, Buget;

10. Compartiment Administrativ gospodaresc;

11. Compartiment cultura, tineret si imagine:

12. Compartiment deservire microbuz scolar,

13. Birou administrativ invatamant;

14. Birou Pclitie locala;

15. Serviciul Public Comunitar de Evidenta a Persoanei.

A

O N

Art.16 In cadrul structurii organizatorice se stabilesc relatii functionale, astfel:
A. Relatii de autoritate ierarhica:

a) Subordonarea viceprimarului fata de primarul comunei Cornetu, judetul lifov;
b} Subordonarea sefilor compartimentelor institutiei fata de primarul comunei

Cometu si, dupa caz, fata de viceprimar si secretarul general al comunei, in limita
competentelor stabilite de legislatia in vigoare, a actelor adminisirative si a
structurii organizatorice;

c) Subordonarea salariatiior incadrati in functii de executie fata de seful ierarhic.
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B. Relatii de autoritate functionale:

Sunt stabilite de catre compartimentele din structura organizatoricé a Primriei Comunei
Cornetu in conformitate cu atributiile specifice fiecrui compartiment sau competentele acordate
prin lege si/sau acte administrative emise In limitele prevederilor legale.

C. Relalii de cooperare

a) Sunt stabilite intre compartimentele din structura organizatorica a Primariei comunei
Cornetu ;

b) Sunt stabilite intre compartimentele din structura organizatoric a Primériei comunei
Cometu si compartimente similare din celelalte structuri ale administraljei centrale sau locale,
O.N.G.- uri efc. din tara sau din stréinatate. Aceste relafii de cooperare exterioar3 se stabilesc
numai fn limitele atributiilor compartimentului sau a competenteior acordate prin acte normative
sau administrative emise Tn conditiile legi.

D. Relatji de reprezentare '

In limitele mandatului acordat de Primarul comunei Cometu, Secretarul general al
comunei Cornetu, Viceprimarul sau perscnalul compartimentelor de munca din structura
organizatoricd reprezintd Primaria comunei Cornetu in relatile cu celelalte structuri ale
administrafiei centrale sau locale, organisme, O.N.G.-uri etc., din tara sau strainatate ;

Salariafji care reprezinta institutia in cadrul unor organizatii internationale, institutii de
invatamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter internafional au obligafia s3
promoveze o imagine favorabila t4ri si Primériei comunei Cornetu.

E. Relatji de inspectie i control _

Sunt stabilite intre compariimentele specializate in inspectie si control (Biroul Politia
Locald, Compartiment Urbanism si Amenajarea Teritoriului), compartimentele sau personalul
mandatat prin dispozifia primarului comunei Cornetu si institufile care desfdsoara activitati
Supuse inspectiel si controlului, conform competentelor stabilite prin legi si alte acte normative
in vigoare. :
Art.A7.- Primarul indeplineste o funcie de autoritate publics, este seful administratiei
publice locale a comunei Cornetu si al aparatului de specialitate propriu, conduce activitatea
Primariei comunei Cornetu i a institutiilor i serviciilor subordonate consiliului local cu sprijinul
viceprimarului si al secretarului general al comunei , precum i al aparatului de specialitate din
subordine. . . _ _

o T exercitarea atribufjilor ce-i revin , primarul emite dispozifji, care devin executorii dups
ce au fost aduse la cunogtinta publica sau a persoanelor interesate .
Primarul este ordonatorul principal de credite . L
~ Art.18.-Viceprimarul este subordonat primarului gi, in situatiile prevazute. de lege,
inlocuitorul de drept al acestuia. El exercits prin delegare de competentd, unele din atributiile
care revin Primarului, conform prevederilor 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu
modificarile si compietarile ulterioare . ‘ |
Art.19.- Admnistratorul public
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Atributiile, numirea si eliberarea din functie a administratoruiui public sunt prevazute in

art.244 din 0.U.G. nr57/2019, privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare. -

ATRIBUTII SPECIFICE PENTRU ASIGURAREA DESFASURARII IN CONDITII DE

PERFORMANTA A ACTIVITATIL:

RE

elaborarea strategiei de dezvoltare locala:

elaborarea sau coordonarea elaborarii strategiilor servicilor publice locale;

elaborarea planurilor de actiune si de investitii aferente;

sau coordonarea elabordrii proiectelor de finantare a investitiilor de interes local din
fonduri nerambursabile sau rambursabile;

monitorizarea performantei in furnizarea serviciilor publice locale si prelucrarea de date
statistice privind colectivitatea, institutiile si serviciile publice locale;

gestionarea relafiilor extra-institutionale;

coordonarea, monitorizarea, evaluarea si controlul furnizarii servicilor publice locale si a
prestatorilor acestora (cu predilectie serviciile de utilitati publice, administrarea
drumurilor publice, administrarea infrastructurii educationale si sociale);

coordonarea acfivitatilor de investitii;

coordonarea activitatilor de achizitii publice.

SPONSABILITATI:
sa Tndeplineasca obiectivele si indicatorii de performanta;
sd elaboreze si s aplice strategii specifice, in misuri s3 asigure desfagurarea in
conditii performante a activitatii curente si de perspectiva a institutiei;
sa adopte masuri in vederea indeplinirii prevederilor pachetului anual de venituri si
cheltuieli al institufisi, pentru dezvoltarea si diversificarea surselor de venituri
extrabugetare, Tn conditiile reglementéirilor legale in vigoare si a mandatului Incredintat;
sa asigure respectarea destinatiei alocatiilor bugetare aprobate de ordonatorul principal
de credite;
sa administreze, cu diligenta unui bun proprietar, patrimoniul institutiei publice si sa
asigure gestionarea $i administrarea, in conditiile legii, a integritétii patrimoniului
institutie;
sa reprezinte institufia in raporturile cu tertii, conform mandatului;
incheie acte juridice in numele si pe seama institutiei, conform competentelor sale;
s& prezinte angajatorului ori de cate ori este necesar, situatia economico-financiara a
servicilor publice, modul de realizare a obiectivelor si a indicatorilor din anex3, inclusiv
masurile pentru optimizarea activitétii;
sd indeplineasca atributiite delegate de citre primar, in limitele impuse de cétre acesta;
de Tndeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine a indatoririlor de serviciu;
de cunoasterea si aplicarea legisiatiei specifice domeniului de activitate;

Pag‘i.né 5 din 76



- raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce fi revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei, si de
raportare asupra modului de realizare a acestora;

- Identifica problemele, necesitatile si constrangerile care afecteazi comunitatea localg;

- pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia cunostinta
in exercitarea atribufiunilor de serviciu, potrivit legislatiel in vigoare;

- duce la indeplinire orice alte atribufiuni date de primar sau cele care rezults din actele
normative in vigoare;

- de respectarea prevederilor regulamentului de ordine interioar3 precum si a codului de
conduita;

- raspunde de respectarea mésurilor in domeniul securitati $i s&natatii in munca si in
domeniul situatiitor de urgents.

Art.20 Consilierul personal al primarului indeplineste atributiile stabilite prin
dispozitia primarului comunei.

Ant. 21 (1) Secretarul general al Comunei Cornety indeplineste atribuiile prevazute
de art.243 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificérile si completarile
ulterioare, precum si alte atributii prevazute ds lege sau date de cétre Primar, coordoneazs
compartimentele prevazute in organigrama Primariei comunei Cometu, judetul Cornetu.

(2) Secretarul general al Comunei Cometu este functionar public de conducere si are
relatii de coordonare cu acele compartimente care se afl3 in subordinea sa directd.

Atributii principale: , ,

a) avizeazd proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitille primarutui,
respectiv ale presedintelui consiliului judetean, hotirarile consiiiului local, respectiv ale
consiliului judetean, dup caz;

b} participi la sedingele consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

¢) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relafia dintre consiliul local si primar,
respectiv consiliul judetean §i presedintele acestuia, precum $i intre acestia si prefect;

d) coordoneazd organizarea arhivei i evidenta statisticd a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului, respectiv a hotararilor consiliului judetean si a dispozifiilor presedintelui
consiliului judetean; o _ _ co

e} asigurd transparenfa si comunicarea citre autoritafile, institutiile publice. i persoanele
inferesate a actelor prevézute lalit. a), . . e e

f) asigurd . procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si
efectuarea lucrérilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al
sedintelor consiliului local, respectiv ale consiliului judetean, si redactarea hotararitor consiliului
lecal, respectiv ale consifiutui judetean; '

g) -asigurd pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a consiliului
judetean, si comisiilor de specialitate aleacestuia; .- ., . ... . . T e

”
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h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Qrdonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociatii si fundatji, aprobata cu modificari i completéri prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile
si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoitare intercomunitara
dincare face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul careia functioneaza; = - .
N.poate propune primarului, respectiv presedinteiui- consiliului judetean inscrierea -uno
probleme in proiectul ordinii.de- zi- a sedinielor ordinare ale consiliului local, respectiv ale
consiliuiui judetean; S S .
j) efectueaza apelul nominal §i tine evidenta participérii la sedintele consiliului local, respectiv
ale consiliului judetean a consilierilor locali, respectiv a consifierilor judeteni;
k) numéré voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezintd presedintelui de sedinta,
respectiv presedintelui consiliului judefean sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;
[) informeaza presedintele de sedinta, respectiv pregedintele consiliului judetean sau, dupd caz,
inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire-la cvorumul si la majoritatea necesare pentru
adoptarea fiecarei hotérari a consiliului local, respectiv a consiliului judetean; L
m) asigurd tntocmirea dosarelor de sedint3, legarea, numerotarea paginilor, semnarea Si
stampilarea acestora; .
n) urméaregte ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, respectiv ale
consifiului judetean s& nu ia parte consilierii locali care se ncadreazi in dispozitiile art. 228 alin.
(2); informeaza presedintele de sedint, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu
privire la asemenea situatji i face cunoscute sanctiunile previzute de lege in asemenea cazuri;
0) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitafji/subdiviziunii administrativ-
p).alte atributii prevazute de lege sau insércinari date prin acte administrative de consiliul local,
de primar, de consiliul judetean sau de pregedinteje consiliului judetean, dupdcaz. . ... .
+ - s~Alte insarcinari; | . o e
.+ .- -Goordoneaza gi verificé activitatea S.P.C.L.E.P., a compartimentului Asistenta Sociala,
Autoritate tutelara, Relatii cu publicul, Secretariat, Registratura, Athiva, si a compartimentului
Cadastru, Registru agricol, Fond funciar, Evidenta proprietatii, retrocedari, precum si activitatjle
cu caracter juridic ale compartimentelor /serviciflor din cadrul aparatului de specialitate al
primarului; . R S
B -Asigura aducerea la cunogtinta publica a hotararilor i dispozitiilor cu caracter normativ,
a.dispozitiilor legale privind registrul agricol; . . . o
s -asindrumé s controleazé modul de completare a registrelor agricole; . .
4.+ fCoordoneaza, verifica si raspunde de modul de completare si de finere |a zi a registrului
agricol, si. d& acordul pentru.modificarea datelor inscrise in.registrul agricol ; .. . ..
- este secretarul Comisiei locale de fond funciar; -, | o

- Particip4 la sedintsie comisiei locale de fond funciar:

. -Face parte din Unitatea Local de sprijin Cornetu n structura Centrului local de
Combatere a Bolilor Cornetu; o o

- -Rezolvé corespondenta repartizats, in termenul legal, raspunde §i solutioneaza in
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termenul legal sesizérile cetétenilor si petitiile,repartizate, conform O.G. nr. 27/2002, care
reglementeaza aceste activitatj ; -

-infocmeste referate de specialitate- n vederea elaborarii proiectelor de dispozitii ale
Primarului gi de hotarari ale Consiliului local , specifice activitatii ;

-Intocmegte rapoarte, referate de specialitate i te sustine in comisiile de specialitate sau
in cadrul sedintelor Consiliului local ; :

-Sprijind Intocmirea §i actualizarea Regulamentului cadru de organizare si functionare a
Consiliuiui local conform O.G. nr. 35/30.01.2002 :

- Tntocmeste |, la nivelul Comunei Carnetu , infreaga documentatie necesara pe

care o presupune organizarea de alegeri locale, parlamentare, prezidentiale, pentru
parlamentul european sau referendumuri ;coordoneaza activitatea de organizare i
desfagurare a alegerilor locale,parlamentare, prezindentiale si europarlamentare,
referendum;

-Coordoneaza activitatea de organizare a recesamantului populatiei si recesamantului
agricol;

-Primegte in audienta cetatenii ;

-Face parte din comisia privind aplicarea SCIM , monitorizeazi $i raspunde de modul de
implementare a sistemului de control managerial;

-Are responsabilitatea respectarii prevederilor legale cu privire la organizarea si
publicarea Monitorului Oficial Local.
-Indeplineste orice alte atributi stabilite prin acte normative sau incredintate de

consiliul local, primar.

In indeplinirea atributiilor care ii revin, secretarul general al comunes dispune de sprijinul
tuturor compartimentelor specializate, rolul sdu principal fiind acela de a verifica corectitudinea,
legalitatea, respectarea circuitului respectivelor documente.

CAPITOLUL Il
ATRIBUTILE COMPARTIMENTELOR APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI
Art.22, — Compartiment analiza si elaborare documente primar si consiliu
local:
- Pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii si a sedintelor Consiliului Local:
- Comunica in scris sau, in functie de prevederile regulamentului de organizare si
- functionare a consiliului local, prin mijloace electronice, documentul de convocare a
consilierilor locali; - L N
- Aduce la cunostinta publica ordinea de zi a sedintei Consiliului Local;. _
~ Participa in mod obligatoriu la sedintele Consiliului local si efectueaza lucrarile de
secretariat;
- Intocmeste procesul-verbal al sedintei Consiliului local:
- Intocmeste pontajul prezentei consilierilor locali la sedinta;-
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Pune la dispozitie consilieriior locali, in timp util, procesul-verbal al sedintei
anterioare, pe care ulterior il supune spre aprobare Consiliului local:

Asigurarea documentarii si informarii consilierilor; -

Intocmeste un dosar special pentru fiecare sedinta de consiliu, care va fi numerotat,
semnat si sigilat;

Colaboreaza la redactarea proiectelor de hotarari;

Aduce la cunostinta publica hotararile cu caracter normativ in termen de 5 zile de la
data comunicarii oficiale catre prefect;

Aduce la cunostinta publica rapoartele de activitate ale consilierifor locaii:

Urmareste rezolvarea corespondentei adresate Consiliului Local in termen legal,
Intocmirea si difuzarea catre consilieri a dosarelor de sedinta;

Intocmirea si difuzarea oricaror materiale;

Réspunde de organizarea Monitorului Oficial Local, precum si asigurarea publicarii
oricaror documente, Tn format electronic, potrivit prevederilor 0.U.G nr.57/2019, cu
modificarile $i completarile ulterioare, astfel :

A- Monitorui Oficial Local se cuprinde in structura paginii de internet a fiecarei
unitatifsubdiviziuni administrativ-teritoriale, ca eficheta distincta, in prima pagina a
meniului, in prima linie, in partea dreapta.

- La activarea efichete! ,Monitorul oficial local” se deschid sase subetichete:

a) Statutu! unitatii administrativ-teritoriale: |

b} ,Regulamentele privind procedurile administrative’, unde se publica Regulamentul
cuprinzand masurile metodologice, organizatorice, termenele si circulatia proiectelor
de hotarari ale autoritatii deliberative, precum si Regulamentul cuprinzand masurile
metodologice, organizatorice, termenele si circulatia proiectelor de dispozitii ale
autoritatii executive; - L

¢} Hotarérile autoritatii deliberative”, unde se publica actele administrative adoptate
de consiliul local, atat cele cu caracter normativ, cat si cele cu caracter individuat; aici
se publica Registrul pentru evidenta proiectelor de hotarari ale auforitafii deliberative,
precum si Registrul pentru evidenta hotarérilor autoritatii deliberative;

d).Dispozitiile autoritatii executive®, unde se publica actele administrative emise de
primar, cu caracter normativ; aici se publica Registrul pentru evidenta proiectelor de
dispozitii ale autoritatii executive, precum si Registrul pentru evidenta dispozitiflor
autoritatii executive; _ _

e) ,Documente si informatii financiare®, prin care se asigura indeplinirea obligatiilor
privind procedurile de publicare a bugetelor locale, potrivit legii;

f) ,Alte documente® .

-La subeticheta ,Alte documente’, se asigura:

a} publicarea Registrului privind inregistrarea refuzurilor de a
semna/contrasemnafaviza actele administrative, precum cbiectiile cu privire ia
legaiitate, efectuate in scris;

Paginid 9 din 76



b) publicarea Registrului pentru consemnarea propunerilor, sugestillor sau opiniilor
cu

privire la proiectele hotarérilor autoritatii deliberalive si dispoziiilor autoritatii
executive, numai In cazul celor cu caracter normativ;

¢) informarea in prealabil, din oficiu, asupra problemelor de interes public care
urmeaza sa fie dezbatute de autoritatile administratiei publice iocale:

d) informarea In prealabil, din oficiu, asupra proiectelor de acte administrative, cu
caracter normativ;

e) publicarea minutelor in care se consemneaza, in rezumat, punctele de vedere
exprimate de participanti la o sedinta publica:

f) publicarea proceselor-verbale ale sedintelor autoritatii deliberative;

g) publicarea declaratiilor de casatorie;

h} publicarea oricaror altor documente neprevazute fa lit. a)-g) si care, potrivit legii,
fac obiectul aducerii la cunostinta publica;

i} publicarea oricaror altor documente neprevazute la lit. a)-h) a caror aducere la
cunostinta publica se apreciaza de catre autoritatile administratiei publice locale ca
fiind oportuna si necesara.

-Actele administrative, precum si orice alte documente care se public se redacteaza
si se publica cu respectarea tuturor cerintelor impuse de prevederile legislatiei privind
normele de tehnica legisiativa pentru elaborarea actelor normative.

-Toate datele din Monitorul Oficial Local trebuie sa fie corecte din punctul de vedere
al proprietatii termenilor utilizati, sub aspect gramatical, ortografic, ortoepic si, dupa
caz, sub aspectul punctuatiei, conform normelor academice in vigoars, potrivit
legislatiei privind folosirea limbii roméne n locuri, relatii si institutii publice.

-Sistemul informatic care gestioneaza Monitorul Oficial Local respecta prevederile
legisiatiei privind utilizarea Codificarii standardizate a setului de caractere In
documentele in forma electronica.

-|dentificarea persoanelor semnatare si/sau cosemnatare, dupa caz, a actelor
administrative, se asigura prin inscrierea intocmai a identitatii lor, in formatul:
prenumele si numele.

dn cazul in care, prin intermediul paginii de internet a unitatii’subdiviziuni;
administrativ-teritoriale, se asigura publicitate pentru persoanele fizice sau juridice,
dupa caz, prin hotarére a autoritatii deliberative, la propunerea autoritatii executive,
se stabilesc taxe speciale, in conditiile legisiatiei privind finantele publice locale, care
se fac venituri fa bugetul local respectiv.

-Nu se pot stabili taxe speciale peniru publicarea pe pagina de internet a declaratiei
de casatorie ori pentru incheierea casatorigi, indiferent de locul unde aceasta are loc.
-Numerotarea actelor administrative, pe fiecare emitent in parte, se face in ordinea
dataril lor, separat pe fiecare an calendaristic, iar publicarea in Monitorul Oficial Local
se asigura strict In ordine crescatoare a numerelor naturale, asffel incat la
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deschiderea dosarului electronic, primul document din lista, de jos in sus, sa
corespunda nr. 1, dupa cum primul document din lista, de sus n jos, sa corespunda
uitimului act administrativ publicat, in ordinea cronologica a datelor.

- -Pubiicarea oricarui act administrativ se face in format ,pdf editabil pentru a se pastra
macheta si aspectul documentului intacte, astfel incat acesta sa arate exact asa cum
a fost realizat si sa poata fi tiparit corect de oricine si de oriunde, fara sa cuprinda
semnaturile olografe ale persoanelor, asigurandu-se respectarea reglementarilor in
materia protectiei datelor personale.

- -Qrice documente prevazute de Procedura de organizare si publicare a monitoarelor
oficiale  ale unitafilorfsubdiviziunilor  administrativ-teritoriale, T format
electronic,inclusiv registrele, se administreaza obligatoriu si in format electronic.

- -Sistemul de luare a decizilor, sistemele informatice, precum si procedurile
administrative conexe organizarii si functionarii Monitorului Oficial Local sunt supuse
controlului intem, potrivit legii;

- -Rezolva corespondenta in termenul prevazut de lege, rispunde in termenul legal
sesizarilor cetétenilor ;

- -Intocmeste referate/rapoarte de specialitate n vederea elaborrii proiectelor de
dispozifii ale primarului si de hotéréri ale consifiului local , specifice activitati
compartimentului ;

- -Raspunde de inventarierea documentelor pe care le creeaza §i le preda,pe bazi de
proces-verbal cétre arhiva institufiei (cu respectarea intregii proceduri previzute de
Legea nr. 16/1996 - Legea arhivelor nationale).

Art.23 Compartimentul Asistenta sociaia, Autoritate tutelara, Relatii cu publicul,
Secretarial, Registratura, Arhiva se subordoneaza direct secretarului general al comunei
Cometu.

23.1 Compartiment asistenta sociala si autoritate tutelara

- se subordoneaza direct secretarului general al comunei Cornetu

Regulamentul de organizare si functionare a comparttmentulm de asistenta sociala
organizat fa nivelul comunei Cornetu a fost aprobat prin Hotararea Consiliului Local Cornetu
nr.41/27.06.2019, .

23.ZCompartlment_ Relatu cu publlcul, S_ec_retanat, Reglstratura, Arhlva

- Se subordoneaza direct secretarului general al comunei Cornetu .

Atribuii principale:

- Raspunde de Tnregistrarea, expedierea corespondentei primita direct, prin p0§ta prin fax si e-
mail i evidenta circulatiei acesteia In cadrul institufieii;

- Asigura Tnregistrarea corects a corespondentei in registrul de zntrare-ieglre §| listeaza lunar
intrérile $i iegirile corespondentei, cu atribuirea unui numér de inregistrare unic imediat urmétor,
cu data inregistrarii, precum gi arhivarea electronica a documentului respectiv;
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- Corespondenta adresatd institutiei prin po5ta curieri sau direct de la cetateni , precum gi toate
actele intocmite de compartimentele proprii se inregistreaz3 in registrul institutiei ;
- Teate documentele care privesc aceeasi problema , se conexeazi la primul act Inregistrat,
numarul primului act fiind numarul de baza, care determma locul de arhivare al mtregu Jucrari,
conform repartizarii spre solulionare ;
- Documentele se inregistreza cronologic, mcepand cu 1 ianuarie i termlnand cu 31
decembyrie al fiecarui an ;
- Toate documentele vor purta un numar de lnreglstrare $i se vor data cu data aprobérii sau
dupa caz, a eliberarii sau a transmiterii;
- Este interzisa circulatia documentelor interne sau externe neinregistrate;
- Actele adresate gresit se nregistreazé i se expediaz in termenul legal, spre rezolvare
institutiei competente, comunicandu-se aceasta emitentului, respectiv petitionarului ;
- Actele care provin direct de la cetateni/curieri extemi, se primesc, se inregistrez3, gili
se comunica pe loc, numarul de inregistrare ;
-Actele care vin prin posté se Inregistreaza in ordinea sosirii lor. Tn-cazul in care in act
nu se mentioneaza adresa emitentului, se anexeaz3 plicul, dac acesta contine adresa
respectivd. Daca lipsesc anexele menttonate in actul intrat, persoana din institutie care
-a primit , inscrie mentiunea ,,lipsa anexe” , in caz contrar fiind raspunzétor de
pierderea lor;
-Dupa inregistrare , actele se predau in mapa, spre a fi aplicata o rezolutie de cétre _
conducerea institutiei apoi vor fi distribuite compartimentelor competente , care au
atributii legate de continutul acestora ;
-Distribuie corespondenta zilnic conform repartlzarn dlspuse de conducatorul comunei
Cornetu ,dupd caz: primarul, viceprimarul sau secretarul general al comunei ;
—Exped|eaza corespondenta .gi ’;lne evidenta gestion&rii timbrelor, intocmeste borderou cu
expedierea corespondentei zilnic si le centralizeaza odata cu Just|f|carea timbrelor postale;
- urmareste cererile pe compartimente pentru a se da raspuns in termenul prevazut de lege;
- realizeaza si comunica institutiilor in drept procedura de afisare a documentelor (citatii,
publicatii de vanzare) ce impun a fi afisate la sediul primariei;
-Asigura efectuarea lucrrilor de secretariat;
-Asiguré pastrarea condicii de prezent3 si a biletslor de i invoire a salarla’ulor
- pastreaza sigiliul primariei;

- ia masuri pentry multiplicarea documentelor stablllte de conducerea primariei;
-AS|gura preluarea oricarui tip de solicitare de competenta autoritatii publice si
asigurarea transmiterii acesteia spre solutionare compartimentelor de specialitate;
-Asigura solutionarea n termenu! legal a scrisorilor, sesizérilor si petitillor primite
direct de la cetéteni sau de |a autoritali ale administratiei publice de stat centrale sau
locale si alte organe;
- selectioneaza in raport cu importanta documentelor si aprobarea comisigi cle selectionare
numita prin dispozitia primarului, documentele, in-functie de termenul de pastrare;
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-Urmaregte , potrivit legii, Tmpreuna cu compartimentele interesate, intocmirea,

aprobarea $i respectarea nomenclatorului dosarelor gi a termenelor de pastrare a

fondului arhivistic; '

- selectioneaza dosarele cu termene de pastrare depasite pentru a fi distruse;

- rezolva solicitarile personalului propriu referitoare la documentele arhivate;

- leaga dosarele in coperti cartonate in fiecare [una februarie a anului;

- inregistreaza infrarile si iesirile in registrul de miscare al documentelor:

- intocmeste procese-verbale de predare-primire a documentelor create la nivelu! institutiei:
-Raspunde de evidenta, inventarierea, selecfionarea, pastrarea i folosirea

documentelor din arhiva Primariei comunei Cometu, in conditiile Legii Arhivelor

Nationale nr.16/1996, republicata;

- La solicitare,elibereazé copii de pe documentele aflate in arhiva primariei (avize,

autorizatii de vénzare, instrainare, partaje, acorduri unice, autorizatii de constructji,

planuri, certificate de urbanism, hotarari ale Consiliul Local si dispozitii ale Primarului,
impreuna cu documentatia aferent3, etc.);

-Asigura punerea la dispozitie a documentelor spre consultare, ori de cate ori se solicits,
tuturor compartimentelor din aparatul de specialitate, pe baza de semnatura;

- Raspunde la corespondenta cu autoritafile administratiei publice privitoare la sesizri

ale unor petenti, persoane fizice si juridice cu privire la autenticitatea unor documente

din arhiva;

-Asigura evidenta tuturor documentelor intrate §i iegite din depozitul de arhiva pe baza
registrului de evidenta curent;

-Verifica integritatea documentelor imprumutate dupé restituire;

-Reactualizeaz3, ori de cate ori este necesar Nomenclatorul Arhivistic al Primariei;

-Asigura secrefariatul comisiei de selectionare a documentelor in vederea analizarii

dosarelor cu termene de pastrare expirate;

-Pregateste lucrdrile pentru Comisia de expertizd in vederea expertizei valorii materialelor
documentare, pentru selectionarea i pastrarea in continuare in bune conditii a celor de interes
stiinfific i eliminarea celor a caror valoare practica a expirat;

-Organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite;

-Informeaza conducerea unitétii si propune masuri in vederea asigurarii conditiilor
corespunzatoare de pastrare gi conservare a arhivei;

- Pune la dispozilia Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efecturii actiunii
de control privind situatia arhivelor de la creatori;

- Comunica in scris in termen de 30 de zile Arhivelor Nationale infiintarea, reorganizarea

sau oricare alte modificri survenite Tn activitatea institutiei cu implicatii asupra compartimentului
cu atributii privind arhiva ;

-Asiguré respectarea normelor de protectie a muncii i PSI penfru depozitu! de arhiva pe

care il gestioneaza;

- Verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite;
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- Intocmeste inventare pentru documentele fara evident3, aflate in depozit;

-Acorda asistenta si sprijin de specialitate n desfasurarea activitafii, inclusiv la
redactarea rapoartelor , referatelor $i orice alte documente, aparatului de specialitate al
Primériei Cornelu ;

-Asigura prin inspectorul desemnat ca responsabil pentru relatia cu societatea civila,
primirea propunerilor, sugestiilor i opiniilor persoanelor interesate cu privire [a
profectele de acte normative propuse, conform Legii nr.52/2003 privind transparenta
decizionala Tn administratia publica;

- 7ndepline§te afributiile prevazute de Legea nr.544/2001 privind liberul acces la
informatii de interes public ; _

Indeplineste atributiile prevazute de Legea nr.233/2002 pentru aprobarea QUG nr.
2712002 privind reglementarea activitatii de solutionare a pefitiilor, cu modificérile si
completarile ulterioare : primirea , inregistrarea, rezolvarea petitiilor, expedierea
raspunsurilor catre petitionar, clasarea si arhivarea petitiilor ;

-Prin Secretariatul Comisiei tehnice, asigura informarea $i comunicarea fn cadrul
Primé&riei comunei Cornetu , a masurilor adoptate in cadrul Sistemului de Control
Intern Managerial, conform Ordinului nr.600/2018 pentru aprobarea Codului
controluiui intern/managerial al entitatilor publice ;

-Prin inspectorul desemnat asigur oficiul de purtator de cuvant al aparatului de
specialitate al primarului, al primarului, consiliului local, in relatile cu mass-media,
precum si ci omologii din alte institutii ;

-Réspunde de activitatea privind protectia datelor in conformitate cu Regulamentul
European privind protectia datelor cu caracter personal nr.679/2016, avand urmatoarele
sarcini: o

(a) informarea si consiliersa operatorului, sau a persoanei imputernicite de operator,
precum si & angajafilor care se ocupa de prelucrare cu privire la obligatiile care le
revin in temeiul Regulamentului nr.679/2016 si al altor dispozitii de drept al Uniunii
sau drept intern referitoare la protectia datelor;

{b) monitorizarea respectarii requlamentului, a altor dispozitii de drept al Uniunii sau de
drept intern referitoare la protectia datelor si a politicilor operatorului sau ale persoanei
imputernicite de operator in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter personal,
inclusiv alocare responsabilitatilor si actiunile de sensibilizare si de formare a
personalului implicat n operatiunile de prelucrare, precum si auditurile aferente;

(c} furnizarea de consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra
protectiei datelor $i monitorizarea functionarii acesteia S

(d) cooperarea cu autoritatea de supraveghere;

() asumarea rolului de punct de contact pentru autoritatea de supraveghere privind
aspectele legate de prelucrare, inclusiv consultarea prealabil, precum si, daca este
cazul, consultarea cu privire [a orice aita chestiune : |

f) Elaboreazé anual un raport al activitatitor DPO;
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g) Ca parte a sarcinilor de monitorizare a conformitatii intreprinde urmatoarele:
> colecteaza informatii pentru a identifica operatiunile de prelucrare;

> analizeaza §i verifica conformitatea operatiunilor de prelucrare;

> informarea, consilierea $i emiterea de recomandari conducatoruiui institufiei;
> consilierea la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei datelor
(DPIA) si s& monitorizeze funclionarea acesteia; |
h) Cooperarea cu Autoritatea Nationala de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter
Personal gi sé-si asume rolul de punct de contact pentru autoritatea de supraveghere privind
aspectele legate de prelucrare, inclusiv consultarea prealabil3 precum si daca este cazul,
consultarea cu privire la orice altd chestiune;

i) Prioritizarea activitatilor si concentrarea eforturilor asupra problemelor care prezinté riscuri
mai mari pentru protectia datelor;

j) Elaborarea de inventare si definerea unui registru al operatiunilor de prelucrare pe baza
informatiilor fumizate de diferitele departamente din cadrul institutiei responsabile cu
prelucrarea datelor cu caracter personal.

k) Orice altd activitate ce deriva din aplicarea Regulamentului UE nr. 679/2016 Si legislatia
specifica in vigoare;

Art.24- Compartimentul sanatate are in structura un post de mediator sanitar-personal
contractual de executie.

Atributii: :

- Cultivarea increderii reciproce dintre autoritafile publice locale si comunitatea de
rromi din care face parte;

- Facilitarea comunicarii intre membrii. comunitatii de rromi si personalul  medico-

~ saniter; : _

- Catagrafierea gravidelor si lauzelor in vederea efectuarii controalelor medicale
periodice prenatale si post-partum; facilitand comunicarea cu medicul de familie si cu

~ celelalte cadre sanitare;

- Explicarea nofiunilor de baza si avantajele planificarii familiale, in contectul sistemului
cultural traditional al comunitatii de rromi;

- Catagrafierea populatiei infantile a comunitatii de rromi;

- Explicarea notiunilor de baza a asistentei medicale a copilului;

- Promovarea alimentatiei sanatoase, in special la copii, precum si alimentatia la san:

- Urmarirea inscrierii nou-nascutului pe listele medicului de familie ftitulare sau
suplimentare; '

- Sprijinirea personalului medical in urmarirea si inregistrarea efectuarii imunizarilor in
cadrul populatiei infantile din comunitate si a examenelor clinice de bilant la copiii cu
varsta intre 0-7 ani;.
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- Explicarea avantajelor includerii persoanelor in sistemul asigurarilor de sanatate,
precum si procedeul prin care poate fi obtinuta calitatea de asigurat;

- Explicarea avantajelor igienei personale, a locuintei si a spatiilor comune;

- Popularizarea in cadrul comunitatii de rromi a masurilor de igiena dispuse de
autoritatile competente; | ‘

- Facilitarea acordarii primuiui ajutor prin anuntarea cadrelor medicale/serviciului de
ambulanta si prin insotirea echipelor care acorda asistenta medicala de urgenta;

- Mobilizarea si insotirea membrilor comunitatii la actiunile de sanatate publica
(campanii de vaccinare, campanii de informare, educare, constientizare din domeniul
promovarii sanatatii, actiuni de depistare a bolilor cronice etc.); explicarea rolului si
scopului acestora;

- Participarea la depistarea activa a cazurilor de tuberculoza si a altor boli transmisibile,
sub indrumarea medicului de familie sau a cadrelor medicale din cadrul direcfiilor de
sanatate publica sau a municipiului Bucuresti:

- lasolicitarea cadrelor medicale, sub indrumarea stricta a acestora, explicarea rolujui
tratamentutui medicamentos prescris, reactilc adverse posibile ale acestuia si
supravegherea administrarii medicamentelor (de exemplu: tratamentul strict
supravegheat al pacientuiui de tuberculoza);

- Insotirea cadrelor medico-sanitare in activitatile legate de prevenirea sau de controlul
situatiilor epidemice, facilitand implementarea masurilor adecvate explicand
membrilor comunitatii rolul si scopul masurilor de urmarit:

- Informarea cadrelor medicale cu privire la problemele deossbite aparute in cadrul
comunitatii: focarele de boli transmisibile, parazitoze, intoxicatii, probleme de igiena
apei efc.;

- Informarea in scris a directiilor de sanatate publica judetene sau a municipiului
Bucuresti asupra problemelor identificate cu privire a accesul membrilor comunitati
rrome pe care if deserveste la urmatoarele servicii de asistenta medicala primara:

* Imunizari, conform programului national de imunizari;

« Examenul de bilant al copilului cu varsta de 0-7 ani:

» Supravegherea gravidei, conform normelor metodologice emise de Ministerul
Sanatatii; S

» Depistarea activa a cazurilor de TBC;

o Asistenta medicaia de urgenta;
- Informarea asistentului social cu privire la cazurile-potentiale de abandon

al copiiior. :

Art.25.- Compartimentul Cadastru, Registru agricol, Fond Funciar, Evidenta
proprietatii, Retrocedari se subordoneaza direct secretarului general al Comunei Cometu. .
Atributii principale : ' ' : |

A.Atributii privind registrul agricol
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-Raspunde de intocmirea, modul de completare si {inerea la zi a registrului agricol pe suport de
hartie §i in format electronic, potrivit ultimilor dispozitii legale in vigoare i de corectitudinea
datelor inregistrate in registrul agricol;

-Réspunde de numerotarea, parafarea, sigilarea si inregistrarea registrelor agricole in registrul
de intrare-iesire al primariei,de asigurarea registrelor agricole impotriva degradarii, distrugerii
sau sustragerii acestora; _

-Raspunde de furnizarea datelor din registrul agricol numai cu respectarea prevederilor legale;
-Are obligatia realizérii corespondentei atat cu pozitia din registrul agricol pentru perioada
anterioara, cat si cu numérul din rolul nominal unic ce 1l priveste pe contribuabilul respectiv;
-Raspunde de inscrierea in registrul agricol a datelor cu privire la gospodariile populaiiei si la
societafile/asociatiile agricole, precum si la orice alte persoane fizice sau juridice care au teren
in proprietate/folosinta si/sau animale §i anume: capuf gospodariei si membrii acesteia, dupa
caz, reprezentantul legal al societéfiifasociatiei agriccle sau al persoanei juridice care are teren
in proprietateffolosin{d; terenurile pe care le detin in proprietate sau folosin{a, pe categorii de
folosintd, suprafete cultivate cu principalele culturi §i numarul de pomi, pe specii; pentru
terenurile inscrise in cartea funciard se va mentiona numérul cadastral sau topografic si numarul
de carte funciara, dupa caz; efectivele de animale, pe specii si categorii, existente la inceputul
fiecarui an; evolufia anuala a efectivelor de bovine, porcine, ovine, caprine, cabaline, magari,
catari, iepuri de casa, animale de bland, pasari, familii de albine, precum si alte animale
domestice sau sélbatice crescute in captivitate, in conditiile legii, ce fac obiectul hscrierii in
registrul agricol; clédirile cu destinatia de locuint3 si constructji-anexe; mijloacele de transport
cu tracfiune animald; mijloacele de transport cu tracfiune mecanica, respectiv: tractoarele,
autovehicule pentru transportat mérfuri, maginile si utilajele pentru agriculturs si silvicultura;
orice instalafii pentru.agricuttura si silvicultyra; o ,.
-Completeazé datele in registrele agricole, prin deplasarea in teren sau la.sediul primériei, in
baza declarafiei pe propria raspundere date de capul gospodariei sau in lipsa acestuia, de un
alt membru major &l gospodariei care dispune de capacitate depling de exercifiu, iar in cazul
persoanelor juridice pe baza declarafiei date de reprezentantul legal, insotitd de documente;
-Raspunde de organizarea evidentei centralizate pe comuna cu privire la : numarul de
gospodari ale populatiei, de cladiri cu destinaia de locuinta si constructi-anexe, de mijloace de
transport cu tracfiune mecanica sifsau animald, precum si de utilaje si instalafii pentru agriculturs
si silviculturd; modul de folosintd a terenurilor, suprafetele cultivate cu principalele culturi ;
numarul de pomi fructiferi, pe specii, efectivele.de animale, pe specil si categori, la incaputul
fiecarui an, precum si evolutia. anuala a acestor efective 5i de comunicarea datelor centralizate
pe comund, atat pe suport de hirtie cat si In format electronic, la D.J.S. lifov si D.A.D.R. lifov,
la termenele prevézute in normele tehnice de completare a registrului agricol:

-Concomitent cu Tnscrierea datelor in registrul agricol, réspunde de colectarea informatiilor prin
sondaj de la gospodarii, cu privire la productia vegetal3, animal, praductia apicola i efectivul
de familii de albine; _

-Aduce la cunostinfa cetétenilor obligatiile cu privire la registrul agricol;
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-Raspunde de eliberarea adeverintelor, certificatelor, dovezilor cu privire (a: proprietatea asupra
animalelor gi pasérilor in vederea vanzarii in targuri §i oboare (bilete de proprietate), calitatea
de producator agricol, in vederea vanzarii produselor pe piaté, starea materiald pentru situatii
de protectie sociald, obfinerea unor drepturi materiale si/sau banesti, atestarea proprietatii fn
vederea eliberarii actelor de identitate efc.;

-Elibereazi atestatele de producator i cametele de comercializare dup verificarea existentei
produselor pe feren pe teren §i rdspunde pentru punerea in aplicare a prevederilor Legii
nr.145/2014 pentru stabilirea unor masuri de reglementare a pietei produselor din sectorul
agricol i eliberarea atestatelor de producator si a carnetelor de comercializare ;

-Intecmeste darile de seamé statistice referitoare la situatii ce rezulta din registrul agricol;
intocmegte nomenclatura sfradala ;

-Participa la gedinfele Comisiei locale de fond funciar, asigurd efectuarea lucririlor de
secretariat gi intocmeste procesul verbal de sedin{a, colaboreaza, conlucreaz si sprijina efectiv
Comisia de aplicare a legilor fondului funciar ;

-Inregistreaza intr-un registru special contractele de arend si arhiveaza copiile contractelor de
arenda ;

-Urmareste inregistrarea in registrul agricol a suprafetelor de teren previzute in contractele de
arenda ;

Indeplineste atribufiile privind aplicarea Legii nr.17/2014-Lege privind unele masuri de
reglementare a vanzari-cumparérii terenurilor agricole situate in extravilan si de modificare a
Legii nr.268/2001 privind privatizarea societatilor comerciale ce dein in administrare terenuri
proprietate publicé i privatd a statului cu destinatie agricol si infiintarea Agentiei Domeniilor
Statului;

-Utilizeaza gi actualizeaza aplicatiile Registrul electronic national al nomenclatoarelor stradale
(RENNS) si Registrul Agricol Nafional (RAN),Tn functie de rolul in aplicatie ;

-Furnizeaza datele privind bunurile imobile detinute de proprietarii decedafi pentru inscrierea lor
in Anexa 24 privind deschidersa succesoralé inaintata notarilor publici ;

-Actualizeaza datele conform madificarilor aduse prin aprobarea documentatjilor PUZ sau PUG:
-Inventariazé terenurile , Tmpreund cu functionarii cu atributii de cadastru , din intravilanul si
extravilanul comunei rdmase neatribuite gi intocmegte documentatia , respectiv referatul —
extrasul din pfanul parcelar cu propunerea ca aceste suprafete s fie trecute in domeniul privat
sau public al comunei sau la dispozitia comisiei locale de fond funciar: :
-Intocmegte anexa nr.1 si anexa nr.2 din Ordinul Directorului General al Agentiei de Cadastru si
Publicitate Imobiliard nr.633/2006 , cu modificarile si completarile ulterioare,

-Tine evidenta domeniului public si privat al UA.T. in colaborare cu functionarii cu atributii
privind cadastrul si Serviciul financiar-contabil ; N

-Ajuta la intocmirea amenajamentelor pastorale, tine evidenia suprafetelor de islaz ale comunei,
verificd anual pana la 1 martie incarcatura de animal/ha/contract n corelare cu suprafetele
utilizate si stabileste disponibilul de pajiste ce poate face obiectul concesionariifinchirieri, si
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urmarirea clauzelor contractuale cu privire la modul de ufilizare a suprafetelor
concesionate/inchiriate de beneficiar ;

-Intocmeste raspunsurile la cererile adresate de cetateni sau alte autoritifj (judecétorie, birou
notarial, birou executor judecatoresc, etc.) privitoare la probiemele care sunt de competenia sa;
-Rezolva corespondenta in termenul prevézut de lege, raspunde in termenul legal sesizérilor
cetatenilor ; : . -

-Intocmeste referate/rapoarte de speciaiitate in vederea elaborzrii proiectelor de dispoxzitii ale
primarului si de hotérari ale consiliului local , specifice activitétii compartimentului:

-Raspunde de inventarierea documentelor pe care le creeazi si le pred3,pe bazi de proces-
verbal catre arhiva institutiei (cu respectarea intregii proceduri previzute de Legea nr. 16/1996
— Legea arhivelor nationale).

B.Atributii privind fond funciar,cadastru
-Analizeaza cererile formulate pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenului
prezentand propuneri pentru rezolvarea lor in conformitate cu prevederile Legilor fondului
funciar i inaintarea lor spre validare Comisiei Judetene de aplicare a legilor fondului funciar;
-Intocmegte si depune la comisia Judetean de fond funciar documentatiile necesare obtinerii
aprobérii acestei comisii;
-Inainteaz3 Comisiei Judetene Cometu de aplicare a legilor fondului funciar contestatiile cu
privire la modul de aplicare a legilor fondului funciar; in urma validarii lucrarilor de catre Comisia
Judeteana, participd Tmpreund cu membrii comisiei la punerea Tn posesie a persoanelor
indreptatite sa primeasca terenuri ; , .
-Elibereaza si fine evidenta titlurilor de proprietate emise Tn baza legitor fondului funciar;
-Intocmeste, elibereazs $i tine evidenta proceselor verbale de punere Tn posesie ;
-Completeaza planurile cadastrale cu terenurile redobandite prin sentinte judecatoresti si prin
titlurile de proprietate obfinute in baza legilor fondului funciar;
-Avizeaza planurile de cadastru intocmite pentru punerea in posesie , instraingri , partajari sau
inscrieri in cartea funciara ;
-Participa la expertize tehnice ale instantelor judecatoresti atunci cand exist3 solicitare,
-Sprijin& punerea la dispozitie a documentelor necesare intocmirii planurilor de parcelare catre
firmele autorizate i verificd din punct de vedere tehnic modul de intocmire al planurilor de
parcelare ; L L S S
-Efectueaza delimitdrile necesare pentru masuratori, stabilirea vecinatatilor pe temeiul schitei ,
amplasamentuluf stabilit i intocmeste documente constatatoare prealabile punerii in posesie si
eliberarii titlului de proprietate,conform legilor fondului funciar ; . -
-Elibereaza adeverinte care atesta dreptul de proprietate asupra terenurilor ;
-Elibereaza si vizeaza copii conforme cu originalul dupa planurile parcelare, la solicitarea celor
interesati; _ L ' |
-Intocmegte liste anexe cu persoanele indreptatite s li se atribuie teren conform legilor fondului
funciar;
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-Constituie si actualizeaza evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public sau privat, in
colaborare cu Serviciul financiar-contabil , Tntocmeste rapoarte de specialitate cu privire la
proiectele de hotaréri ce privesc domeniul public si privat al comunei, precum gi alte rapoarte
privind activitatea de cadastru ;

-Utllizeaza s actualizeaza aplicatiile Registrul electronic national al nomenclatoarelor stradale
(RENNS) si Registrul Agricol Natjonal (RAN),in functie de rolul in aplicatie :

-Intocmeste dari de seama statistice, situatii conform legilor fonduiui funciar :

-Sprijina activitatea de completare a registruiui agricol si colaboreazi cu celelalte compartimente
Tn vederea {inerii fa zi a evidentelor fiscale si agricole ; )

-Asigura urmérirea derularii contractelor pentru finantarea in cadrul Programului national de
cadastru si carte funciard a lucrérilor de inregistrare sistematica inifiate de UAT pentru sectoare
cadastrale, avand urmatoarele atributji:

a) asigurarea derularii contractelor de finantare in conformitate cu prevederile si termenele
contractuale;

b) Indeplinirea tuturor demersurilor in vederea efectusrii receptiilor, comunicarii documentelor
in forma, conditiile si termenele stabilite de procedura prevazuti de Ordinul ANCPI nr.819/2016
si de prevederile legale In vigoare, referitoare la avizarea acestor documente:

c)comunicarea, fn termenele §i in forma prevazute de contractele de finantare, contractele de
achizifie ncheiate cu prestatorii de servicii si prevederile legale n vigoare, a tuturor
documentelor necesare solicitérilor de transfer de sume pentru asigurarea finantarii, efecturii
recepliilor serviciilor gi a efectusrii platilor, astfel incat sa nu se pericliteze buna desfagurare a
contractelor:

d)informarea de indaté a sefilor ierarhic superiori asupra oricarei probleme aparute in derularea
contractelor gi asigurarea comunicérii acesteia citre institufiile implicate;

ejefectuarea tuturor raportarilor solicitate de ANCP! in vederea monitorizarii contractelor in
termenele si conditiile stabilite;

g) verificarea gi confirmarea in scris a corespondentei dintre numarul imobilelor recepiionate in
PVR tehnic gi imobilele mentionate n PVR servicii si in factura, transmise de citre UAT in
vederea transferului sumelor necesare efectudrii platii;

h)asigura corelarea prevederilor §i termenelor din contractele de finantare cu cele din
contractele de achizitie publica inchelate cu prestatorii de servicii:

i)ransmite catre OCPI toate documentele necesare finantarii si monitorizirii, fiind responsabil
pentru realitatea gi exacfitatea tuturor datelor gi documentelor comunicate.

-Atribuie numere constructiilor noi de pe raza comunei Comnetu, in colaborare  Urbanism si
amenajarea teritoriului; . : o : ,

-Rezolvé corespondenta in termenul prevazut de lege, raspunde in termen legal sesizarilor
cetaienilor ; ' SR - :

Intocmeste referate/rapoarte de specialitate In vederea elaborarii proiectslor de dispozitii ale
primarului i de hotarari ale consifiului local , specifice activitatii compartimentului;
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-Réspunde de inventarierea documentelor pe care le creeaza si le predi,pe bazi de proces-
verbal cétre arhiva instituiei (cu respectarea intregii proceduri prevazute de Legea nr. 16/1996
— Legea arhivelor nationale). -

Art.26.-Compartimentul Urbanism si Amenjarea teritoriului

26.1 Arhitectul Sef :

Potrivit dispozitiilor art.36 din Legea nr.350/2001, privind amenajarea teritoriului si
urbanism, .,(2) Conducatorul structurii de specialitate din cadrul aparatelor consiliilor judetene
sau primariilor are statutul de arhitect-gef i reprezinta autoritatea tehnici n domeniul amenajarii
teritoriului gi urbanismului din cadrul administratiei publice judetene si locale.

(3) Arhitectul-gef desfégoara o activitate de interes public, ale carui scopuri principale sunt
dezvoltarea durabilé a comunitéfii, coordonarea activitatilor de dezvoltare teritorial3,
amenajarea teritoriului i urbanism, protejarea valorilor de patrimoniu si a calitalii arhitecturale
la nivelul unitatii administrativ-teritoriale.
(4) Arhitectul-gef nu poate fi subordonat unui alt functionar public din cadrul aparatului de
specialitate al pregedintelui consiliului judetean sau al primarului, indiferent de tipul structurii
pe care o conduce, directie general, directie sau serviciu.
(5) In activitatea lor, arhitectii-gefi sunt sprijiniti de Comisia tehnicd de amenajare a teritoriului
$i urbanism, comisie cu rol consultativ care asigura fundamentarea tehnicé de specialitate in
vederea luarii deciziilor. .
(6) Arhiteciii-sefi coopereazé permanent cu directjile de speciaiitate din cadrul Ministerului
Dezvoltarii Regionale, Administrafiei Publice si Fondurilor Europene in vederea transpunerii
liniilor directoare de dezvoltare durabila la nivel national, politicilor sectoriale, programelor
nationale si proiectelor prioritare”. - .
Arhitectul sef este subordonat direct primarului comunei Corngtu.
Arhitectul sef are urmatoarele atributii:
~ Coordoneaza si indruma activitatea de urbanism desfasurata ia nivelul comunei
~ Cornetu, judetul lifov; L
- Semneaza certificatele de urbanism si autorizatiile de construire eliberate de
- . Primaria comynei Comelu, L e .
-~ Vizeaza spre neschimbare piesele scrise si desenate care insotesc certificatul de
urbanism:si autorizatia de construire;

- Verifica respectarea cerintelor formulate in certificatul de urbanism privind avize,
acorduri, studii solicitate si a introducerii in_proiectul de autorizare (PAC) si proiectul
de organizare a executiei (POE) a conditiilor formulate de.emitentii de avize si
acorduri; - |

- Urmareste ca realizarea constructiilor civile, industriale, agricole sau de orice alta
natura, sa se realizeze numai cu respectarea autorizatiei de construire, in baza
regiementarilor privind proiectarea si executarea constructiilor;
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Asigura consilierea primarului si a Consiliului local privind reglementarea specifica
in domeniile arhitecturii, urbanismului, amenajarii teritoriului, constructiilor, utilizarii
materialelor de constructie si tehnologiilor specifice;

Asigura verificarea certificateior de urbanism si autorizatiilor de construire prin
intermediul compartimentului de urbanism si amenajarea teritoriului;

Asigura coordonarea unor studii si documentatii conexe intocmite de alti specialist],
studii, teme de proiectare si concursuri de idei etc;

Verifica si solutioneaza in termenul legal cererile si sesizarile cetatenilor, adresate
comunei Cornetu pe linie de urbanism si amenajarea teritoriului;

Constata si sanctioneaza contraventional abaterile cu privire la disciplina in
constructii pe teritoriul administrativ al comunei Cometu:

Intocmeste si semneaza procesele-verbale de constatare a contraventiior in
domeniul constructiilor;

Analizeaza continutul documentatiilor de urbanism elaborate (planuri urbanistice
generale si regulamente locale de urbanism) si propune avizarea acestora in
Comisia Tehnica Judeteana de Urbanism si Amenajarea Teritoriului;

Urmareste stadiuf elaborarii, avizarii si aprobarii planurilor urbanistice generale si a
regulamentelor locale de urbanism, obtinerea avizelor conform reglementarilor
legale, precum si solicitarea fondurilor necesare pentru finalizarea actiunii, in
conformitate cu HG nr.59/1999;

Urmareste regularizarea taxelor la autorizatile de construire a caror durata de
executie a lucrarilor a expirat, stabilite de Consiliul Local;

Asigura indrumarea si, la cerere, asistenta tehnica de specialitate Consiliului local in
domeniul amenajari teritoriului, precum si la amplasarea si executarea lucrarilor de
interes local;

Acorda sprijin tehnic de specialitate Consiliului local privind gestionarea terenurilor,
constructiilor si dotarilor tehnico-gdilitare aflate in patrimoniul acestora:

Analizeaza si supune spre aprobare Consiliului local studiile privind amenajarea
teritoriului, organizarea retelei de localitati, a zonelor protejate construite si naturale,
precum si a zonelor turistice ale comunei:

Supravegheaza aplicarea prevederilor din planul de urbanism si amenajarea
teritoriului, in acord cu planificarea de mediu;

Urmareste modul de stabilire a zonelor protejate (surse de apa potabila, statii de
ratare apa pluviala si menajera, areale naturale botanice, zoologice sau geologice,
monumente istorice si de arta elc.), proiectarea si stabilirea masurilor pentru buna
functionare a acestora, organizarea accesului, circulatiei si activitatilor economice
permise in zona;

Participa la inventarierea anuala a bunutilor de interes public si privat ale comunei
Cornetu;
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- Tedacteaza rapoartele de specialitate la proiectele de hotarari supuse aprobarii
Consiliului Loal in domeniile specifice compartimentului urbanism si amenajarea
teritoriului;

- organizeaza si exercita activitatea de control privind disciplina in constructii luand
masuri de intrare in legalitate acolo unde constata abateri de la normative;

- este responsabil de informarea si consultarea publicului cu privire [a slaborarea sau
revizuirea planurilor de amenajare a teritoriului si urbanism:

26.2 Atributii principale ale compartimentului Urbanism si Amenajarea Teritoriului:
- intocmeste temele de proiectare pentru proiectele de urbanism;
-Analizeaza documentatile pentru emiterea certificatului de urbanism, autorizatii de
construire/desfiintare si prelungirea acestora ;
-Intocmeste, semneaz3 $i Tnainteazd spre semnare persoanelor desemnate, dupé caz,
certificate de urbanism, autorizatii de construire/desfiintare sau adrese de restituire pentru
completare si corectare documentatii;
-Tine evidenta avizelor, certificatelor de urbanism i autorizafiilor eliberate pe plan local prin
registrele infiinfare in acest scop;
-[ine evidenta certificatelor de urbanism gi a autorizatiilor de construire eliberate de Consiliul
Judetean lifov;
-Exercita controlul in teritoriu privind respectarea disciplinei in urbanism giin constructii, conform
competentelor din Legea nr.350/2001 si Legea nr.50/1991,cu modificrile si completirile
ulterioare ;
- in cazul nerespectarii masurilor din procesul verbal de contraventie, la termenele impuse,
intocmeste referatul in vederea actionarii in instanta;
- intocmeste rapoarte si face propuneri pentru emiterea dispozitiilor primarului in domeniul de
activitate al compartimentului; S }
-Urméreste in execufie respectarea prevederilor autorizafiilor de construire eliberate de primarul
comunei Cometu; o
-Participa la recepliile la terminarea lucrérilor pentru constructiile autorizate de citre Primaria
Comelu ; : :
-Se deplaseaza in teritoriu pentru verificare si constatare si propune solutji in urma reclamatjilor
si sesizarilor cetatenilor; ,
-Raspunde de rezolvarea in termen a cererilor, reclamatjilor, sesizarilor gi propunerilor
cetatenilor;
-Intocmeste $i comunica periodic situatji referitoare la autorizatiile eliberate, stadiul executarilor
construcfilor, respectarea disciplinei in construci solicitate de Consiliul Judetean Iifov,
Inspectia de Stat in Constructii, Directia Generald Judeteana de Statistica, OCPI lifov, efc. ;
-Participa la elaborarea Planului Urbanistic general al localitatii 5i a Regulamentului de Urbanism
§i raspunde de aplicarea prevederilor acestora; ... =~
-Informeaza seful ierarhic superior cu privire |a termenele de valabilitate ale autorizatiilor
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de construire;

-Se ocupa de obfinerea avizelor autoritatilor pentru lucrérile de investitii ale priméariei;
-Intocmeste avize de oportunitate conform Legii 350/2001 privind amenajarea teritoriului si
urbanismului, cu modificarile si completérile uiterioare;

-Intocmeste referate/rapoarte.de specialitate pentru aprobarea documentatiei de urbanism i
rapoarte de specialitate pentru proiectsle de hotarari/dispozitii din domeniul urbanismului,
amenajarii teritoriului, autorizarea constructiilor etc.;

-Duce la indeplinire hotérarile consiliului local si dispozifjile primarului referitoare la urbanism si
tine cont de recomandarile organelor superioare de indrumare i controf:

-Verifica incasarea taxelor pentru autorizatiile de construire/desfiintare si la terminarea fucrarilor
calculeaza taxele datorate urmare a declaratjilor de terminare a lucrarilor (regularizare taxa),
elibereazé procese verbale de terminare a lucrérilor dupa verificarea acestora in teren, si
intocmeste certificatele de atestare a edificarii constructiei ;

-Tine evidenta amenzilor aplicate cu mentionarea ducerii la indeplinire si a masurilor propuse
pentru intrarea in legalitate,verificd in teren respectarea documentatiilor ce au stat la baza
eliberarii autorizatjilor construire / desfiintare;

-Participa la recepfia ucrarilor cu titlu de investitii ale Primériei Cometu:

-Tine evidenta constructilor de pe raza comune Cornetu, atribuie numere acestora,in
colaborare cu Compartimentul Registru Agricol,. Fond Funciar, Cadastru;

-Se preocupd de cunoagterea temeinica i operativi a prevederilor actelor normative din
domeniul de activitate ; o ‘ .

-Utilizeaza i actualizeaza aplicafia Registrul electronic national al nomenclatoarelor stradale
{RENNS} , n functie de rolul in aplicatje ; .
-Verificé si promoveazé documentatjile de urbanism i amenajarea teritoriului supuse aprobirii,
autorizarii $i avizérii conform competentelor stabilite prin lege si alte*acte normative din domeniu
privind cadrul continut si orientarile stabilite T si prin documentafjile de urbanism si amenajarea
teritoriului (PATN, PATJ, etc.), asigurand: : ,. '

-aplicarea prevederilor legale pentru satisfacerea cerintelor speciale de accesibilitate ale
persoanelor cu handicap; o

-utilizarea eficientd a terenurilor Tn acord cu funcfiunile urbanistice adecvate,extinderea
controlata a zonelor construite; SR . _

-protejarea §i punerea in valoare a patrimoniului cultural construit §i natural;

-calitatea cadrului construit, amenajat si plantat ;

-Verificarea operativé privind: respectarea. structurii si continutul documentatiilor depuse si
restituirea, dupd caz,a documentafiilor necorespunzitoare pentru emiterea certificatului de
urbanism gi a autorizafiei de construire-desfiintare; . , : |
-Colaboreazd cu compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului sau cu
organele de control gi indrumare péna la rezolvarea cazurilor ;
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-Asigura comunicarea catre compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului,
persoanelor si autoritatile interesate sau implicate, a modificarilor urbanistice sau de
amenajarea teritoriului ce conduc la schimbarea situatiei initiale .

-Rezoiva corespondenta in termenul prevazut de lege, raspunde in termen legal sesizarilor
cetatenilor ;

-Raspunde de inventarierea documentelor pe care le creeaza si le predd,pe baza de proces-
verbal cétre arhiva institutiei (cu respectarea intregii proceduri prevazute de

nr. 1671996 - Legea arhivelor natjonale).

Art.27.-Compartimentul Achizitii publice si Derulare Contracte se subordoneazs
direct Primarului comunei Cornetu.

Atributii principale:

- Elaborarea programului anual al achizitiilor publice , pe baza necesitétilor si
prioritatilor , comunicate de celelalte compartimente din cadrul autoritdfii contractante si il
prezinta pentru aprobare ;:

- identificare necesitati — lucréri, servicii, produse, in functie de gradul de prioritate, pe
baza referatelor de necesitate , intocmite de celelalte compartimente ;

- stabilegte graficul de organizare al procedurilor de achiziii publice, estimare valoare
si modalitéti de obfinere , alegere procedurd , elaborare calendar :
-stabilegte, analizeaza si decide asupra necesitafilor obiective de produse, fucrari ,
servicii si gradul de pricritate al acestora ,
-punerea Tn corespondenta cu codul de clasificare CPV ;
-elaborarea i transmiterea anunturilor de intentje in S.EAP;
- Elaborarea sau , dupd caz , coordonarea activitaii de elaborare a documentatiei de atribuire
si a documentelor-supart, in cazul organizarii unui concurs de solufii, a documentatiei de
concurs, pe baza necesitéilor transmise de compartimentele de specialitate -
-selecteazd modaiitatea de realizare a achizitjiilor publice, respectiv prin achizitie directs sau,
dupa caz, prin utilizarea uneia dintre procedurile de atribuire: licitatia deschis3, restransa,
cererea de oferte, concursul de solutji ;
-stabilire documentatie de afribuire i punctaj pentru factorul evaluare
-stabilire clauze contractuale , stabilire cerinte minime de calificare si criterii de selectare n
cadrul procedurii de achizitii publice , .
-stabilire criteriul de atribuire , completarea figei de date a achizifiei sau intocmirea
documentatiei de atribuire , stabilire formulare i modele , elaboreazé documentatia specifica
procedurii de achizifie publica , . .
-Intocmeste procedurile de achizifii publice prin elaborarea caietelor de sarcini;
-definitivare documentatie de atribuire , in baza caietului de sarcini-intocmit de compartimentul
tehnic sau de specialitate , asigurd multiplicarea i distribuirea documentelor pentru fiecare
procedura ; . _ ,

- Indeplinirea obligatiilor referitoars la publicitate , aga cum sunt prevézute de lege ;
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-publicarea anunfului de intentie , participare si atribuire n S.E.A.P. , pentru fiecare dintre
procedurile organizate ,

-publicarea anunfului de participare si atribuire in Monitorul Oficial al Romaniei ;
-punerea la dispozitia ofertantilor a documentatiei de atribuire ;
-raspuns la solicitérile de clarificiri adresate de ofertantj ;
-reguli de participare $i de evitare a conflictelor de interese
-intocmire gi transmitere invitatji participare catre ofertant; ;
-administrarea si gestionarea informatjilor primite / transmise prin S.E.AP. :

Aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire

-ofera clarificari , relatii , completari referitoare la documentele si modul de desfagurare al
procedurilor de ach izifii publice , Tn limitele stabilite de legisiatia in vigoare ;
-primire $i selectare candidaturi , primire oferte , nofificare rezultat procedura catre ofertantji
partlcmanp
-primire gi solutionare contestatii , asigurd conditile tehnice de rezolvare a acestora Si
transmiterea solutionérii catre ofertanti ;
-Intocmeste/redacteaza raportul procedurii de atribuire §i apoi, contractul de achizitie publica Si
il Tnainteaza spre verificare, avizare si semnare entitailor abilitate din cadrul autoritafji
confractante; _
L Intocmirea dosarului de achizitii publice: .
-intocmire, definitivare dosar achizitii publice (proces- verbal receptie partiala si finald , copii
facturi gi situafii de lucrdri etc . ) si pastrarea dosarului achizitiei publice cu toate documentele
aferente continute de acesta, specificate conform Ieglslatlel in vigoare,

Realizarea si coordonarea achizitiilor efectuate pnn cumparare directs;

Asigura confidentialitatea lucrérilor intocmite si a informatiilor de care ia cunostinta in
%Indepllnlrea atributiilor .

Stabilirea necesarului de produse ( in baza referatelor de necesitate , intocmite de celelalte
%ompammente ale autoritatii ) , achizifionate trimestrial , prin cumpérare dlrecta

.. - Intocmeste proiectele contractelor de, achlzml publice, cu spnjmul departamentelor
de specialitate gi transmite contractele citre utlllzaton pentru derulare si executare;

- Verific gi transmite spre avizare sefuiui ierarhic superior continutul documentatiilor
tehnlco -economice, .pentru lucrarile de reparatii curente la mijloacele fixe (ciadir, utilaje,
autoturisme, etc) din cadrul institufiel,

.~ Asigurd confidentialitatea in ceea ce. prwegte solu;ule 5! valorlle unor documentatn
prevazute in acte normative;

- Particip& la fundamentarea necesarului de credlte in vederea repartizarii lunare
sau pentru propunerea.. valorilor de buget anuale privind achizitiile publice, inclusiv cele
referitoare la investifiile, reparatjile capitale si reparatiile curente;

- Efectueaza studiul de piata i realizeaz3 baza proprie de date cu privire la furnizorii
si prestatorii de bunuri, servicii g: lucréri ce fac oblectul programului de achizitii;

- Asigur3 intocmirea §i transmitersa corespond_entel in iegatqra cu derularea activitafii
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de achizifii publice;

- Face parte din comisia pentru evaluarea ofertelor, selectarea si adjudecarea
ofertelor castigatoare pentru executarea lucrérilor de investitii $i reparatii capitale ale imobilelor
aflate in administrarea institutier;

- Face parte din comisia pentru evaluarea ofertelor, selectarea si adjudecarea
ofertelor cagtightoare pentru executarea de reparafii curente, la care nu este obligatorie licitatia;

- Face parte din comisia pentru evaluarea ofertelor, selectarea si adjudecarea
ofertelor pentru achiziii de bunuri din cadrul institufiei; _

- Participa ca membru desemnat in comisiile de recepfie la terminarea lucrarilor
sau la receptiile finale ale investifiitor $i reparatiilor curente, a investitiilor gi la reparatiile capitale;

- Stabileste i mentine legéturile ntre institutie si furnizorii de ufilitati, cum ar fi:
energie electrica, apa, gaze;

- Face propuneri justificate privind repartizarea fondurilor necesare lucrarilor de
reparatii curente gi urméregte cheltuirea acestora in raport cu stadiile fizice
realizate; _

- Asigura contractarea serviciilor i a lucrarilor necesare bunei functionari a
instifuiei;

- Tine evidenta contractelor, urméreste derularea for ;

- Identifica anunturile publicate pe website-urile oficiale (SEAP) privitoare la
contractele de achizitii publice;

- Pune la dispozifia operatorilor economici documentatia de atribuire, conform
modalitatii stabilite de legislatia Tn vigoare;

- Primegte de la ANAP, notificérile privind invalidarea unor anunfuri, remediaza
lipsurile sau omisiunile, conform motivatiei pe care se sustine notificarea in
cauza, precum si acceptul sau refuzul de la derogérile solicitate;

- Raspunde de respectarea regulilor privind evitarea conflictului de interese pe
parcursul aplicarii procedurii de afribuire a contractelor de achizitii publice, de
constifuirea si de activitatea comisiilor specifice fiecarui tip de procedura ales;

- Réspunde de respectarea intocmai & modalitatjlor de desfagurare pentru fiecare
din procedurile de atribuire selectate si lansate;

- Raspunde de solutionarea eventualslor contestatii privind derularea procedurii de
achizitii publice in cadrul institutie;

- Elaboreaza documentele aferente derularit procedurii de achizitie publica
(calendar, raport de evaluare, comunicéri catre ofertantj, solicitari de clarificari si
raspunsuri la clarificari,etc) _

- Creeaza, exploateaz si actualizeaza ori de chte ori este necesar, baza de date
privind furnizorii, produsele, serviciile $i lucrarile, prefurile practicate:

- Elaboreaza raspunsurile la adresele repartizate, le prezinta conducatorului
institutiei, pentru verificare gi semnare:;

- Respectd si aplica cu stictefe prevederile legale pe baza cérora 7gi desfésoara
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activitatea, cunoagte temeinic legisiatia gi alte reglementéri legale;

Intocmeste si raspunde de documentatia privind inchirierile/concesionarile de

cladiri, teren, proprietate publica sau privati tine evidenta contractelor de
inchiriere gi a contractelor de concesiune;

- Intocmeste si raspunde de documentatja privind vanzarea imobilelor-teren si
constructii, din domeniut privat al comune;

Indruma , urméregte i verific exscutarea lucrérilor de investitii promovate de

Primaria Cornetu din punct de vedere economic gi tehnic ;

Participa la receptia lucrarilor cu titlu de investilii ale Primériei Cometu ;
Colaboreazé cu compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al

Primarului sau cu organele de control si indrumare pané !a rezolvarea cazurilor ;

lntocmegte situatfi statistice gi transmite situatji , monitorizari

specifice cétre Autoritatea Nafionald a Achizitiilor Publice si alte instituti ;

Rezolvé corespondenta in termenul prevazut de lege, rispunde T termen legal

sesizérilor cetéteniior ;

intocmeste referate/rapoarte de specialitate n vederea elaborarii proiectelor de

dispozitii ale primarului $i de hotarari ale consiliului local , specifice activitat
compartimentului ;

Réspunde de inventarierea documentelor pe care le creeaza si le preda,pe baza

de proces-verbal cire arhiva institutiei (cu respectarea intregii proceduri prevézute
de Legea nr. 16/1996 — Legea arhivelor nationale).

Art. 28 Compartiment informafica

Participa la realizarea si supravegherea Sistemului Informatic al Primariei comunei
Cornetu;

Realizeazd cu sprijinul celorialte compartimente din institutie analiza sistemelor
informationale existente, formuland posibilitati de dezvoltare ale acestora;

Concepe si elaboreaza proiecte de dezvoltare a sistemului informatic in contextul
dezvoltérii societatii informationale;

Revizuieste periodic strategia de informatizare a institufiei Tn funcfie de realittile si
orientirile curente in tehnologia informatica, in conformitate cu prioritatile Ioca]e
judetene, nationale si tendintele mondiale in domeniu;

Prezintd propuneri pnvmd sistemul informatic si asigura asistentd de specialitate
pentru achizitionarea echipamentelor hardware si software necesare implementarii
acestuia; |

Elaboreaza impreund cu sprijinul celorlalte compartimente lista aplicafiilor necesare,
a prioritéfilor de implementarea acestora la nivelut Primériei (prin realizare proprie T
funclie de gradul de complexitate sau prin achizitionarea de la terti) si le prezinté spre
aprobare conducerii;
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Art. 29, Biroul Contabilitate, Impozite si Taxe, Autorizare transport local, Resurse
umane, Evidenta patrimoniului, Buget (1 functie publica de conducere si 9 functii publice
de executie repartizate in trei compartimente.

29.1 Compartiment Contabilitate, Evidenta patrimoniului, Buget

Potrivit legii contabilitéfii (Legea nr. 82/ 1991, republicat3), obligatia organizarii gi
conducerii contabilitii in cadrul consiliilor locale, respectiv primarillor, revine ordonatorului
principal de credite si sefului Compartimentului contabil. Documentele justificative care stau la
baza inregistrériior in contabilitate angajeaza raspunderea persoanelor care le-au intocmit,
vizat, aprobat ori inregistrat in contabilitate, dupa caz.

Compartimentul asigura respectarea prevederilor legale referitoare la administrarea

finantelor publice i are urmétoarele atributii:

asigura organizarea si functionarea In bune conditii a contabilitatii;

participa la elaborarea bugetului local, cu respectarea termenelor legale si la rectificarea
acestuia pe parcursul anului:

urmareste executia bugetara (executia de casa prin trezorerig) si informeaza operativ
ordonatorul principal de credite; :

participa la intocmirea. programului de investitii in vederea  utilizarii cu eficienta a
fondurilor alocate; . : : Lo _ :

propune prioritatile in repartizarea sumelor pentru fiecare obiectiv din programul de
investitii; : S

propune Consiliului local virari de credite bugetare de la un capitol la altul al bugetului
local, pe parcursul executiei bugetare; o

propune ordonatorului de credite virari-de-credite bugetare din cadrul aceluiasi capitol;
propune defalcarea pe'trimestre a veniturilor si cheltuielilor din bugetul local, in functie
de termenele legale de incasare a veniturilor si de perioada in care este necesara
efectuarea cheltuielilor;

prezinta propuneri de finantare (cheltuieli curente si de capital) pentru institutiile si
serviciile publie de interes local, conform proiectelor de buget;

propune Consiliului focal modul de utilizare a fondului de rulment {excedent annual);

urmareste Tnregistrarea cronologicd' si sistematics, prelucrarea si p3strarea
documentelor contabile;

asigura controlul operatjunilor patrimoniale efectuate si al procedeelor de prelucrare
utilizate, precum si exactitatea datelor contabile furnizate;

asigura respectarea planului de conturi general, modelelor, registrelor si formularelor
commune privind activitatea contabild si normelor metodologice privind intocmirea si
utilizarea acestora; g -
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avizeaza angajarea gi ordonantarea chelfuislilor institutiei, in conformitate cu legislatia in
vigoare, respectiv ordinul Ministerului Finantelor Publice nr. 1792/ 2002, prin intermediul
perscanelor desemnate prin Dispozifie a Primarului comunei Cornefu;

efectueaza lichidarea i plata cheltuielilor institufiei, in conformitate cu legislaia in
vigoare,

prin intermediul persoanelor desemnate prin Dispozitie a Primarului comunei Cornetu
organizeazd, conduce evidenia angajamentelor bugetare si legale, raporteaza
angajamentele bugetare si legale, In conformitate cu ordinul Ministerului Finantelor
Publice nr. 1792/ 2002;

intacmeste situatiile financiare obligatorii privind activitatea institutiei la termenele
stabilite;

pe baza informafjilor privind incasarea veniturilor, intocmeste situaiiile financiare ale
Consiliului Local al comunei Cometu §i asigura transmiterea acestora in termenul indicat
|a organele teritoriale ale Ministerului Finantelor;

administreazé baza de date a patrimoniului comunei Cornetu, respectiv bunuri ce apartin
domeniului public i domeniului privat, mijloace fixe, precum si obiecte de inventar aflate
n patrimoniul Institutiei Primarului comunei Cornetu;

gestioneaza si actualizeaza periodic baza de date a patrimoniului Institutiei Primarului
comunei Cornetu, Tmpreund cu serviciile publice locale, unitdfle de Invatamant,
societatile comerciale aflate sub autoritatea Consiliului Local al comunei Cornetu;
participa la activitatea de inventariere a patrimoniului Institutiei Primarului comunei
Cornetu gi prezinté Primarufui rezultatele acestei activitafj;

intocmeste statele de platd a salarilor personalului primariei si indemnizatiilor
consilierilor conform legislatiei in vigoare;

sprijina recuperarea debitelor restante din impozite si taxe locale;

intocmeste i distribuie figele fiscale pentru personalul angajat permanent sau temporar;
intocmegte ordinele de plata si efectueaza viramentele céatre furnizorii de bunuri, servicii
si lucrari gi catre bugetul public consolidat, pe baza de documente justificative legale,
avizate gi aprobate de cei in drept;

intocmegte situatii statistice pentru Institutia Primarului comunei Cornetu;

infocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari referitoare la activitat
financiar-contabile, initiate de diverse compartimente din cadrul primariei, precum si de
catre serviciile publice din subordinea Consiliului Local;

propune proiecte de dispozitii ale Primarului, referitoare la activitatea financiar-contabila;
acordd viza ,bun de plata”, potrivit imputernicirii primite prin Dispozifia Primarului
comunei Cormnetu;

-Inregistreaza in evidenta contabila toate migcarile de patrimoniu public si privat al
comunei, casarea gi scoaterea bunurilor casate din contabilitate ;
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-Gestionarea bunurilor si valorilor materiale, care apartin patrimoniului comunei Cornetu , judetul
[ifov;

-Flectueaza lucréri de inventariere, casare, declasare a muloacelor fixe , obiectelor de
inventar si a materialelor conform dispezitiilor legale;

29.2 Compartiment Impozite si Taxe Locale

Compartimentul asiguré colectarea lmpozﬂelor s taxelor locale, urmérirea §i executarea

silita a creantelor bugetare, constatarea §i verificarea materiei impozabile, impunerea tuturor

contribuabililor, persoane fizice si juridice, solutionarea obiectjunilor.
Atributii;

- realizeaza activitatea de constatare §i stabilire a impozitelor gi taxelor datorate bugetului
local de catre persoanele juridice: impozitu! pe cladiri gi terenuri, taxa pentru folosirea
terenurilor proprietate de stat in alte scopuri decat pentru agriculturd sau silvicultura,
impozit asupra mijloacelor de transport, taxa pentru folosirea mijloacelor de pubiicitate,
afigaj si reclama, impozitu! pe spectacole, taxe speciale efc.;

- introduce in baza de date actele de impunere, de modificare a masei impozabile si de
scoatere din evidenta a bunuritor impozabile sau taxabile;

- analizeaza i solufioneaza cererile contribuabiliior persoane juridice privind restituirea
sau compensarea unor sume nedatorate, platite in plus sau eronat la bugetul local;

- gestionsaza toate documentele refentoare la |mpunerea contribuabililor persoane
juridice;

- efectueaza controlul fiscal, verificand persoane Jundlce din punct de vedere al masei
impozabile, precum si calculul impozitelor gi-taxelor datorate bugetului local;

- analizeaza §i verificd corectitudinea documentelor i declaratiilor privitoare la impunere;

- analizeazd cererile de eliberare a certificatelor de atestare fiscald penfru persoane
juridice i intocmeste certificate de atestare fiscald pentru persoane juridice;

- solicita si verificd documente, Tnscrisuri, registre sau evidente contabile ale persoanelor

- juridice controlate, necesare reaiizérii obiectului controlului;

- stabileste in sarcina coniribuabililor, persoane Jundlce diferenfe de impozite si taxe
pentru

- nerespectarea obllgatulor' fatd de bugetul local si calculeazé,*potrivit legii, majorari de
intarziere pentru neplata in temenele legale, a impozitelor datorate;

- verifica persoanele juridice, din punct de vedere al incadrarii in pericadele de scutire,
conform prevederilor actului normativ n baza caruia au fost aprobate;

- asigurd aplicarea unitara a Ieglslatlel cu pnwre la |mp02|tele $l taxele locale datorate de
perscanele juridice; -

- efectucaza acfiuni de control in vederea verificarii modului de declarare, stabilire,
constatare, impunere i achitare a obligatiitlor de plata catre bugetul local, a identificarii
si impunerii cazunlor de evaziune fiscald;
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constata contraventjile si infracfiunile din punct de vedere al obligatiilor citre bugetul
local si ia masuri, conform legislatiei in vigoare; '

analizeaza aspectele si fenomenele rezultate din aplicarea legislafiei fiscale si
informeaza operativ conducerea asupra problemelor deosebite constatate, luand sau
propunand mésurile care se impun;

ia masuri pentru verificarea constatérilor ficute de cétre organele de specialitate, prin
stabilirea sau, dupa caz, modificarea impunerilor desemnate in sarcina contribuabililor,
persoane juridice;

analizeaza i prezintd organelor competente avize sau propuneri in legatura cu
acordarea de amanari, esalondri, reduceri, scutiri i restituiri de impozite si taxe, precum
si majorari de intarziere;

efectueaza analize i intocmegte informari In legéturd cu verificarea, constatarea si
stabilirea impozitelor i taxelor In sarcina persoanelor juridice, rezultatele actiunilor de
verificare i impunere, masurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele
care genereaza fenomenele de evaziune fiscald gi propune méasuri pentru imbunatatirea
legislaiei de impozite gi taxe locale;

realizeazd activitatea de constatare, stabilire i operare in baza de date a impozitelor i
taxelor datorate bugetuluilocal de cétre contribuabilii persoane fizice: impozitul pe cladiri,
impozitul pe terenuri, impozitul asupra mijloacelor de transport efc:;

exercitd controlul fiscal, verificind persoanele fizice posesoare de bunuri impozabile
asupra veridicitdfii declarafiei de impunere, asupra modificarilor intervenite, actualizand
unde este cazul impunerile inifiale §i luand masuri pentru ncasarea diferentelor de
impozite stabilite;

analizeazd, solufioneazé $i opereazd in baza de date cererile de scutire de la plata
impozitelor si taxelor locale, in conformitate cu prevederile legale in domeniu;

constata contraventiile si aplica sanctjunile prevézute de actele normative pentru
nedepunerea declaratiilor de impunere sau depunerea acestora peste termen:
efectueaza rectificari de rol, impuneri si incetéri de rol, analize si informari n legatura cu
verificarea, constatarea gi stabilirea impozitelor si taxelor in sarcina persoanelor fizice;
colaboreaza cu Biroul Urmarire Executare Silita si sprijind activitatea acestuia, in
vederea :

urméririi $i recuperarii debitelor;

verifica cererile de restituire in numerar i documentele privind existenta plusului de
Tncasari la unele debite din impozite si taxe, la care nu mai apar termene de plata si
opereaza in baza de date aceste restituiri;

intocmeste referatul de restituire pentru sumele platite de catre contribuabil, n plus sau
eronat, la bugetul local;

analizeaza cererile de eliberare a cerfificatelor de atestare fiscald pentru persoane fizice
si intocmeste certificate de atestare fiscalé pentru persoane fizice;
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analizeaza si solufioneaza contestafiile [a impozitele gi taxele stabilite;
consiliazd contribuabilii in vederea intocmirii declaratiilor de impunere si Tn orice alte
probleme in legaturd cu impozitele si taxele locale.

Casierie

verifica, numara si impacheteaza corespunzator numerarul incasat, infocmeste zilnic
documentele de casa;

conduce evidenta infrarilor si fesirifor de numerar, stabileste soldul de casa zinic,
confrunta soldul zilnic din jurnalul de casa cu cel faptic existent in casierie;

asigura integritatea, securitatea numeralului existent in casierie In timpul zilei

urmareste circuitu! documentelor de Tncasari in numerar in scopul asigurarii integritati
acestora;

indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul activitatii;

urmareste incadrarea corecta pe surse de venit si bugete componente in conformitate
cu legislatia in vigoare cu clasificatia bugetara aprobata si cu conturile deschise in acest
sens;

intocmeste borderoul de incasari si plati pe destinatii bugetare;

completeaza ziinic Registrul de Casa si Foaia de Varsamént, depunand zilnic sumele
incasate, pe destinatii bugetare, la Trezoreria |ifov;

depune la Trezorerie, conform prevederilor legale, veniturile incasate;

indeplineste orice alte atributii prevazute de lege si sarcinile stabilite de conducerea
unitatii sau Primarie;

Urmérire, Executare Silita/Birou Amenzi

urmaregte achitarea in termen de cétre contribuabili a tuturcr debitelor primite pentru a
fi Inscrise Tn evidentd, reprezentéand impozite, taxe, amenzi etc;

verifica legalitatea debitelor fransmise spre urmérire, atat de catre compartimentele
Constatare gi Impunere Persoane Fizice §i respectiv Constatare Impunere Persoane
Juridice, cat gi de alti emlteny de titiuri de creanta §l confirma primirea debitului, conform
dispozitiilor legale in vigoare;

ingtiinteaza debitorii, persoane fizice sau ]undzce asupra obligatiilor existente si solicit
efectuarea platilor in termenul legal;

in situatia neachitdrii creantelor bugetare la termenele de plat3, se trece la executarea
silité a debitelor, cu respectarea dispozitiilor legale; in acest sens, intocmeste dosarele
de urmérire pentru debltele restante, care vor cuprinde toate actele Tn legatura cu
urmarirea; .

inspectorii de urmérire sunt obhgap s8 aphce prevederile legale de executare a creantelor
bugetare, in.caz contrar intervenind raspunderea prevazuta de actele normative in
vigoare; :

inspectorii de urmarire verlflca efectuarea platu debltelor aﬂate in ewdenta
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- intocmeste titlurile executorii pentru contribuabilii persoane fizice i persoane juridice, in
conformitate cu prevederile legale:; '

- inregistreaza si tine evidenta tuturor proceselor verbale de amenda primite prin posta
sau registratura apartinand persoanelor fizice destinate, destinate institutiei in vederea
urmaririi acestora; - - SR :

- intocmeste borderourile cu procesele verbale de amenda care nu indeplinesc conditiile
legale pentru a putea fi urmarite, in vederea restituirii lor catre organele emitente;

- introduce in baza de date a programului de impozite si taxe procesele verbale de
amenda, apartinand persoaneior fizice:

- pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate si raspund pentru legalitatea
actiunilor infreprinse;

- arhiveaza documentele specifice biraului la sfarsitul anului;

- indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducersa institutiei;

- transmite Biroului Contabil situatia lunara a debitorilor insolvabil constatati:

- raspunde la cereri, sesizari si reclamatii care intra in competenta serviciului;

- Insusirea si aplicarea tuturor actelor normative de referinta in specialitate si in domeniul

- administratiei publice locale;

- participa la audientele tinute de primar, viceprimar, asigura detalii specifice problemelor

- solicitate de persoana audiata; ' ‘

- colaboreazd la redactarea proiectelor de hotarari specifice serviciului

- intocmeste rapoarte de specizlitate si colaboreaza cu celelalte servicii in vederea
elaborarii

- proiectelor de dispozilii ale Primarului $i de hotarari ale Consiliului Local Cornetu specific
activitaiji serviciului;

- actualizeaza procedurile descrise prin “Sistemul de Management al Calitati” in
concordan{d

- cu modificarile care intervin In activitatea biroului, ca urmare a noilor acte normative;

- intocmeste diferite situalii statistice specifice obiectului de activitate.

29.3 Compartimentul Resurse umane - atributii:

- Aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate ,conform cu politica de management
a resurselor umane stabilita de catre Primar.

- Elaborarea si implementarea politicii de personal aprobate de catre Primar precum si de
creearea unei culturi organizationale propice functionarii fa standarde de inalt profesionalism
al Aparatului de specialitate al Primarului si ale institutiilor si serviciilor publice de interes
local;
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in baza analizel si a dispozitiei primarului, precum si a propunerilor primite de {a sefii
compartimentelor aprobate de catre acesta, a modificarilor legislative, asigura intocmirea
documentatief privind madificarea organigramei Aparatului de specialitate al Primarului si
ale institutiilor si serviciilor publice de inferss local, a numarului total de posturi si a statului
de functii, conform prevederilor legale;

Asigura formalitatile privind scoaterea la concurs a functiflor publice vacante si a posturilor
contractuale vacante, a celor temporar vacante, a promovarilor in clesa, grad profesional
aprobate de catre primar din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului si ale institutiilor
si serviciilor publice de interes local

Organizarea in conditiil optime a procedurilor specifice concursurilor - recrutarea si selectia
candidatilor pentru functii publice si contractuale.Raspunde si se asigura de publicitatea
posturilor vacante scoase la concurs in Monitorul Oficial, pe pagina de interet a institutiei,
in mass-media si la sediul institutiei, conform legii .

Asigura secretariatul comisiilor de concursfexamen pentru ocuparea posturilor vacante din
cadrul Aparatului de specialitate al Primarului si ale institutiilor si serviciilor publice de interes
local .

Intocmeste documentatiile privind intocmirea referatelor si dispozitiilor privitoare la nasterea
raporturitor de serviciu si a contractelor individuale de munca pentru candidatii declarati
admisi, pe baza proceselor verbale ale comisiilor de concurs/examen in conformitate cu
prevederile legale;

Efectueaza lucrari privind inchelerea, modificarea si incetarea raportului de serviciu si/sau a
contractului de munca pe perioada nedeterminata si determinata pentru intreg personalul
Aparatului de specialitate al Primarului si ale institutiilor si serviciilor publice de interes local:
Realizeaza salarizarea personalului din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului si ale
institutiilor si serviciilor publice de interes local, conform prevederilor legale.

Asigura calculul si virarea drepturilor banesti ale angajatiler permanenti sau incadrati pe
perioada determinata ,cu regim normal de lucru sau cu timp partial si a componentelor
salariale : concedii de odihna, medicale sau de alt tip, ordonantari, ordine de plata,
contributiile la fondul de somaj, la asigurarile sociale, asigurarile sociale de sanatate,
penalizari, retineri, deduceri, impozitul lunar ,impozitul pe venitul global etc..

Infocmeste si preda declaratia unica formutar D112 si Declaratia 100;

Colaboreaza cu personalul cu functii de conducere din cadrul Aparatului de specialitate al
Primarului si ale institutiilor si servicitlor publice de interes focal in vederea intocmirii fiselor
de post, tine evidenta acestora pentru posturile din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului si ale institutiflor si serviciilor publice de interes local conform prevederilor legale;
Intocmeste ,gestioneaza si raspunde de dosarele profesionale ale functionarilor publici,
precum si dosarele personale ale personaiului contractual din cadrul Aparatului de
specialitate al Primarului si ale institutiilor si serviciilor publice de interes local, conform
prevederilor legale. Se asigura de existenta la dosar a tuturor documentelor prevazute de
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lege, precum si de angajamentele incheiate cu administratia publica prin intermediul
primariei — in cazul cursurilor de perfectionare in conditiile legii;

Gestioneaza contractele de munca, prin intocmirea corecta si la timp a tuturor contractelor
individuale de munca,conform legii.Inregistreaza in baza de date on line a Inspectoratului
Teritorial de Munca contractele individuale de munca prin programul Revisal.Raspunde de
efectuarea acestei atributii corect si in termenul legal.

Raspunde de intocmirea si frimiterea catre Agentia Nationala a Functionarilor Publici
Bucuresti a planului de ocupare a functiilor pubiice pentru Aparatuiui de specialitate a
Primarului si ale insfitutiilor si serviciilor publice de interes local si centralizeaza propunerile
transmise de sefii compartimentelor, si ulterior pe baza instiintarii intocmeste raportul de
specialitate in vederea adoptarii prin hotarare a Consiliului local a acestor documente:
Raspunde de actualizarea, indexarea, reduceraa drepturilor salariale ,dupa caz, avansarea
in gradatie, a diferentelor de salarii, regularizarilor acestora, conform legi.

Colaboreaza la fundamentarea necesarului de cheltuigli de personal prevazute in buget cu
conducerea biroului contabilitate, impozite si taxe, autorizare fransport local, resurse umane,
evidenta patrimoniu, buget;

Asigura introducerea in baza de date a concediilor de odihna ale salariatilor ,in baza cererilor
aprobate ale acestora de catre seful ierarhic superior sau infocuitorul de drept al acestuia;
Raspunde de intocmirea situatiel privind planificarea concediilor de odihna, in vederea
aprobarii de catre primar si urmareste respectarea ei.

Raspunde de evidenta tuturor tipurilor de concedii: concediilor de odihna, medicale, de studii
cu sau fara plata si nevoi personale aprobate conform prevederilor legale:

Tine evidenta orelor suplimentare efectuate de personalul din cadrul Aparatului de
specialitate al Primarului si ale institutiilor si serviciilor publice de interes local pe baza
pontajelor lunare.

Intocmeste, verifica si avizeaza foile de prezenta colectiva ;

Elibereaza la cerere adeverinte privind calitatea de salariat, vechimea in munca, drepturile
salariale brute etc. ;

Asigura aplicarea prevederilor legale privind pensionarea pentru limita de varsta sau
invaliditate pentru perscnalul Aparatului de specialitate al Primarului si ale institutiilor si
serviciilor publice de interes local ;

Elibereaza angajatilor Aparatului de specialitate al Primarului si ale institutiilor si serviciilor
publice de interes local, la indeplinirea conditilor legale, actele necesare depunerii
documentatiei de pensionare la Casa Judeteana de Pensii lifov.

Infocmeste si actualizeaza Registruf de evidenta al salariafilor si Registrul de evidenta al
functionarilor publici, conform legislatiei in vigoare.

Solicita si centralizeaza, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale
functionarilor publici si ale personalului contractual, intocmite in cadrul compartimentelor de
catre personalul de conducere, in conditiile legi.
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Actualizeaza formulerul de evaluare a performanteior profesionale anuale ale
functionarilor publici si a personalului contractual la modificari legislative si e posteaza
pe reteaua interna a institutiei:

Solicita intocmirea rapoartelor de evaluare a performantelor profesicnale de catre sefii
de compartimente,in conditiile legii;

Pe baza rapoartelor de evaluare al functionarilor publici si a personalului contractual
intecmeste Centralizatorul: "Planul de perfectionare profesionala pe anul (in curs)” pe
care il trimite ANFP conform legislatiei in vigoare.

Raspunde de infocmirea documentului “ Planul de perfectionare profesionala anual “ in
termenele legale;

Tine evidenta cursurilor de perfectionare, masterate, sau orice alte forme de
perfectionare profesionala si centralizeaza situatiala zi ;

Asigura intocmirea formalitatilor pentru efectuarea practicii profesionale de catre
studentii care solicita acest lucru, in baza unui protocol intre institutia de invatamant si
Primarie, sau in nume personal prin cerere si elibereaza adeverinte de stagiu de practica
in acest sens,in conditille legir;

Intocmeste referate si dispozitit ale primaruiui privind sanctionarea disciplinara a
personaiului din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului si ale institutiilor si
serviciilor publice de interes local, pe baza raportului Comisiei de disciplina cu sanctiune
dispusa de primar sifsau a referatului sefilor ierarhici ai angajatilor in ceea ce priveste
mustrarea scrisa sau avertismentul scris cu respectarea prevederilor legale;

La solicitarea justificata a sefilor compartimentelor aprobata de catre primar, intocmeste
documentatia supunerii spre aprobare a Consiliului Local a tranformarii clasei, gradutui
unor posturi vacante, prevazute in statul de functii, si ulterior intrarii in vigoare trimite
ANFP Bucuresti instiintare asupra modificarilor;

Asigura legatura Aparatului de specialitate al Primarului si ale institutiilor si serviciilor
publice de interes lecal a comunei Cometu cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici
Bucuresti de catre care este coordonat metodologic;

Asigura legatura SPCLEP al comunei Cornetu cu Directia de Evidenta Persoanelor si
Administrarea Baze de Date Bucuresti in problematici care tin de functille publice din
cadrul serviciului;

Propune primarului membrii in comisiile de concurs, de contestatii, secretarii de comisii,
precum si membrii in comisiile de disciplina si comisia paritara si secretarii acestora:
Intocmeste referatele si dispozitiile care stau la baza constituirii acestor comisii:
Centralizeaza la cererea primarului date statistice referitoare la personalul din cadrul
Aparatului de specialitate al Primarului si ale institutillor si serviciilor publice de interes
local in vederea luarii unor decizii in ceea ce priveste strategia de personal;

Raspunde de publicitatea, implementarea, monitorizarea Codului de conduita al
functionarilor publici Legii nr.7/2004 si a Codului de conduita al personalului contractual
din institutii publice Legii nr.477/2004, precum si Legea nr.571/2004 privind protectia
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personalului din autoritatile publice, institutiile publice si din alte unitati care semnaleaza
incalcari ale legii in cadrul Aparatului de specialitate al Primarului si ale institutiilor si
serviciilor publice de interes local a comunei Comnetu;

Raspunde de imaginea personalului Primariel comunei Cornetujin domeniul de
competente delegate;

Intocmeste statul de personal ori de cate or intervin modificari privind competentele
definitorii acestuia: structura organizatorica, numarul si categoria funciilor, numarul de
angajati, drepturile salariale lunare sau noi angajari in cadrul Aparatului de specialitate
al Primarului si ale institutiilor si serviciilor publice de interes local a comunei Cometu ;
Are obligatia de a pastra confidentialitatea datelor cu caracter personal ale angajatilor i
ale candidatilor la concursuri in vederea ocuparii unui post vacant precum si
confidentialitatea asupra activitatii in afara celor care nu sunt in contradictie cu principiul
transparentei in administratia publica;

Trebuie sa ofere functionaruiui public si personalului contractual, in baza principiului
transparentei toate informatile referitoare fa raportul de serviciv sau munca al
acestuia,din oficiu sau dupa caz la cerere,precum si informatiile de interes public
conform Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;
Intocmeste baza de date, trimisa ca raportare catre ANFP, pe problematici specifice,
raspunde de corectitudinea si valididatea bazei de date trimisa catre ANFP Bucuresti:
Intocmeste diferite evidente sau situatii statistice privind salariatii, dupa pregatire, varsta,
domiciliu, vechime in munca, salarizare etc. , la cererea primarului;

Functionarul public cu atributii de resurse umane semneaza toate actele pe care le
intocmeste si rapunde de corectitudinea actelor intocmite;

Solicita si centralizeaza declaratile de avere si cele de interese a functionarilor publici
precum si a personalului contractual, in conditile legii. Tine evidenta lor in format
glectronic.Transmite declaratile Serviciului Informatica in vederea publicarii lor in
conditile Legii nr.176/2010, prin scanare si postare pe site-ul institutiei conform
termenelor in conditiile legii, dupa caz. Raspunde de eliberarea dovezii de depunere a
declaratiilor;

inmaneaza angajafilor sub semnatura de primire dispozitile in original care privesc
raporturile de serviciu si de munca, precum si numirea in diferite comisii in termelu! legal,
arhiveaza la dosarul profesional dispozitia cu semnatura de primire, raspunde de
comunicarea tuturor dispozitiilor referitoare la angajati, in termenul legal ;

Trimite ANFP Bucuresti dispozitile privind modificarea raporturilor de serviciu al
functionarilor publici in conditiile legii;

Verifica prezenta zilnica a salariatilor in baza condicii de prezenta;

Intocmeste pontajul Zilnic si lunar pentru personalul din cadrul Aparatului de specialitate
al Primarului si ale institutiilor si serviciitor publice de interes local;

Pregateste in vederea arhivarii si preda compartimentului arhiva documentele din cadrul
resurselor umane, in conditiite legii;
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- Centralizeaza datele referitoare la planificarea concediilor de odihna primite de la
personalul din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului si ale institutiilor si serviciilor
publice de interes local, realizeaza centralizatorul — Planificarea concediilor pe anui
calendaristic urmator ;

- Asigura formalitatile necesare intocmirii si depunerii juramantului al functionarilor publici
definitivi de executie sau conducere ,arhiveaza in dosarul profesional juramantul ;

- Intocmeste documentatia conform legii referitoare la functionarii publici debutanti.
Respunde de intocmirea actelor necesare informarii sefului compartimentului in care
sunt recrutati debutanti asupra legislatiel specifice. La sfarsitul perioadei de stagiu
colecteaza documentele necesare in vederea numirii in functie publica definitiva sau
eliberarii dupa caz;

- Intocmeste note de fundamentare centralizatoare pe baza notelor de fundamentare
propuse de catre sefil de compartimente si aprobate de catre primar,la recrganizarea
activitatii, infiintari, desfiintari, fransformari de posturi si a rapoartelor de specialitate in
vederea adoptaril hotararii consiliului local;

- Functionarul public cu atributii de resurse umane raspunde de legalitatea actiunilor
intreprinse, de corectitudinea informatiifor furnizate in vederea pregatirii unor decizii, de
respectarea termenelor stabilite pentru diverse actiuni. Functionarul isi foloseste
programul de lucru, echipamentul informatic precum si cel birotic pentru realizarea
atributiilor de serviciu;

- Gestioneaza si raspunde de intocmirea dosarelor demnitarilor institutiel — primar si
viceprimar, modificari ale indemnizatiilor, eliberarea adeverinteior Ja cerere:

- Elaboreaza reglementari cu caracter intemn-Regulamentul Intern, Regulamentul de
Organizare si functionare al Aparatului de specialitate al Primarului si ale institutiilor si
serviciilor publice de interes local;

- Asigura comunicarea dinfre conducerea institutiei si salariati cu privire la; drepturile
salariale, prevederile Acordului de munca si a Contractului colectiv de munca, a
Regulamentului Intern, a dispozitiilor referitoare la organizarea activitatilor:

- Membra a comisiei de inventariere a elementelor de natura activelor si capitalurilor
proprii, conform dispozitiilor Primarului;

- Functionarul cu atributii de resurse umane colaboreaza cu tot personalul din cadrul
Aparatului de specialitate al Primarului si ale institutiilor si servigiilor publice de interes
iocal.

Art.30.- Compartimentul Administrativ-gospodaresc:
1.Atributii privind activitati administrative

- asigura intocmirea proceselor-verbale de custodie sau restituire a bunurilor din Primaria
comunei Cometu care sunt date spre folosire serviciilor publice;
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- Asigura intretinerea si gararea autoturismelor si altor utilaje din dotarea Primariei comunei
Cornetu;

- asigura repararea, intretinerea si folosirea rationala a cladirilor, instalatiilor, celorfalte mijloace
fixe si a obiectelor de inventar si urmareste miscarea acestora de la un loc de folosinta la altul;
- intocmeste formele de predare-primire a bunurilor pe responsabili;

- controleaza modul de folosire a bunurilor si ia masuri pentru intretinerea si repararea acestora,
precum si scoaterea din inventar a bunurilor uzate, pe care le valorifica potrivit dispoxzitiilor
legale;

- sesizeaza pagubele aduse bunurilor aflate in administrarea consiliului local si propune masuri
de recuperare a acestora;

- asigura efectuarea inventarferii periodice si anuale a patrimoniului institutiel si urmarese luarea
masurior ce decurg din valorificarea acestora;

- face propuneri si urmareste indeplinirea masurilor luate cu privire la casarea, declasarea sau
transmiterea bunurilor, intocmind documentele necesare;

- Gestioneaza,monitorizeaza si distribuie in functie de cerintele celorlalte compartimente bunuri
materiale, mijloace fixe si obiecte de inventar,aflate in administrarea directd a Primériei comunei
Cornetu, cu respectarea prevederilor legale;

~Controleaza modul de folosire a bunurilor mobile si imabile ;

-Raspunde de necesarul de aprovizionare a materialelor si rechizitelor de birou;

-Face propuneri privind reparatiile imobilelor din patrimoniu, a instalatiilor din dotarea

institutiei ; - C e

‘Urmareste si controleazd consumul de gaze naturale si energie electrica ;

-Organizeaza si asigura efectuarea lucrarilor gospodarestiin sediul institutiel ;

-Asigurd dotarea cu materiale igienico-sanitare, echipament de Iucru i de protectie a
personalului de intrefinere ; o

-Intocmeste referate de specialitate specifice.compartimentului ;

-Face propuneri pentru realizarea de cheltuieli bugetare privind intretinerea gi buna functionare
a activitafii institutiei ; . .

- Organizeazj si asigura efectuarea curéteniei in spaiile institutisi, in caile de acces in cladiri,
precum si a altor spatji apartinand primariei;

-Asigura functionalitatea tuturor spatiilor si a inventarului existent in cadrul clidiri Primariei
Cornetu; S .

-Intrefine si repara instalatiile de alimentare cu apa potabila din interiorul si exteriorul primariei,
instalafiile de canalizare $i evacuare.a apei menajere din .interiorul $i exteriorul primarie,
instalatiile de distribuire a energiei termice din interiorul primérisi; |

-Intretine si supravegheaza centrala termica din dotarea primariei, asistd i supravegheaza
lucrarile de reparatii.centrala termica ce deserveste focalul primériei;

-Pregéteste instalatiile de alimentare cu apa,evacuarea apelor uzate si instalatia de incalzire,
apartinand localului primariei pentru buna functionare pe tot parcursul anotimpului rece;
-Efectueaza lucrari diverse de reparati ; o

Pagini 40 din 76



-Gestioneaza corespunzétor materialele si uneltele luate n primire;

-Asigura integritatea §i calitatea bunurilor din cadrul primariei ;

- urmareste, controleaza si asigura activitatea de salubritate, apa, canal, spatii verzi, terenuri
sportive, locuri de agrement, parcuri, gradini, reparatii drumuri si poduri;

- urmareste si raspunde de organizarea si optimizarea circulatiei rutiere si pietonale;

- urmareste si raspunde de instalarea, intretinerea si functionarea sistemelor de semnalizare si
dirjare a circulatiei urbans, in vederea asigurarii sigurantei traficului si pentru fluidizarea
acestuia;

- urmareste si raspunde de indepartarea zapezii si preintampinarea formari poleiului si a ghetii;
- indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de autoritatea
deliberativa si executiva;

- face propuneri pentru planul de investiti necesare bunei functionari a serviciilor publice,
precum si privind reparatii la imobil, la instalatiile aferente si celelalte mijloace fixe affate in
administrare, urmareste realizarea lucrarilor respective, participa la efectuarea receptiei
acestora si asigura efectuarea decontarilor;

- intocmeste propuneri pentru planul de aprovizionare privind materialele de intretinere, inventar
gospodaresc si rechizite de birou pentru aparatul executiv, precum si pentru planul de
aprovizionare fehnico-materiala cu utilaje, mijloace si accesorii specifice combaterii incendiilor
si emite comenzi pentru aprovizionarea acestora conform planului aprobat.

2.Atributii conducétor auto
-Va cunoaste §i va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice
conform legisiatiei in vigoare;
-Efectueaz transportul personalului;
-Executa verificarea autovehiculului privind starea tehnica si de intre{inere, Inainte de plecarea
in cursa;
-La terminarea programului zilnic verifica necesitatea alimentarii cu carburant, curafarea,
spalarea, dezinfectarea autovehiculului si, in caz afirmativ, indeplineste aceste sarcini;
-Verifich execufia inspectiei tehnice periodice a autovehiculului conform legislatiei in vigoare;
- urmareste respectarea plafonului privind consumul de carburanti pentru fiecare autovehicul: -
Completarea foi de parcurs, conform rulajelor parcurse;
-Certifica prin semnatura exactitatea datelor inscrise in foaia de parcurs, pe care o preda spre
centralizare compartimentului cu atributii in domeniu din cadrul aparatului de specialitate al
primarului;

Art. 31 Compartiment Cultura, Tineret si Imagine

Atributile Compartimentului Cultura, Tineret si Imagine sunt urmatoarele :
- oOrganizeaza si desfasoara activitati cultural -artistice si de educatie permanenta;
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conserva si ransmite valorile morale, artistice si tehnice ale comunitatii locale, ale

patrimoniului cultural national si universal;

- organizeaza sau sustine formatiile artistice de amatori, concursuri si festivaluri,
inclusiv participarea formatiilor la manifestari culturale interjudetene, nationale si
internationale; stimuleaza creativitatea si talentul;

- organizeaza sau sustine activitatea de documentare a expozitiifor temporare,
elaboreaza monografil si lucrari de educatie civica si informare a publicului;

- difuzeaza filme artistice si documentare;

- organizeaza cercuri sfiintifice si tehnice, de arta populara si de gospodarie
taraneasca;

- organizeaza si desfasoara cursuri de formare profesionala continua;

- propune centruiui judetean conservarea si promovarea culfurii traditionale, obiceiuri,
traditii, creatii populare, valori de patrimoniu ce trebuie protejat;

- Gestioneaza si raspunde de bunurile care apartin Centrului cultural Cometu;

Participa in mod activ la organizarea evenimentelor culturale de pe raza comunei
Cornetu si raspunde de buna desfasurare a evenimentelor culturale organizate:

Participa in mod activ la evenimentele culturale organizate de alte unitafi
administrative teritoriale, la care a primit invitatie;

Procedeaza la predarea si primirea spafiilor in care functioneaza caminul cultural si 2
bunurilor aferente acestuia in cazul inchirierii:

Face propuneri privind achizitionarea materialelor necesare pentru buna desfasurare
a activitatii in/din cadrui caminului cultural al comunei Cornetu;

Achizitioneaza pentru completarea colectiilor bibliotecii cu lucrari din productie
editorial curenta si retrospective, prin achizitii, donatii, transfer, abonamente,
sponsorizari si alte surse;

Prelucreaza colectiile bibliotecii si le organizeaza pe destinatii: imprumut la domiciliu,
sala de lectura, de referinta si care fac parte din patrimoniul culfural national, daca este
cazul;

Organizeaza si mentine actualitatea informationala a cataloagelor biblioteci: systematic,
alphabetic si dupa caz, a celor tematice, de scriitori, de personalitati locale, etc.

Infocmeste periodic evidenta globala si individuala a publicatiilor, prin completarea
registrului de miscare a fondului si a registrului inventar si statistica oficiala anuala:

Realizeaza evidenta zilnica a cititorilor, cartilor difuzate si a altor activitati pe formulare
tipizate;
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Elaboreaza bibliografii tematice sau liste bibliografice la cerere sau din proprie
initiative pentru sprijinirea procesului de invatamant, cercetare si productie;

la masuri pentru integritatea fondului de publicatii si recuperarea valorica a lucrarilor
distruse sau nerestituite de cititor;

Intocmeste programe anuale de activitate care se aproba de consifiul local si se
avizeaza de biblioteca judeteana;

Raspunde de buna functionare a bibliotecii si administrarea fondului de publicatii, de
realizarea obiectivelor inscrise in programele de activitate;

Participa la formele organizate in plan judetean si national de perfectionare
profesionala si de instruire;

Reprezinta biblioteca numai in limitele stabilite prin fisa postului, respective in relatiile
oficiale profesionale cu insitutii si alte autoritati publice, cu asociatia profesionala a
bibliotecarilor cu alte organizatii, cu cititorii si cu alte persoane fizice si juridice interesate
in dezvoltarea serviciilor de lectura, stiudiu, informare, documentare, in dezvoltarea si
valorificarea colectiilor bibliotecii;

Semneaza si dupa caz, stampileaza documentele oficiale pe care le intocmeste in
numele hibliotecii, in relatiile cu cititorii si cu alte insfituti;

Are obligatia de a respecta normele securitatii si sanatatii muncii, conform Legii nr.
319/2008.

Raspunde de sclutionarea in termenul legal al corespondentei tepartizate.

Intocmenste rapoarte de specialitate la proiectele de hotarare din domeniut sau de
activitate, precum si alte referate solicitate:

Indeplineste si alte atributii specifice activitatii compartimentului ce decurg din actele
normative in vigoare, primite spre solutionare de la primar si viceprimar.

- Contribuie la formarea si asigurarea unei bune imagini a institutiei , in colaborare
cu partenerii sai, avand la baza schimbul de informatii; gestioneaza crizele si
conflictele de comunicare care pot afecta increderea cetatenilor in activitatea
desfasurata de autoritatile publice locale ale comunei Cometu ;

- Asigura accesul mijloacelor de informare in masa la informatiile de interes public
care privesc activitatea desfasuratg de autoritatile publice locale ale comunei Cometu
, astfel cum sunt prevazute in Legea nr. 544/2001 si metodologia de aplicare a
acesteia;
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Redacteaza comunicatele de presa, pe baza datelor si informatilor primite de Ia
compartimentele functionale din cadrul aparatului de specialitate al primarului
comunei Carnetu side la serviciile publice aflate in subordinea Consiliului Local al
comunei Comnetu ; _ -

Asigura difuzarea comunicatelor si informarilor de presa, organizeaza conferinte
de presa, interviuri sau briefinguri, periodic sau de fiecare data cand activitatea
institutiel prezinta un interes public imediat; in acest sens, creeaza cadrul
organizatoric pentru conferinte de presa sau interviuri sustinute de catre primaru
comunei Cometu, reprezentanti ai Consiliului Local si personalul cu functii de
conducere din cadrul direcfiilor subordonate:;

Gestioneaza paginele de social media ( Facebook, Instragram Youtube etc ) ale
Primariei comunei Comnetu , asigurand postarea anunturilor/informarilor! fotografiilor
de interes pentru cetateni precum si elaborarea , in colaborare cu structurile de
specialitate din cadrul in institutiei, a raspunsurilor privind sesizarile/ comentariilor
primite de la acestia ;

Formuleaza raspunsurile la petitile /sesizarile/reclamatiile inaintate de catre
cetateni ori alte institutii, potrivit obiectului de activitate al serviciului, in conformitate
cu prevedetile Ordonantei Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii
de solutionare a pefifiilor, cu modificarile si completarile ulterioare, pe care la
inainteaza Serviciului Registratura, Relatii cu Publicul in vederea transmiterii;
Informeaza conducerea Primariei comunei Cometu despre continutul articolelor si
al informatiiior din mass-media referitoare la activitatea admnistratiei publice
centrale silocale;

Initiaza activitati specifice privind consultarea cetatenilor si ONG- urilor, direct sau
in consilii consultative, potrivit legislatiei in vigoare; in acest sens,asigura o buna si
permanenta colaborare cu reprezentanti  societatii civile prin  promovarea
parteneriatului social in scopul solutionarii unor probleme specifice administratiei
publice locale ; |

In exercitarea atributiilor sale, compartimentul ,,Cultura, Tineret si Imagine”
colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate al
primarului, ale autoritatflor si institutilor publice centrale si locale, precum si orice
alte persoane juridice sau straine in vederea instrumentarii dosarelor a caror
rezolvare implica o coroborare de competente din partea mai  mulior
structurifinstitutii administrative ;
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Asigura, potrivit legisiatiei in vigoare , buna desfasurare a activitatilor specifice
depunerii de coroane de flori de catre reprezentantii institutiei , in cadrul unor
solemnitati sau festivitati comemorative, in conformitate cu Regulamentele privind
enorurilor si ceremoniilor militare si potrivit reguliior protocolare;

In colaborare sau partemeriat cu organizatii neguvernamentale/institutii publice,
organizeaza si sustine conferinte, forumuri, ateliere, targuri si expozitii temetice de
interes si de ufilitate pentru cefatenii comunei Comentu , precum si competitii,
festivaluri si mantifestari cultural- artistice, sociale, civice , evenimente sporiive;
Promoveaza istoria, cultura , fraditia si valorile europene, nationale si locale,
coiaborand cu fundafii, universitati, insfitulii din tara, in vederea cunoasterii si
afirmarii valorilor culturii si civilizatiei romanesti si marcheaza cele mai importante
aniversari si evenimente din istoria si cultura nationala;

Sustine si finanteaza proiecte de interes si utilitate pentru prescolarii si elevii din
mediul preuniversitar din comuna Cornetu, realizate in parteneriat cu unitatii si
institutii de invatamant, structuri guvernamentale si neguvernamentale, precum si
campanii privind adoptarea unui stil de viata echilibrat, activ si sanatos{ campanii
pentru prevenirea si combaterea consumului de tutun, alcool substante toxice in
randul populatiei din comuna Cometu efc);

Pentru ducerea la in deplinire a afributiilor sale , serviciul poate sa editeze si sa
distribuie lucrari de specialitare, cu caracter informativ din domeniul culturii, pe
suport scris sau auto-video( reviste, brosuri, ghiduri, albume harti, cataloage, filme
documentare si promotionale );-

Sprijina activitatea compartimentului intern specializat in domeniul achizitiilor din
cadrul institutiei, prin  intocmirea referatelor de necesitate si oportunitate privind
achizitia de bunuri si servicii necesare desfasurarii activitatii, in conformitate cu
legisiatia in vigoare;

Intocmeste si fundamenteaza proiecte’de hotarari ale Consifiului Local al comunei
Cometu si proiecte de dispozitii ale Prlmarulua comunei Cornetu, in domeniul sau de
activitate; '

Pastreaza si arhiveaza corespunzator documentele intrate , iesite sau intocmite
pentru uzul intern al serviciului, in confonmtate cu prevederile legii, inclusiv
corespondenta curenta, precum si cea generata de.organizarea evenimentelor
speciale;
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- Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative | o]
incredintate de superiorii ierarhici stabiliti conform organigramei institutiei sau,
dupa caz, petrivit delegarilor de atributi.

(2) Pentru realizarea acestor obiective, compartimentul colaboreaza cu institutiile de

specialitate, organizatii ne- guvemamentale, persoane juridice de drept public sau privat,
precum si cu persoane fizice, fara a exprima nici un fel de intersse de grup (etnice, politice,
religioase, efc).

Art.32 Compartiment deservire microbuz scolar

1.

2.
3.

Lo N®

0.

Este obligat sa se prezinte la serviciu Ia ora fixata in program si sa respecte pragramul
stabilit;

Va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice;
Pastreaza certificatul de inmatriculare, licenta de executie si copia licentei de transport,
precum si actele masinii in conditii corespunzatoare, Ie prezinta la cerere organelor de
control;

Nu paraseste locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea sefului
ierarhic;

Nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta aicoolului, drogurilor,
medicamentelor etc., care reduc capacitatea de conducere:;

Soferul va respecta cu strictete itinerariul si instructiunile primite de la seful ierarhic;
Transporta copiii in conditii de siguranta;

Foloseste un ton si un vocabular adecvat, decent in relatiile cu elevii sifsau cadrele
didactice;

Nu pleaca in cursa daca constata defectiunimereguii ale autovehiculului si anunta
imediat superiorul pentru a se remedia defectiunile:

10.La sosirea din cursa preda sefuiui direct telefonic sau prin orice alt mijloc, orice

eveniment de circulatie in care este implicat;

11. Soferul raspunde personal de:

- Integritatea autovehiculului pe care il are in primire;

- Intretinerea autovehiculului, ceea ce presupune efectuarea Ia timp a reviziilor,
schimburilor de ulei;

- Cresarea elementelor ce necesita aceasta operatiune:;

- Exploatarea autovehiculului in conformitate cu insctructiunile prevazute in cartea
tehnica a acestuia;

12. Tine evidenta valabilitatii tuturor documentelor si verificarilor vehiculului;
13. Tine legatura cu operatorul de transport care-| coordoneaza direct, fransmitand informatii

despre desfasurarea cursei;

14. Soferul va raspunde in fata legii pentru pagubele cauzate institutiei din vina sa;
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15. Sa execute intocmai dispozitiile sefilor ierarhici, cu exceptia celor vadit llegale si sa fie
respectuos in raporturile de serviciu:

Art.33.- Biroul Administrativ Invatamant
Atributii;

Preia sub inventar bunurile din salile de grupa, holuri, grup sanitar, curte, spatii de
joaca si raspunde de pastrarea lor;

Preia materialele de curatenie saptamanal sau ori de cate ori este nevoie de ele;
Raspunde de bunurile personale ale copiilor, educatoarelor, a tuturor persoanelor
aflate in sala de grupa, vestiare si holuri;

Aspirarealstergerea prafului de pe mobilier, flori, calorifere, pervazuri efc.;
Maturarea spatiilor care nu se aspira;

Spalat geamuri,usi, mobilier, falanta, dusumele, gresie;

Dezinfectia grupurilor sanitare zilnic (grupul sanitar - toaleta, chiuvete, faianta,
gresie);

Dezinfectia curenta a jucariilor si a mobilierului;

Ingrijeste florile din salile de grupa, holuri si din curte:

Pastreaza instalatifle sanitare si de incalzire centrala in conditi normale de
functionare;

Asigura curatenia aparatelor de joaca din spatiile de joaca din curtea gradinitei;
Asigura curatenia in toata incinta gradinitei:

Executa mici lucrari de reparatii {(vopsit mobilier, varuit);

Imbraca si dezbraca copiii la sosire si la plecarea acasa:

Supravegheaza copiii in lipsa educatoarei si raspunde de securitatea acestora;
Insoteste copiil la toaleta, la baie, in curtea de joaca, in excursi, plimbari;

Ajuta educatoarele la pregatirea si distribuirea materialului didactic si la ascutirea
creioanelor;

Controleaza zilnic usile, geamurile, mobilieru!, centrala termica, robinetele, grupurile
sanitare si semnaleaza defectiunile constatate directorului, muncitorului de
intretinere;

Anunta muncitorul de intretinere defectiunile constatate si lucrarile de reparatii sau
infretinere ce necesita a fi efectuate, in cazul cand acesta nu este in unitate;
Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari stabilite de catre
conducerea institutiei {director unitate invatamant, primar, viceprimar);

Selecteaza si foloseste corect aparatura pentru determinarea curentului, tensiunii si
rezistentei electrice; :

Interpreteaza corect schemele electrice si simbolurile si legile electrice de baza;
Determina circuitele paralele si in setie;

Scoate de sub tensiune echipamentele electrice conform normelor tehnice de
securitate a muncii si PSI;
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Exercita verificari asupra instalafilor elecfrice, vizual, auditiv sau cu ajutorul
aparatelor de masura, prin proceduri adecvate, in vederea respectatrii normelor PSI;
Identifica echipamentele si componentele defects, in vederea remedierii:

Alege sculele, materialele si aparatele de masura conform schemei de lucru:
Inlocuieste/repara echipamentul electric defect;

Reface izolatia circuitului si legaturile de impamantare conform normelor tehnice;
Repune sub tensiune instalatia electrica in vederea verificarii calitatii lucrarii;
Remediaza eventualele defecte si prezinta lucrarea pentru receptie;

Citeste si interpreteaza corect schema electrica;

Alege materialele, dispozitivele, echipamentele si aparatele de masura conform
specificatiilor din schema;

Stabileste traseul instalatiei in functie de cerinte si disponibilitati;

Monteaza tuburile de protectie, conductorii si echipamentele si realizeaza conexiunile
si izolatiile conform schemei si normelor tehnice de securitate a munci:

Pune sub tensiune instalatia si utilizeaza aparate, tehnici si proceduri specifice pentru
verificarea functionarii acesteia;

Repara sau inlocuieste eventualele echipamente defecte, conductori, izolati etc.,
conform cerintelor;

Executa inspectii periodice si revizii tehnice ale instalatiilor tehnice:

ldentifica si verifica calitatea materialelor si curata partile accesibile ale instalatiei
electrice; '

|dentifica si verifica calitatea materialelor si curata partile accesibile ale instalatiei
electrice;

Stabileste necesitatea reparatiei in functie de starea tehnica a instalatiei electrice si
executa atat reparatii curente, cat si reparatii capitale ce presupun demontarea
completa a instalatiei electrice, vopsirea, urgerea si reconditionarea izolatiilor
deteriorate; .

Executa un ciclu complet de incercari pentru stabilirea incadrarii instalatiei electrice
de comanda in parametri ceruti;

Pune in executare legile si celelaite acte normative in legatura cu procedurile de
achizitii publice;

Intreprinde  demersurile necesare  pentru inregistrareafreinnoireafrecuperarea
inregistrarii A.C. in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul;
Elaboreaza si, dupa caz, acivalizeaza, pe baza necesitatilor fransmise de celelalte
compartimente ale Scoli Gimnaziale nr.1 Cometu, sirategia de contractare si
programul anual al achizitiilor publice; . - ' ,

Elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a D.A. si a
documentelor suport, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de
concurs, pe baza necesitatilor fransmise de compartimentele de specialitate;
Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate; -
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- Aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;

- Realizeaza achizitiile directe:

- Constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice;

- Primeste referatele de necesitate care cuprind necesitatile de produse, servicii si
lucrari, valoarea estimata a acestora, precum si informatiile de care dispun, potrivit
competentelor, necesare pentru elaborarea strategiei de contractare a respectivelor
contracte/acorduri-cadru; '

- Emite documente oficiale administratorului si a directorului institutiei de invatamant;

- Verifica datele procesate pe computer;

- Intocmeste lunar fisa de pontaj pentru angajatii din cadrul Biroului administrativ al
institutiei de invatamant;

- Art.34 Biroul Politie Locald- se subordoneaza direct Primarului comunei Cometu.
Modul de organizare si functionare a Politiei Locale este prevazut in

Regulamentul de organizare si funcfionare a Politiei locale Cometu aprobat prin
H.C.L nr.57/31.12.2010.

Art.35 Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor se
subordaneazé Consiliului Local al comunei Cornetu si este coordonat de cétre
Secretarul general al comunei Cornetu.

Modul de organizare si functionare a acestuia este aprobat prin Regulamentul
de organizare si functionare a SPCLEP Cometu, aprobat prin H.C.L nr. 59/20.09.2018,

Art.36.- Obligafii ce revin salariailor
In indeplinirea obligafiilor ce le revin conform legii si prin prezentul regulament,
toti salariatii au urmatoarele atributji :

Toi salariatii au obligafja de a manifesta o preocupare permanents pentru
E)éstrarea patrimoniului institutiei si a dotarilor , luand masuri de reducere la .
minim a cheltuielilor materiale.

Salariatji vor studia legislatia specificd domeniului de activitate si vor raspunde
ke aplicarea corecta a acesteia.

Salariatii au obligatia de a pune la dispozitia consilierilor locali informatjile
glecesare ducerii la indeplinire a mandatului pentru care au fost alesi.

Pastreaza confidentialitatea asupra informatjilor si documentelor de care iau
%unogtinté in exercitarea atributiilor de serviciu, potrivit legislatiei in vigoare, si
asigura respectarea normelor legale privind secretul de serviciu i
confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care iau
cunostin{a ;

0 Semnaleazé conducerii orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia,
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despre care iau cunogtintd, in timpul indeplinirii sarcinilor de serviciy ;

Réspund disciplinar, penal §i material dupa caz pentru incalcarea dispozitiilor
Fegale In vigoare i pentru nerespectarea sarcinilor de serviciu.

Réspund de mentinerea integritafii si calitétii bunurilor primite in folosints ;

Vor respecta regulamentul de ordine interioara si programul de lucru in
%nformitate cu atributiile din fisa postuiui, semneaza in condica de prezenta;

Vor lua toate masurile de protectie a datelor cu caracter personal a persoanelor
fizice in timpul exercitarii sarcinilor , Tn conformitate cu R.G.P.D. nr.679/2016,
avand urmétoarele responsabilitaf ;
a) sa cunoasca si sa isi insuseasca toate procedurile, politicite, instructiunile interne in
materia prelucrarii si asigurarii securitatii datelor cu caracter personal;
b) sa aplice si sa respecte procedurile, politicile, instructiunile interne in materia
prelucrarii i asigurarii securitatii datelor cu caracter personal;
¢) de a prelucra datele cu caracter personal numai pentru aducerea Ia indeplinire a
atributiilor de serviciu prevazute in fisa postului, in contractul individual de munca sau
in regulamentul intern, avand acordul si instructiuni din partea Angajatorului sau din
obligatia conformarii la o dispozitie imperativa a legii;
d) de a respecta masurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu
caracter personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, medificarii,
dezvaluirii sau accesului neautorizat, in special daca prelucrarea respectiva comporta
transmisii de date in cadrul unei retele, precum si impotriva oricarei alte forme de
prelucrare ilegala;
e) de a aduce la cunostinta superiorulu} ierarhic sau responsabilului cu protectia datelor
cu caracter personal in cel mai scurt timp posibil; orice situatie de acces neautorizat la
datele personale pe care fe prelucreaza, orice nelamurire sau suspiciune sau observatie
cu privire la protectia datelor cu caracter personal ale salariatilor si ale beneficiarilor
sifsau colaboratorilor institutiei, in legatura cu orice divulgare a datelor cu caracter
personal si in legatura cu orice incident de natura sa duca la divulgarea datelor cu
caracter personal de care iau cunostinta, in virtutea atributiilor de serviciu si in orice alta
imprejurare, prin orice mijloace;.
f) de a pastra confidentialitatea asupra datelor personale pe care ie prelucreaza pe toata
durata raportului de munca si dupa incetarea acestuia, pe termen nelimitat;
g) sa utilizeze informatiile cu buna credinta si numai in interesul Angajatorului, fara a
aduce vreun prejudiciu;
h) in afara atributiilor de serviciu, sa nu sustraga, modifice, copieze, multiplice, divulge
etc. documente, date cu caracter personal si informatii la care are acces in exercitarea
functiel, indiferent daca acestea au sau nu caracter confidential, de secret de afaceri sau
de secret de serviciu; o _
i} sa coopereze cu persoanele desemnate de catre conducerea Angajatorului si cu
Responsabilul pentru protectia datelor in vederea organizarii de controale in
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conformitate cu prevederile legale

j) toate compartimentele, serviciile trebuie sa informeze Responsabilul cu protectia
datelor personale n timp util cu privire la orice noua prelucrare a datelor cu caracter
personal. Pentru prelucrérile care pot prezenta riscuri semnificative pentru drepturile
fundamentale ale persoanelor vizate, Responsabilul pentru protectia datelor cu caracter
personal trebuie s fie informat inainte de inceperea prelucrari.

Nu parasesc locul de muncé far o cerere scrisi care se va face cu aprobarea
%sfului lerarhic superior In care isi desfagoara activitatea si care va avea avizul
Primarului, in care se va specifica perioada in care va lipsi din institutie,in caz
confrar este direct réspunzétor de orice eveniment la care ar putea fi expussituatie
Tn care primarul §i seful serviciului in care isi desfasoars activitatea
titularul postului, sunt exonerate de orice raspundere.

Art. 37 -Sistemul de Control Managerial intern

Codul controlului intem managerial al entitatilor publice, cuprinzand standardele
de control intern managerial.

Conducatorul fiecérei entitati publice dispune, tinand cont de particularitatile
cadrului legal de organizare si de functionare, precum si de standardele de control intemn
managerial, masuri necesare pentru implementarea si dezvoltarea sistemului de control
intern managerial.

In vederea monitorizarii, coordonérii $i indrumérii metodologice a implementarii
$i dezvoltarii sistemului de control intern managerial, Primarut constituie, prin
dispozifie, o structurd cu atributii in acest sens, denumita Comisia de monitorizare.

Comisia de monitorizare cuprinde conductorii serviciului si compartimentsior
de conducere din structura Primariei Cometu, cu exceptia compartimentului de audit public
intern. Comisia de monitorizare poate cuprinde. reprezentanti ai compartimentelor, desemnati
de catre Primar. PR .

Comisia de monitorizare este coordonati de ctre un presedinte, care poate fi
Primarul sau o alté persoand de conducere cu autoritate, delegats de acesta si asistata de
un secretariat tehnic. L J i _ _

Modul de organizare si de lucru al Comisiei de monitorizare se afla in responsabilitatea
presedintelui acesteia si se stabileste In functie de volumul si de complexitatea proceselor si
activitailor, pe baza Regulamentului de organizare si functionare al Comisiei, care se
actualizeaza ori de céte ori este cazul. o ,

Presedintele Comisiei de monitorizare asiguré conducerea sedintelor, conform
ordinii de zi si aproba minutele sedintelor si dupé.caz, hotérarile acestora. in functie de
tematica ordinii de zi a sedintelor, Ja solicitarea presedintelui Comisiei de monitorizare
pot participa si alte persoane In calitate de invitati,

o

Comisia de monitorizare coordoneazé procesul de actualizare a obiectivelor
generale si specifice, a activitatilor procedurale, a procesului de gestionare a riscurilor, a
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sistemuiui de monitorizare a performantelor, a situatiei procedurilor si a sistemului de
monitorizare si de raportare, respectiv informare c3tre conducatorul entitatii publice.

In vederea consolidérii unui sistem de control intern managerial, Comisia de
monitorizare elaboreaza Programul de dezvoltare a sistemului de control intern
managerial, denumit Program de dezvoltare, care se-actualizeazs anual la nivelul
fiecarei entitdti publice. '

Programul de dezvoitare cuprinde obiectivele Primériei Cometu in domenil
controlului intern managerial, in functie de stadiul implementarii si dezvoltérii acestuia,
iar pentru fiecare standard de control intern managerial se stabilesc activitati,
responsabili i termene, precum si alte elemente relevante in implementarea i
dezvoitarea sistemului de control intern managerial.

in Programul de dezvoltare se evidentiaza inclusiv actiunile de perfectionare
profesionald th domeniul sistemului de control intern managetial, atat penfru persoanele
cu funciii de conducere, cét si pentru cele cu functii de execufie, prin cursuri organizate
in conformitate cu reglementarile legislative in domeniu.

Procesul de management al riscurilor se afla in responsabilitatea presedintelui
Comisiei de monitorizare si se organizeaza in functie de dimensiunea, complexitatea si
mediul specific al entitatii publice.

Pentru asigurarea unui management eficient al riscurilor la toate nivelurile
primériei, conducatorii compartimentelor de a primul nivel de conducere din structura
organizatoricé desemneaza la nivelul acestora, un responsabil cu riscurile.

Responsabilii cu riscurile consilieaz personalul din cadrul compartimentelor si
asista conducatorii acestora in procesu! de gestionare a riscurilor.

Riscurile aferente obiectivelor sifsau activitatilor se identifica si se evalueazi la
nivelul fiec&rui compartiment, in conformitate cu elementele minimale din Registrul de
riscuri; riscurile semnificative se centralizeaza la nivelul Comisiei de monitorizare in
Registrul de riscuri al institutiei.

Comisia de monitorizare analizeaz4 si prioritizeaza riscurile semnificative, care
pot afecta atingerea obiectivelor Primariei Cornety, prin stabilirea profilului de risc si
2 limitel de tolerant? la risc, anual, aprobate de ctre Primarul Comunei Cornetu.

Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare pe baza Registrului de riscuri de
la nivelul primariei propune profilul de risc si limita de tolerant la risc care sunt
analizate si avizate in sedinta comisiei si aprobate de catre Primarul Comunei.

Conducatorul compartimentului transmite mésurile de control pentru riscurile
semnificative secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare, care elaboreaz3 anual
Planul de implementare a masurilor de control peniru riscurile semnificative la nivelul
primariei; planul este analizat de Comisia de monitorizare $i aprobat de catre primar.

Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare transmite Planul de masuri
aprobat compartimentelor responsabile cu gsstionarea riscurilor semnificative, in
vederea implementérii.
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Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare elaboreaz, pe baza raportarilor
anuale, ale conducatorilor compartimentelor de la primul nivel de conducere, privind
desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor si monitorizarea performantelor o
informare catre primar, aprobaté de presedintele Comisiei de monitorizare, privind
desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor si monitorizarea performantelor la
nivelul institutiei.

Informarea cuprinde o analiz a riscuriler identificate si gestionate la nivelul
compartimentelor, respectiv monitorizarea obiectivelor si activitatilor prin intermediui
indicatoritor de performanta la nivelul primariei.

Conducerea enlitétii asigura procesul de slaborare a procedurilor documentate,
respectiv a procedurilor de sistem si a procedurilor operationale, pentru procesele si
activitafile derulate in cadrul institutiei si aducerea la cunostinta personalului acesteia.

I vederea indeplinirii Tn conditii de regularitate, eficacitate economicitate si
eficienta a obiectivelor entitatilor publice, compartimentele elaboreaz proceduri
documentate, in coordonarea Comisiei de monitorizare.

Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare analizeaza procedura din punctul
de vedere al respectarii conformitétii cu structura minimal prevazuta in Procedura
documentata.

Procedurile documentate se semneaz la intocmire de citre responsabili de
activitatile procedurale, |a verificare de catre conducatorul compartimentului, la avizare
de catre presedintele Comisiel de monitorizare si se aproba de catre Primarul Comunei
Cometu.

in functie de specificul si complexitatea activitatilor Primariei Comunei Cornetu, inciusiv
areglementarilor interne, serviciul si compartimentele Isi
particularizeazé procedurile Tn conformitate cu o procedura de sistem proprie, avand la
baza obligatoriu structura minimala prevézuta in Procedura documentats.

Evaluarea stadiului implementrii si dezvoltarii sistemului de contro! intern
managerial se realizeaza la nivelul tuturor compartimentelor instituiiei.

Controlul infern managerial este in responsabilitatea exclusiva a Primarului
Comunei Cornetu, care are obligatia proiectarii, implementarii si dezvoltarii continue
a acestuia.

CAPITOLULIV
DISPOZITI! FINALE
Art.38 . —Programul aparatului de specialitate al Primarului este:
Luni-Joi de la 8.00 pana la 17.00 si Vineri de a 8.00 |a 14.00.
Art.39- Prezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiecarui compartiment
functional. L
Figa postului va cuprinde atributile i responsabilitatile postului, conform
legislatiei si prezentului regulament pentru asigurarea bunei functionari a institutiei .
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Art.40.- Dispozitiile prezentului reguiament este completat de O.U.G. nr.
5712019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.41.- Orice ncalcare a atributiilor, obiigatiifor si indatoririlor de serviciu atrage
raspunderea disciplinard in conditite 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu
modificarile $i completarile ulterioare, ale Codului Munci, cu modificarile si completarile
ulterioare in functie de calitatea salariatului: functionar public sau personal contractual,

Art.42.-(1) Normele i regulile stabilite prin regulament se aplica tuturor salariatilor din
aparatul de specialitate al Primarului Comunei ‘Cometu, indiferent de durata contractului de
munca sau a raporturilor de serviciu i functiile pe care le detin.

{2)Prevederile prezentui regulament se aplica si personalului detagat, care are calitatea
de functionar public sau personal contractual, precum si persoanelor care asisti la sedintele
publice organizate de primarie, in calitate de invitat sau din proprie initiativa,.

Art.43-Drepturile sf indatoririle salariatilor in cadrul raporturilor de muncé sau de serviciu,
sunt prevazute in afributiile din figa postuiui, in O.U.G. nr, 57/2019 privind Codui Administrativ,
cu modificérile i completarile ulterioare, Legea nr.53/2003, privind in Codu! Muncii, sl prezentul
regulament. .

Art.44.- In exercitarea functiei publice pe o care o detin, functionarii publici vor respecta
principiile §i condifiile reglementate de prevederile legale cu privire la indatoriri, incompatibilitate,
discipling, competentd, formare profesional etc.

Att.45.- Personalului contractual i se aplica prevederile Legii nr. 53/2003-Codul Muncii,
cu modificarile si completérile ulterioare.

Art.46.- Toti salariatii vor respecta ierarhia, conform fisei postului.

Art.47- Competenta teritoriala a funcfionarilor publici si personalului contractual din
cadrul Primériei comunei Comnetu este comuna Cornetu, judetu! fifov.

Art.48.- Prevederile prezentului regulament se consider completate si modificate de
drept, din momentu! aparitiei de noi dispozitii legale.

Art.49. - Prezentul Regulament de Organizare sl Functionare se modifica si se
completeaza de drept si cu procedurile de sistem, procedurile de lucru, instructiunile de lucru
elaborate i aprobate in cadrul Sistemului de Control Intem Managerial.

Art. 50.- Prezentul regulament se va aduce la cunostinta tuturor serviciiior/
compartimentelor, conducatorii‘coordonatorii acestora asigurand, sub semnatura, luarea la
cunostinta de cétre tofj salariafji din subordine. .

Art.51 Toate servicile §i compartimentele din cadrul Primariei comunei Cometu
functioneaza si actioneaza in numele autoritaiji din care fac parte, fard a avea capacitate juridica
administrativa. _

Art.52 in indeplinirea obiigatilor ce le revin conform legii si prin prezentul regulament,
conducatorii compartimentelor si serviciilor sau persoanele desemnate prin dispozitia
primarului, au urméatoarele atributii comune:

- asigura organizarea activitatif structurii din care frace parte, pentru fiecare angajat;
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asigura instruirea Tn cesa ce priveste normele de protectia muncii si prevenirea Si
stingerea incendiilor si vegheaza la respectarea acestor norme;
asigura detalierea atributiilor compartimentelor pe care le conduc, cu precizarea sarcinilor
pe care le presupune fiecare functie de executie, prin elaborarea pentru fiecare
subordonat, a fiselor de post;

au initiativa i iau masuri, dupa caz, in rezolvarea problemelor specifice domeniilor de
activitate ale compartimentelor pe care le conduc;

asigura cunoasterea de catre parsonalul din subordine a legislatii in vigoare, specifica
fiecarui domeniu de activitate;

indruma, urmaresc gi verifica permanent utilizarsz eficienta a programului de lucru,
preocuparea fiecarui angajat n rezolvarea legala, competenta si de calitate a futuror
sarcinilor incredintate, in raport cu pregatirea, experienta si functia ocupata;
repartizeaza corespondenta, raspund de solutionarea problemelor curente, semneaza
lucrarile compartimentului;

asigura gi raspund de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatisi in vigoare, a
cererilor, sesizarilor si scrisorilor populatie;

propun si, dupa caz, iau masuri n vederea imbunatatiri activitati in cadrul

compartimentului, colaboreaza i conlucreaza cu celelalte compartimente din cadrul
primarief, raspunzand cu promptitudine la solicitarile acestora:
asigura respectarea prevederilor din prezentul regulament;

raspund de cresterea gradului de competenta profesionala si de asigurarea unui
comportament corect in relatiile cu cetatenil, in scopul cresterii prestigiului functionarulu;
public;

Supravegheaza grupurile de muncitori calificati/necalificati care i are in subordine:
Intocmirea graficelor de curatenie si a pontajelor de prezenta pentru angajatii din cadrul
institutiei de invatamant, urmarirea calitafii muncii acestora;

Efectueaza cel putin odata pe saptamana un control care sa vizeze daca cei din posturile
de paza sunt prezenti in zona respectiva si in plenitudinea fortelor fizice;

Da dovada de indemanare, precizie si rigurozitate in comunicarea efecturii operafiilor
specifice a lucrérilor care urmeaza sa fie realizate pentru fiecare muncitor
calificat/necalificat, la fiecare operatiune;

Se implica in performantele echipei prin evaludri ale competentelor si performantelor
indivizilor si echipei, prin crearea unui mediu propice invétrii si dezvoltérii profesionale,
sustine inifiativele individuale si de grup si ofer feedback permanent muncitorilor din
formatia pe care ¢ coordoneaza;

Respectarea tuturor cerintelor aplicabile postului referitoare la normele generale de
protecfia muncii, protectia mediului, aparare impotriva incendiilor;

Raspunde de organizarea si desfasurarea activitatii la locul de munca repartizat in cadrul
punctului de lucru;
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Interzice accesul la munca salariatilor in stare de ebrietate sau intr-o conditie fizica care

nu le permite desfasurarea serviciului in condifii de securitate si sanatate;

- Raspunde de realizarea programului zilnic pe fiecare muncitor si pe intreaga formatie de
lucru;

- Raspunde de calitatea Iucrarilor realizate, ia masuri pentru inldturarea defectelor
aparufe;

- Organizeaza si conduce echipa de reparatii si revizii;

- Réspunde disciplinar si material pentru neindeplinirea corespunzatoare a atributiilor si
sarcinilor de munca in toate cazurile cand interesele societatii au fost prejudiciate sau a
comis abateri de la normele de comportament in cadrul societatil,

- Rezolva, prin consultare cu conduceres unitafii, toate problemele ce revin sectoruiui
administrativ;

- Adminstreaza si rdspunde de péstrarea bunurilor mobile gl imobile gi de inventarul

institufiei pe care il repartizeaza i a céror evident o tine.

CAPITOLUL VI - ALTE ATRIBUTII S| COMPETENTE

Art.53 Atributii privind organizarea de audiente
(1) Organizarea audientelor la nivelul Primariei comunei Cometu se face potrivit programului
stabilit de primarul comunei, prin dispozitje.
{2) In mod obiigatoriu, primarul va stabili o zi de audientd pe s3ptdémané pentru primar, o zi
viceprimar gi o zi de audienta pentru secretarul comunei.
(3) In functie de nevoile locale, pe perioada determinats sau nedeterminati, primarul poate
stabili zile de audienta si pentru alfi functionari din aparatul de specialitate, pe sate.
Art.54 Relatia cu consiliul local este asiguratd de secretarul general al comunei, cu
respectarea stricta a Regulamentului privind procedurile administrative gestionate de catre
secretarul unitatii administrativ-teritoriale, privind relatia intre autoritatile publice comunale, intre
acestea si prefect, precum si infre autoritatile publice comunale si autoritatile publice judetene,
care indeplineste urmatoarele atributji:
1. Primeste proiectele de hotarari inifiate de cétre primarul comunei sau consilierii locali,
verificand legalitatea acestora, in ceea ce priveste continutul si forma;
2. Asigura convocarea Consiliului local in sedintele ordinare si extraordinare, in baza .
dispozitief primarului comunei Cornetu, cu cel puin & zile calendaristice inainte de data
sedintei pentru sedinfele ordinare sau 3 zile pentru sedintele extraordinare:
3. Asigura aducerea la cunostinta publici a hotararilor si dispozitiilor de interes general,
precum si data si locul de desfasurare a sedintelor Consiliului local.
4. Pune la dispozitia consilierilor documentatia legata de sedintele Consiliului local,
materialele inscrise in ordinea de zi.
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9. Intocmeste ordinea de zi a sedintelor Consiliului Local, incluzand proiectele de hotarari
depuss de inifiatori, insotite de avizele comisillor de specialitate si de rapoartele de .
specialitate ale compartimentelor de resort. - :

6. intocmeste rapoarte de neavizare pentru proiectele pe care le consider3 nelegaie si le
prezinta consiliului local in gedinta Tn care este dezbatut proiectul respectiv;

7. Comunica Institufiei Prefectului Judetului Ilfov, in termenul prevazut de lege, hotararile
adoptate de Consiliul local si dispozitile Primarului; aduce la cunostinta celor interesai
hotararile i dispozitiile in termenele prevazute de lege.

8. Asigura indosarierea corespunzatoare (cusut, numerotat, proces-verbal, opis}
documentelor supuse aprobarii Consiliului jocal si raspunde de pastrarea ior.

9. Confirma autenticitatea copiilor cu actele originale, cu exceptia celor care se elibereaza de
autoritatile publice centrale,

_ Art.55 Atributii in domeniul juridic - contencios

(1) In justitie, Comuna Cornetu si Priméaria comunei Cometu sunt reprezentate de primarul
comunei. Primarul poate delega atributii unui functionar din aparatul propriu, daca indeplineste
conditiile cerute de legislatia in materie sau poate incheia contract de reprezentare cu &lti juristi
sau avocati, in conditiile legii. .
(2) In domeniul juridic, reprezentatii indeplinesc urmatoarele atributii: _

1. Asigura asistenta juridica in cauzele aflate pe rolul instantelor judecatoresti in care

figureaza ca parte comuna Cornetu. - :

2. Initiaza actiunile care se Mainteaza in instanta, impreuna cu documentatia necesara.

3. Exercita caile legale de atac pentru apararea domeniului public si privat al comunei, a

drepturilor i obligatiilor cu caracter patrimonial si a aitor drepturi si obiigatii legale.

4. Studiaza dosarele aflate pe rol si tine evidenta acestora.

5. Solicita investirea cu titlu executoriu a hotararilor judecatoresti ramase definitive.

6. Intocmeste dosarele de executare silita, o

7. Comunica hotarérile judecatoresti compartimentelor interesate.

8. Prezinta, la cererea Consiliuluf local, rapoarte si informari privind activitatea, in termenl si

torma solicitata.

Art.56 Reguli generale privind circulatia_documentelor in cadrul Primariei comunei
Cornetu : -

(1) Toate documentele care circuia in §i intre diferitele compartimente ale Primariei Cometu
vor primi un numar de inregistrare, dupé care se prezint3 primarului comunei pentru repartizarea
spre solutionare compartimentului in competenta cruia intré solutionarea.

(2) Salarialii Primériei comunei Cornetu au obligatia de a rezolva problemele specifice si de
a raspunde solicitérilor petentilor in termenele legale.
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Art.57 Atributii privind protectia muncii
1.Atributiile privind proteciia muncii ia locurile de muncé sunt indeplinite de viceprimarul
comunei, sens in care desfasoard urmatoarele activitati:
a) asigura si controleaza cunoasterea si aplicarea de catre toti salariatii a masurilor tehnice,
sanitare $i organizatorice stabilite, precum si a prevederilor legale in domeniul protectiei munci;
b) intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarri in domeniile de activitate ale
comparfimentului, in vederea promovarii lor in Consiliul local:
c) Asigura lunar impreuna cu inspectorul cu atributii de asistenta sociala din aparatul de
specialitate al primarului, protectia muncit persoanelor asistate, beneficiare ale Legii nr.
416/2001 modificata si completata prin Legea 276/2010;
d) Prezinta, la cererea Consiliului local si a Primarului, rapoarte si informari privind activitatea
de protectia muncii.

CAPITOLUL VIl - INCOMPATIBILITATI S| CONFLICTE DE INTERESE

Art.58 Demnitarii publici (primar, viceprimar si alegi locali) sunt in conflict de interese
dacé emit un act administrativ sau nu incheie un act juridic ori nu emit o dispozitie, in exercitarea
functiei, care produce un folos material pentru sine, pentru sotul sau ori rudele sale de gradul |;
actele administrative emise sau actele juridice incheiate ori dispozitile emise cu incalcarea
acestei obligatji sunt lovite de nulitate absolut. :

Art.59 (1) Functionarul public este in conflict de interese daca se afla n una dintre
urmatoarele situatii:

a) este chemat sa rezolve cereri, sa ia decizii sau sa participe la luarea deciziilor cu privire la
persoane fizice i juridice cu care are relatii cu caracter patrimonial;

b) participa in cadrul aceleiasi comisii, constituite conform legii, cu functionari publici care au
calitatea de sot sau ruda de gradul I; _

¢} interesele sale patrimoniale, ale sotului sau rudeior saie de gradul | pot influenta deciziile pe
care trebuie sa le ia in exercitarea functiei publice.

(2) in cazul existentei unui confiict de interese, functionarui public este obligat sa se abtina de
la rezolvarea cererii, luarea deciziei sauy participarea la luarea unei decizii i sa-l informeze de
indata pe seful ierarhic caruia i este subordonat direct, Acesta este obligat sa ia masurile care
se impun pentru exercitarea cu impartialitate a functiei publice, in termen de cel mult 3 zile de
la data luarii la cunostinta. _

(3) in cazurile prevazute la alin. (1) conducatorul autoritatii sau institutiei publice, la propunerea
sefului ierarhic caruia i este subordonat direct functionarul pubiic in cauza, va desemna un alt
functionar public, care are aceeasi pregatire §i nivel de experienta.

(4) incalcarea dispozitilor alin. (2) poate atrage, dupd caz, raspunderea disciplinara,
administrativa, civila ori penala, potrivit legii.

Art.60 (1) Calitatea de functionar public este incompatihila cu orice alta functie publica
decat cea in care a fost numit, precum si cu functiile de demnitate publica.
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(2) Functionarii publici nu pot detine alte functi si nu pot desfasura alte activitati,

remunerate sau neremunerate, dupa cum urmeaza:

a) In cadrul autoritatilor sau institutiilor publice:

b) In cadrul cabinetului demnitarului, cu exceptia cazului Tn care functionarul public este
suspendat din functia publica, in conditiile legii, pe durata numirii sale:

¢) In cadrul regiilor autonome, societatilor comerciale ori in alte unitati cu scop lucrativ din
sectorul pubiic;

d) In calitate de membru al unui grup de interes economic.

(3) Nu se afla In situatie de incompatibilitate, in sensul prevederilor alin. (2) lit. a) si ¢),
functionarul public care este desemnat printr-un act administrativ, emis in conditiile legii, sa
reprezinte sau sa participe in calitate de reprezentant al autoritatii ori institutiei publice in cadrul
unor organisme sau organe colective de conducere constituite in temeiul actelor normative Tn
vigoare.

(4) Functionarii publici care, Tn exercitarea functiei publice, au desfasurat aciivitati de
monitorizare si control cu privire la societati comerciale sau alte unitati cy scop lucrativ de natura
celor prevazute la alin. (2) iit. ¢) nu pot sa-si desfasoare acfivitatea si nu pot acorda consultanta
de specialitate la aceste societati timp de 3 ani dupa iesirea din corpul functionarilor publici.

(5) Functionarii publici nu pot fi mandatari ai unor persoane in ceea ce priveste
efectuarea unor acte n legatura cu functia publica pe care o exercita.

(6) in situatia prevazuta la alin. (2) lit. b), la incheierea mandatului demnitarului,
functionarul public este reincadrat in functia publica detinuta sau intr-o functie similara.

Art.61 (1) Nu sunt permise raporturile ierarhice directe T cazul in care functionarii pubiici
respectivi sunt sofi sau rude de gradul |.

() Prevederile alin. (1) se aplica si in cazul in care seful israrhic direct are calitatea de
demnitar.

(3) Persoanele care se affa in una dintre situatiile prevazute [a alin. (1) sau (2) vor opta,
intermen de 60 de zile, pentru incetarea raporturilor ierarhice directe sau renuntarea la calitatea
de demnitar. _

(4) Orice perscana poate sesiza existenta situatiilor prevazute la alin. (1) sau (2).

(5) Situatile prevazute la alin. (1) si neindeplinirea obligatiei prevazute la alin. (3) se
constata de cafre seful ierarhic superior al functionarilor publici respectivi, care dispune
incetarea raporturilor ierarhice directe dintre functionarii publici soti sau rude de gradul 1.

(6) Situatiile prevazute la alin. (2) si neindeplinirea obiigatiei prevazute la alin. (3) se
constata, dupa caz, de catre primul-ministru, ministru sau prefect, care dispune incetarea
raporturilor ierarhice directe dintre demnitar si functionarul public sot sau ruda de gradul 1.

Art.62 Functionarii publici pot exercita functii sau activitati in domeniul didactic, al
cercetari stiintifice, al creatiei literar-artistice si in alte domenii de activitate din sectorul privat,
care nu sunt in legatura directa sau indirecta cu atributiile exercitate ca functionar public potrivit
fisei postului. : _ -
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Art.63 (1) Functionarul public poate candida pentru o functie eligibila sau poate fi numit

intr-o functie de demnitate publica.

(2) Raportul de serviciu al functionaruiui public se suspenda:

a) pe durata campaniei electorale, pana in ziua ulterioara alegerilor, daca nu este ales;

b) pana la incetarea functiei eligibile sau a functiei de demnitate publica, in cazul in care

functionarul public a fost ales sau numit.

Art.64 (1) Functionarii publici pot fi membri aj partidelor politice legal constituite.

(2) Functionarilor publici le este interzis sa fie membri ai organelor de conducerg ale
partidelor politice $i sa exprime sau sa apere in mod public pozitiile unui partid politic.

(3) Functionaril publici care, potrivit legii, fac parte din categoria inaltilor functionari publici
nu pot fi membri ai unui partid politic, sub sanctiunea destituirii din functia publica.

CAPITOLUL VIil - REGUL! SPECIALE DE COMPORTAMENT, IN SCOPUL PREVENIRII
FAPTELOR DE CORUPTIE

Art.65 Toate categoriile de personal din aparatul propriu, care exercita o functie publica,
indiferent de modul in care au fost investite, care indeplinesc, permanent sau temporar, potrivit
legii, o functie sau o insarcinare, in masura in care participa la luarea deciziilor sau le pot
influenta, sau care exercita atribufii de control, potrivit legii, sunt obligate sa indeplineasca
indatoririle ce le revin din exercitarea funciiior, atribufiilor sau insarcinarilor incredintate, cu
respectarea stricta a legilor si a normelor de conduita profesionala, si sa asigure ocrotirea i
realizarea drepturilor gl intereselor legitime ale cetatenilor, fara sa se foloseasca de functiile,
atributiile ori insarcinarile primite, pentru dobandirea pentru ele sau pentru alte persoane de
bani, bunuri sau alte foloase necuvenite.

Art.66 Persoanele care exercita o functie public3 Tn cadrul autoritatii publice, precumn si
persoanele care detin o functie de conducere, au obligatia sa isi declare averea in conditiile
legii.

CAPITOLUL IX - RASPUNDERI Si SANCTIUNI

1. PENTRU FUNCTIONARII PUBLICI - cf. OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare :

Art. 67(1) Incalcarea cu vinovalie de catre funcfionari publici a indatoririlor
corespunzatoare functiei publice pe care o detin si a normelor de conduits profesionala si civica
prevazute de lege constifuie abatere disciplinard si atrage raspunderea administrativ-
disciplinard a acestora.

(2) Constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte:
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a) intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

b) neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor:

¢) absenta nemotivats de la serviciu;

d) nerespectarea programului de lucru:

e) interventiile sau stéruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;

f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucraritor cu acest caracter;

g) manifestari care aduc atingere prestigiului autoritétii sau institutiei publice in care functionarul
public isi desfasoara activitatea;

h) desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic;
i) refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de serviciu;

j) refuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii s! expertizelor medicale ca
urmare a recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii, conform prevederilor legale;

k) incalcarea prevederilor referitoare la indatoriri i interdictii stabilite prin lege pentru functionarii
publici, altele decat cele referitoare la conflicte de interese si incompatibilitati;

l) ncalcarea prevederilor referitoare la incompatibilitti daca functionarul public nu actioneaz3
pentru incetarea acestora infr-un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii cazului
de incompatibilitate;

m) incélcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese:;

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

(3) Sanctiunile disciplinare sunt:

a) mustrarea scrisé;

b) diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioad3 de pan la 3 luni:

¢) diminuarea drepturilor salariale cu 10-15% pe o perioad3 de pan4 la un an de zile;
o) suspendarea dreptului de promovare pe o perioads de ia unu [a 3 ani:

e) retrogradarea intr-o funcfie publica de nivel inferior, pe o perioada de pana la un an, cu
diminuarea corespunzatoare a salariului;

f) destituirea din functia publica,
(4) Ca urmare a sévérsirii abaterilor disciplinare prevazute la alin. (2), se aplicd urméatoarele
sanctiuni disciplinare:
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a) pentru abaterile disciplinare previzute la alin. (2) lit._a}, b} sid), se aplicd una dintre
sanctiunile disciplinare prevézute la alin. (3) lit. a) sau b);

b) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. {2) lit. c) se aplicd una dintre sanctiunile
disciplinare prevazute la alin. (3) lit. b) -f;

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

d) pentru abaterile disciplinare previzute la alin. (2)lit. 1) k}sim), se aplicd una dintre
sanctiunile disciplinare prevazute la alin. (3);

e) pentru abaterile disciplinare prevazute ia alin. (2) fit. 1), se aplicd sanctiunea disciplinarg
prevazutd la alin. (3) Iit. f), in conditiile prevazute la art. 520:

f) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin, (2) lit._n), se aplica una dintre sanctiunile
disciplinare prevazute la alin. (3).

(8) Pentru functionarii publici de executie sancfiunea prevazuta la alin. (3) lit, €) se aplica
prin fransformarea functiei publice pe care o ocup, pe perioada de executare a sanctiunii
disciplinare. Pentru functionarii publici de conducare in situatia Tn care sanctiunea prevazut ia
alin. (3} lit. e) nu se poate aplica pentru c3 nu exists o functie publica de conducere de nivel
inferior vacantd in cadrul autoritatii sau institutiei publice, se aplica sanctiunea disciplinara
prevazuta la alin. (3) lit. c).

(6) La Individualizarea sancfiunii disciplinare, conform prevederilor alin. (4), se va tine
seama de cauzele si gravitatea abaterii disciplinare, imprejurarile Tn care aceasta a fost
savarsita, gradul de vinovtie si consecintele abaterii, comportarea generald tn timpul servigiului
a functionarului public, precum si de existenta in antecedentele acestuia a aitor sanctiuni
disciplinare care nu au fost radiate in condiiile prezentului cod,

(7) In caz de concurs de abateri disciplinare, se aplica sanctiunea disciplinari aferent
abaterii disciplinare celei mai grave.

(8) Sanciiunile disciplinare se aplici in termen de- cel mult 6 luni de la data sesizarii
comisiei de discipling, dar nu mai tarziu de 2 ani de la data savarsirii abaterii disciplinare, cu
exceptia abaterii disciplinare prevazute la alin. (2) lit. ) cu privire la incompatibilitéti, pentru care
sanctiunea disciplinaré se aplica in conditiile previzute la art. 520 lit. b).

(9) In cazul in care fapta functionarului public a fost sesizati ca abatere disciplinari si ca
infractiune, procedura angajarii raspunderii disciplinare ss suspenda pana la dispunerea clasarii
ori renuntarii la urmérirea penald sau pana la data la care instanta judecitoreasci dispune
achitarea, renuntarea la aplicarea pedepsei; amanarea aplicari pedepsei sau incetarea
procesului penal. In aceste sifuatii, procedura angajarii raspunderii disciplinare se reia si
sanctiunea disciplinara se aplica in termen de cel mult un an de la data reludrii.
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(10} Pe perioada cercetérii administrative, in situatia in care functionarul public a carui
fapta a fost sesizatd ca abatere disciplinara poate influenta cercetarea administrativa,
conducatorul autoritéii sau institutiei publice are obligatia de a interzice accesul acestuia la
documentele care pot influenta cercetarea sau, dupd caz, de a dispune mutarea temporara a
functionarului public tn cadrul autoritatii ori institutiei publice ori in cadrul altei structuri far3
personalitate juridica a autoritétii ori institutiei publice. Masura se dispune pe intreaga duraté pe
care functionarul public poate influenta cercetarea administrativa.

11) In situatia in care in cazul funcionarilor publici de conducere nu este posibila
aplicarea prevederilor alin. (10), persoana care are competenta numirii in functia publica are
obligafia sa dispund mutarea temporard a functionarului public intr-o functie publica
corespunzatoare nivelului de studii, cu mentinerea drepturilor salariale avute.

Art, 68 Aplicarea sanctiunilor disciplinare

(1} Sanctiunile disciplinare prevdzute la art. 492 alin. (3) lit. b) -f) nu pot fi aplicate decat
dupa cercetarea prealabild a faptei savérsite si dup3 audierea functionarului public. Audierea
functionarului pubiic trebuie consemnat in scris, sub sanctiunea nulitatii. Refuzul functionarului
public de a se prezenta la audieri sau de a semna o declaratie privitoare |a abaterile disciplinare
care | se imputa se consemneaz intr-un proces-verbal si nu impiedics finalizarea cercetari
prealabile si aplicarea sanctiunii.

(2) Sanctiunea disciplinara prevazuta la art. 492 alin, (3) lit. f) se aplica si direct de caire
persoana care are competenta legald de numire in functia publica, in situafiile prevazute |a art.

520 lit. b).

(3) Sanctiunea disciplinara prevézuta la art. 492 aiin. (3) lit. a) se poate aplica si direct
de catre conducétorul institutiei publice, cu aplicarea corespunzitoare a dispozitiilor alin. (1).

(4) Sanctiunile disciplinare prevazute la art. 492 alin. (3) lit. b) -f} se aplicd de
conducatorul institutiei publice, a propunerea comisiei de disciplina.

_ Art. 69 Comisia de disciplina
(1)In cadrul autoritatilor si institutiilor publice se constituie comisii de disciplina avand
urmatoarea competenta:

a) analizarea faptelor sesizate ca abateri disciplinare previzute la art, 492 alin. (2), cu exceplia
abaterii disciplinare referitoare la incompatibilitati prevézuts ia art. 492 alin. (2) [it.1);

b} propunerea sanctiunii disciplinare aplicabile functionarilor publici;

c) sesizarea autoritatii responsabile de asigurarea integritatii in exercitarea demnitétilor si
functiilor publice §i prevenirea coruptiei institutionale pentru abaterea disciplinara referitoare [a
incompatibilitali prevazutd la art, 492 alin. (2) lit. I), in vederea verificari si salutionaril
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(2) Din comisia de disciplind face parte si cel putin un reprezentant al organizatiei sindicale
reprezentative sau, dupa caz, un reprezentant desemnat prin votul majoritétii functionarilor
publici pentru care este organizatd comisia de disciplind, in cazul in care sindicatul nu este
reprezentativ sau functionarii publici nu sunt organizati in sindicat.

(3) Comisia de discipling poate desemna unul sau mai multi membri si, dupa caz, poate salicita
compartimentelor de control din cadrul autoritétiior sau institufiilor publice s cerceteze faptele
sesizate si s& prezinte rezultatele activitstii de cercetare.

(4} Comisia de disciplin pentru Inaltii functionari publici este compusa din 5 inalfi functicnari
publici, numiti prin decizie & prim-ministrului, 1a propunerea ministrului cu afributii in domeniul
administratiei publice si a presedintelui Agentiei Nationale a Functionariler Publici, cu aplicarea
corespunzatoare a prevederilor art. 396 alin. (2) si alin. (5) - (10).

(5) Comisia de disciplind pentru secretarii generali ai comunelor, oraselor si sectoarelor
municipiului Bucuresti se constituie la nivelul judetului, respectiv municipiului Bucuresti, prin
ordin al prefectului si este compus3 din:

a) subprefectul care are atributii n domeniul verificari legalitatii;
b) secretarul general al judetului sau secretaru general al municipiului Bucuresti, dupa caz;

¢) un membru desemnat de majoritatea secretarilor generali i unitétilor administrativ-teritoriale
din judetul respectiv sau de secretarii generali ai sectoarelor municipiului Bucuresti, dupa caz.

(6) Membrii supleanti pentru comisia constituits potrivit prevederilor glin. (5) sunt;

a) secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale resedinta de judet sau secretarul general
al unui sector al municipiului Bucuresti, dup4 caz;

b) un reprezentant al institutiei prefectuiui din judetul respectiv;

¢) un membru desemnat de majoritatea secretarilor generali ai unitatilor administrativ-teritoriale
din judetul respectiv.

(7) Comisia de disciplind pentru secretarii generali ai judetelor si secretarul general al
Municipiului Bucuresti se constituie la nivel national, prin ordin al presedintelui Agentiei
Nationale & Functionarilor Publici, si este compusa din:

a) un functionar public din cadrul ministerului cu atributii in domeniul administratiei publice;
b) un functionar public din cadrul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici:

¢) un secretar general al judefului, desemnat de majoritatea secretarilor generali ai judetelor si
de secretarul general al municipiului Bucurest,

8) Membrii supleanti pentru comisia constituité potrivit prevederilor alin. {7) sunt:
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a) un functionar public din cadrul ministerului cu atributii in domeniul administratiei publice;
b) un functionar public din cadrul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici;

¢} un secretar general al judefului, desemnat de majoritatea secretarilor generali ai judetelor si
de secretarul general al municipiului Bucuresti.

(8) Modul de constituire, organizare si functionare a comisiilor de disciplind, precum si
componenta, atributiile, modul de sesizare si procedura de lucru ale acestora se stabilesc prin
hotarére a Guvernului, fa propunerea Agentiei Nationale a Functionarilor Publici.

2. PENTRU PERSONALUL CONTRACTUAL

Art.70 (1) Angajatorul dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica,
potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sai ori de cate ori constata ca acestia au savarsit
0 abatere disciplinara.

(2) Abaterea discipiinara este o fapta in legatura cu munca si care consta intr-0 actiune say
inactiune savarsita cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incalcat normele legale,
regulamentul intern, contractul individual de munca sau contractul colectiv de munca aplicabil,
ordinele §i dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici. '
Art. 71 (1) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajaforul in cazul in care
salariatul savarseste o abatere disciplinara sunt:
a) avertismentu! scris;
b) suspendarea contractului individual de munca pentru o perioada ce nu poate depasi 10
zile lucratoare;
c) retrogradarea din functie, cu acordares salariului corespunzator functiei in care s-a
dispus retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;
d) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;
e) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, $i a indemnizatiei de conducere pe o
perioada de 1-3 luni cu 5-10%;
f) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca,
(2) in cazul in care, prin statute profesionale aprobate prin lege speciala, se stabileste un alt
regim sanctionator, va fi aplicat acesta. o
{3) sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de ia aplicare, daca
salariatului nu i se aplica o noua sanctiune disciplinara in acest termen.

Art.72 (1) Amenzile disciplinare sunt interzise.

(2) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune. .
Art.73 Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara aplicabila in raport cu gravitatea abaterii
disciplinare savarsite de salariat, avandu-se in vedere urmatoarele:

a) imprejurarile in care fapta a fost savarsita; '
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b) gradul de vinovatie a salariatului;

¢) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generala in serviciu a salariatului;

&) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta,

Art.74 (1) Sub sanctiunea nulitatii absolute nici o masura nu poate fi dispusa mai inainte de
efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile,
(2) in vederea desfasurarii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris de
persoana imputernicita de catre angajator sa realizeze cercetarea, precizandu-se obiectul, data,
ora si locu! intrevederii.
(3) Neprezentarea salariatuiui la convocarea facuta in conditiile prevazute la alfin. (2) fara un
motiv obiectiv da dreptul angajatorului sa dispuna sanctionarea, fara efectuarea cercetarii
disciplinare prealabile.
{4) n cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sa formuleze si sa sustina
toate apararile In favoarea sa §i sa ofere persoanei imputernicite sa realizeze cercetarea toate
probele gi motivatiile pe care le considera necesare, precum $l dreptul sa fie asistat, la cererea
sa, de catre un reprezentant al sindicatului al carui membru este,

Art. 75 (1) Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisa in
forma scrisa, Tn termen de 30 de Zile calendaristice de la data luarii la cunostinta despre
savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

(2) Sub sanctiunea nuiitatii absolute, in decizie se cuprind in mod obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b) precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern sau contractul
colectiv de munca aplicabil, care au fost incalcate de salariat:

b) moftivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul cercetarii
disciplinare prealabile sau motivele pentru care nu a fost efectuata cercetarea;

¢) temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplica;

d} termenul in care sanctiunea poate fi contestata;

e) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

(3) Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 10 zile calendaristice de Ia data
emiterii gi produce efecte de la data comunicarii.
(4) Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnatura de primire, ori, in caz de refuz al
primirii, prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau resedinta comunicata de acesta.
(5) Decizia de sanctionare poate fi contestata de salariat la instantele judecatoresti competente
in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

Art.76 (1) Salariatii raspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor raspunderii
civile contractuale, pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina gi in legatura cu
munca lor. :
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(2) Salariatii nu raspund de pagubele provocate de forta majora sau de alte cauze neprevazute
si care nu puteau fi inlaturate si nici de pagubele care se incadreaza in riscul normal al
serviciului,

Art.77(1) Cand paguba a fost produsa de mai multi salariati, cuanturnul raspundeii
fiecaruia se stabileste Tn raport cu masura in care a contribuit la producerea ei.

(2) Daca masura Tn care s-a contribuit la producerea pagubei nu poate fi determinata,
raspunderea fiecaruia se stabileste proportional cu salariul sau net de la data constatarii pagubei
si, atunci cand este cazul, $i in functie de timpul efectiv lucrat de la ultimul sau inventar,

Art.78 (1) Salariatul care a incasat de la angajator o suma nedatorata este obligat sa o
restituie.

2) Daca salariatul a primit bunuri care nu i se cuveneau si care nu mai pot fi restituite in
natura sau daca acestuia i s-au prestat servicii la care nu era indreptatit, este obligat sa suporte
contravaloarea lor. Contravaloarea bunurilor sau serviciiior in cauza se stabileste potrivit valorii
acestora de la data platii.

.13 (1) Suma stabilita pentru acoperirea daunelor se retine in rate lunare din drepturile
salariale care se cuvin persoanei in cauza din partea angajatorului la care este incadrata in
munca.

(2) Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, fara a putea depasi
impreuna cu celelalte retineri pe care le-ar avea cel in cauza, jumatate din safariul respectiv.

Art.79 (1) in cazul in care contractul individual de munca inceteaza inainte ca salariatul
sa il fi despagubit pe angajator si cel in cauza se incadreaza ia un alt angajator ori devine
functionar public, refinerile din salariu se fac de catre noul angajator sau noua institutie ori
autoritate publicd, dupa caz, pe baza titlului executoriu transmis n acest scop de catre
angajatorul pagubit.

(2) Daca persoana in cauza nu s-a incadrat in munca la un alt angajator, in temeiul unui
contract individual de munca ori ca functionar public, acoperirea daunei se va face prin
urmarirea bunurilor sale, in conditiile Codului de procedura civila.

Art.80 Tn cazul In care acoperirea prejudiciului prin retineri lunare din salariu nu se poate
face intr-un termen de maximum 3 ani de la data la care s-a efectuat prima rata de retineri,
angajatorul se poate adresa executorului judecatoresc in conditiile Codului de procedura civila.

CAPITOLUL X - DISPOZITI FINALE

Art.81 (1) Coordonarea, Indrumarea si controtul activitatii compartimentelor functionale
ale Primariei se realizeaza de cétre Primarul Comunei Cometu, potrivit prerogativelor legale,
prin intermediul viceprimarului, administratorului public si al secretarului general.

{2) Prin dispoziia Primarului s-au stabilit atributiile de coordonare si control pentru
viceprimar.
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(3) Secretaruf general al comunei asigurs indeplinirea atributiilor prevazute de QUG nr.
67/2019 privind Codul Administrativ si indeplineste orice alte atributii prevézute de lege sau
incredintate de catre Consiliul Local sau de cétre Primar.

Art.82 Toate compartimentele aparatului de specialitate ale primarului comunei Cornetu
vor respecta prevederile Legii nr. 52/2003 privind fransparenta decizionala in administratia
publica i a legislatiei privind aprobarea tacita.

Art.83 Conducétorii compartimentelor Primariei comunei Cornetu, au obligafia de a
sesiza Primarul si Consfliul Local, in legaturd cu eventualele disfunctionalitdti, in aplicarea
acestui Regulament.

Art.84 Fiecare compartiment din structura aparatului de specialitate al primarului
comunei Cometu are obligafia de a pune la dispozifia consilierilor locali, la cererea acestora,
informatiile solicitate. Solicitarea si réspunsul se fac de citre seful compartimentului, sau in mod
direct, prin participarea la sedintele comisiilor de specialitate,

Art.85 Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzitoare, precum gi incdlcarea cu
intentie a atributiilor de serviciu atrage raspunderea administrativa, civild sau penald, dupa caz,.
a functionarului sau salariatului vinovat.

Art.86 Dispozitiile prezentului Regulament se completeaza cu celelalte dispoziiii legale
incidente Tn materie, precum si cu reglementsrile ulterioare.

Art.87 Personalul Primariei comunei Cornetu este obligat sa cuncasca si sa respecte
prevederile prezentului Regulament.

INITIATOR, | © AVIZAT PENTRU LEGALITATE,
" PRIMAR, SECRETAR GENERAL,
Adrian-Eduard Stoica ~ Daniela Vasilescu
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» Art. 51 SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR DE EVIDEN'[I\ A PERSOANE! - in subordinea
Consiliului Local:

- Compartiment Stare Civila
- Compartiment Evidenta Persoanelor, Regim Evidenta — Ghiseu Unic

Atributii principale:
51.1 Compartiment Stare Civila - 1 functie publica de executie

Tnregistrarea in registrul special de intrare-iegire a tuturor documentelor adresate
compartimentului sau emise din oficiu;

intocmirea actelor de stare civila in registrele cu acte de nastere, casatorie si deces, in
dublu exemplar, in functie de actele si faptele de stare civil3 produse;

intocmirea actelor de nastere casatorie si deces, urmare a aprobarii Primarului i a avizului
prealabil al S.P.C.E.P.J. llfov, prin transcrierea actelor de stare civila emise de autoritai
straine;

intocmirea actelor de stare civild in baza sentintelor judecatoresti prin care s-a dispus
intocmirea ulterioard sau reconstituirea actelor de stare civil:

intocmirea actelor de nagtere in baza sentintelor civile de incuviintare a adoptiei;
intocmirea actelor de nagtere ca urmare a admiterii inregistrarii tardive a nasterii dispusa
prin.hotarare judecatoreasci; .

Tntocmirea actelor de nagtere pentru copiii g3siti sau abandonati, pe baza procesului
verbal gi eliberarea extrasului pentru uz oficial:
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Intocmirea actelor de deces pe baza sentintelor civile de declarare a moriii prezumtive;
completarea si eliberarea certificatelor de nagtere, cisatorie si deces pentru fiecare act
Intocmit:

completarea i eliberarea certificatelor de nagtere, casatorie si deces n locul celor
distruse, pierdute, furate si deteriorate: :

completerea §i actualizarea livretelor de familie la solicitarea reprezentantul legal al
familiei; .

Intocmirea pubiicatiilor de casatorie si asigurarea publicérii intentiei viitorilor soti de a se
casatori, odatd cu depunerea actelor, prin afisarea la sediul Primériel, pe site-uf Primariei
$i comunicarea acesteia la primaria de domiciliu sau resedin{a daca este cazu!:
legalizarea certificatelor de nastere prin semnare $i parafare, urmare a copierii acestora
pe spatele declaratiei de casatorie:

completarea §i eliberarea dovezilor de inregistrare a actelor de stare civil3;

completarea si eliberarea certificatelor privind componenefa familiei;

completarea i eliberarea extraselor pentru uz oficial, la solicitarea unor institutii si, din
oficiu, pentru cetatenii stréini csatoriti pe raza localitatii;

inaintarea de copii de pe documentele aflate in pastrare la compartimentul de stare civil3:
completarea §i inaintarea extraselor pentru uz oficial de pe actele de stare civila transcrise,
la Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor ;

completarea si Tnaintarea extraselor pentru uz oficial de pe actele de stare civila pe care
s-au aplicat mentjuni de divort, insolite. de o copie a sentintei/certificatului de divort, la
Serviciul Public Comunitar Local de Evidents a Persoanelor

trimiterea de extrase pentru uz oficial de pe actele de casatorie intocmite, cu mentiune
privind regimul matrimonial, la RN.N.R.M.;

completarea i eliberarea adeverintelor de inhumare pentru fiecare act intocmit si pentru
persoanele decedate in afara tarii; L _

completarea buletinelor statistice pentru fiecare act intocmit si pentru divorturile
administrative; '

completarea comunicarilor de nastere pentru actele de nagtere intocmite §i naintarea
acestora in termen de zece zile, la S.P.C.L.E.P-ul de domiciliu;

completarea comunicarilor de modificare intervenite in statutul civil al persoanei;
indrumarea petentilor si informarea. acestora In legaturd cu actele necesare si procedura
care frebuie a fi urmaté In vederea obfinerii documentelor dorite;

stabilirea identitaii fiecarui solicitant in parte pe baza documentelor de identitate;
verificarea corecfitudinii documentelor. prezentate (cereri, acte de identitate, sentinfe, efc.)
prin confruntarea datelor inscrise cu datele reale, certificate prin documente oficiale;
certificarea declarafilor date in fata ofiterului de. stare civild, prin care se face
recunoagterea si incuviintarea purtarii numelui copiilor nascufj in afara casatorier:
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refinerea atenfiei viitorilor sofj la depunerea actelor cu privire |a obligatiile legale ce le revin,
in sensul de a prezenta la oficierea céasatorie, actele de identitate ale lor si ale celor doi
martori care trebuie sa-i Insoleasca;

verificarea dosarelor pentru divorful administrafiv si certificarea copiilor documentelor
anexate; - o

intocmirea si eliberarea certificatelor de divorf;

avizarea cererilor in vederea publicérii acestora n Monitorul Oficial partea a lll-a, pentru
schimbarea numelui pe cale administrativa;

verificarea dosarelor pentru schimbarea numelui pe cale administrativa si efectuarea
tuturor demersurilor in vederea obtinerii dispozitie presedintelui Consiliului Judetean Iifov;
efectuarea de verificari solicitate de instanta de Judecatd pentru Inregistrarea tardiva a
nagterii;

efectuarea demersurilor necesare pentru intocmirea documentatiei de rectificare a actelor
de stare civili si inaintarea acesteia la S.P.C.E.P.J. lifov, in vederea avizarii;

inaintarea citre Comp. de Evid. a Pers. de Ia ultimul dom. al defunctului, a borderoului cu
datele persoanelor decedate §i a actelor de identitate ale acestora:

intocmirea tabelului cu datele defunctilor care ay avut ultimul domigiliu pe raza localitatii si
Tnaintarea acestuia la Camera Notarilor Publici Iifov;

intocmirea, lunar, a tabelului privind decesele copillor in varsta de pana la 18 ani pentru
gestionare la A.J.P.1.S. llfov:

inaintarea, lunar, a tabelelor cu datele persoanelor decedate pe raza localitafii, catre biroul
de avizare din cadrul primariei pe raza careia se afld ultimu! domiciliu al celui decedat, in
vederea sesizérii cu privire la deschiderea procedurii succesorale;

indrumarea cetatenilor la achitarea taxelor datorate conform legii pentru oficierea
casatoriei, taxa divort administrativ, etc.:

aplicarea de amenzi i avertismente, intocmirea proceselor-verbale de amend3 pentru
contraventiile prevézute Tn Legea cu privire la actele de stare civila:

verificarea certificatelor medicale constatatoare pentru nascutul viu/mort i a
documentelor prezentate;

verificarea cerfificatelor medicale constatatoare de deces $i a celorlalte documente
necesare intocmirii actului;

verificarea dosarelor casatorie si certificarea copiilor documentelor anexate;

efectuare de verificari, telefonic sau in scris, pentru stabilirea statutului civil al mamelor
care au nascut pe raza localit3iii si nu poseda documentele necesare declararii nagterii;
Intocmirea de adrese prin care sunt solicitate altor institutfi, extrase pentru uz oficial, copii
de pe documentele compartimentului aflate in pastrare, comunicari de mentiuni, dovezi |
anexe, sentinte, n vederea clarificrii situatiilor neclare aparute in actele de stare civila;
intocmirea adreselor de solicitare a certificatelor de stare civild aflate Tn pastrarea altor
primarii, ai c&ror titutari au domiciliul pe raza localitatii;

Tntocmirea de adrese de inaintare a certificatelor solicitate de alte priméri;

Pagini 71 din 76



intocmirea adresei si predarea buletinelor statistice la Directia de Statistica llfov (lunar);
operarea mentiunilor comunicate de alte primarii si transmiterea acestora serviciulyi
judetean de stare civil;

aplicarea de mentiuni pe marginea actele de stare civil3 ale persoanelor in al céror statut
civil au intervenit modificari prin cisatorie, deces, divor, rectificare de acte, adopfe,
recunoagtere, stabilirea filiafiei, contestare a patemnitati, incuviintarea purtarii numelui,
efc,,

completarea gi inaintarea comunicérilor de mentjune serviciului judefean de stare civil3 si
primariilor competente, dupd caz;

operarea menfiunilor de renuntare, redobandire sau acordare a cetafenie romane,
inaintarea comunicérilor serviciului judefean de stare civild, intocmirea si expedierea altor
cormunicari, dupa caz;

Tnaintarea comunicarilor de renunfare, redobandire sau acordare a cetatenie roméne
serviciului judetean de stare civili;

desfasurarea certificatelor, completarea registrelor de gvidentd a acestora si a registrelor
cont;

gestionarea i desfagurarea registrelor de stare civild in registrul cont;

gestionarea i atribuirea codurilor numerice personale;

Intocmirea tabelelor pe coperta fiecarui registru de stare civild, exemplarul | si II, care
contin datele actelor speciale inregistrate Tn cuprinsul acestora:

intocmirea plicurilor In vederea transmiterii corespondentei;

desfégurarea corespondentei expediate in condica de remitere;

gestionarea evidenlei informatizate a actelor si faptelor de stare civiia inregistrate
fncepand cu 1.01.2005;

introducerea de date in calculator pentru formarea bazei de date conform actelor si
faptelor de stare civild produse incepand cu anul 1907;

indosarierea, numerotarea si stampilarea actelor din dosarul de casatorie;

semnarea, stampilarea §i parafarea tuturor documentelor specifice activitaii de stare
civila, care se intocmesc in cadrul compartimentului; _

pastrarea i réspunderea pentru aplicarea stampilelor si parafelor de stare civila;
indosarierea, arhivarea si conservarea actelor primare si a tuturor lucrarilor pe masura
rezolvérii acestora;

actualizarea nomenclatorului arhivistic;

predarea anual, pe bazi de inventar si proces-verbal de predare primire, la arhiva
institufiei a dosarelor intocmite cu un an inainte:

asigurarea securitifii, pastrarii i conservarii registrelor si a celorlalte documente de stare
civila;

sesizarea organelor de polifie si a sefului serviciului asupra eventualelor cazuri de
disparitie a certificatelor de stare civiid necompletate;

verificarea si intocmirea documentafjilor in vederea eliberarii Anexei 24 — Succesiunii.
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49.2 Compartiment Evidenta Persoanelor : 2 funciii publice de executie

primeste, analizeaza si solutioneazi cererile pentru eliberarea actelor de identitate, cartilor
de alegator, stabilirea domiciliului, Inscrierea in actul de identitate a mentiunii privind
stabilirea regedintei si inméneaza persoanelor fizice documentele solicitate;

primeste si solutioneaza cererile de eliberare a actelor de identitate pentru persoanele
care igi schimb& domiciliul din striinitate in Roménia:

primeste si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate ale persoansior
internate in unitati sanitare gi de protectie social, precum si celor aflate in arestu! unitatilor
de politfe ori in unitdy de detentie din zona de responsabilitate gi lnméneazé persoanelor
fizice documentele solicitate;

inregistreaz3 toate cererile, in registrele corespunzatoare fiscarei categorii de lucrar, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru:

raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in
formularele necesare eliberdrii actelor de identitate:;

desfagoara activitati de distribuire a cartilor de alegator:

desfagoara activitati de primire, examinare $i rezolvare a petitiilor cetétenilor;

fumizeaza, in conditile legii, datele de identificare si de adresa ale persoanei citre
autoritétile si institutiile publice centrale, judefene $i locale, agentii economici si citre
cetéteni; - T

efectueaza verificari cu privire la schimbarea numelyi pe cale administrativg;

identificd — pe baza mentiunilor operative — elementele urmarite, cele cu interdictia
prezentei n anumite localitét efc. si anunta unitatile de politie in vederea luarii masurilor
legale ce se impun; |

colaboreaza cu formatjunile de politie, participand [a acfjunile $i controalele organizate de
acestea la locurile de cazare in comun, hoteluri, motelur, campinguri $i alte unitai de
cazare turistica, in vederea identificérii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de
evidentd a persoanelor, precum si a celor urmarite in temeiul legii;

asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitafile operative ale M.ALL,
in scopul realizérii operative si de calitate 2 sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legil;
soluioneaza cererile formafjunilor operative din M.A.I., SR, S.P.P, Justitie, Parchet,
M.Ap.N., privind verificarea si identificarea punctuali a persoanelor fizice:

acorda sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate Tn unitéti sanitare
si de protectie sociald, ce nu poseda asupra lor acte de identitate:
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formuleazé propuneri pentru imbuntatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru
efc.;

intocmeste situatiile statistice si analizele activitatilor desfasurate lunar, trimestrial si anual
Tn cadrul serviciului;

asigura gestiunea carfilor de identitate provizorii si intocmeste procesele-verbale de
scadere din gestiune; . .

raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei specifice;
Organizeaza, asigurd conservarea si utilizeazs, in procesul muncii, evidentele locale
manuale;

asiguré protectia datelor cu caracter personal si a informafiilor clasificate, precum si
securitatea documentelor serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale;

sesizeazd disparitia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de evidentd a persoanelor si
raporteazé disparitia acestora pe cale ierarhica:

raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor i instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linia regimutui de evidenta a persoanelor;

constatd contraventiile i aplica sanctjuni, in condiiile legii;

indeplinegte si alte atribuji specifice activitalii de evidentd a persoanelor, reglementate
prin acte normative.

primeste, inregistreazi si tine evidenfa ordinelor, dispoziiilor,  instructiunilor,
regulamentelor, stampilelor si sigiliilor, asigurand repartizarea lor in cadrul serviciului;
verifica modul in care se aplica dispoziiile legale cu privire la apararea secretului de stat
$i de serviciu, modul de manipulare i de péstrare a documentelor secrete;

organizeazd §i asigurd Tnirefinerea, exploatarea si selectionarea fondului arhivistic
neoperativ consituit la nivelul serviciului, in conformitate cu dispozifiile legale in materie;
asigura inregistrarea intrariifiesiri tuturor documentelor §i clasarea acestora in vederea
arhivari; |

repartizeaza si expediaza corespondenta dupa executarea operatiunilor de Tnregistrare in
registrele special destinate;

asigura primirea si Inregistrarea pefitiilor si urmareste rezolvarea acestora in termenul
legal;

organizeazd i desfagoard activitatea de primire in audientd a cetatenilor de catre
conducerea serviciului sau lucrétorul desemnat;

centralizeaza principalii indicatori realizati, verifica modul de fndeplinire a sarcinilor
propuse si intocmeste sintezele, situatiile comparative si analizele activitafilor desfagurate
periodic;
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transmite serviciului public comunitar judetean de evidenta a persoanelor, sintezele si
analizele intocmite;

asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele rezultate
din activitatea de profil.

actualizeaza Registrul Nafional de Evidentd a Persoanelor cu datele privind persoana
fizica in baza comunicarilor inaintate de ministere si alte autoritafi ale administratiei publice
centrale gi locale, precum §i a documentelor prezentate de cetateni cu ocazia solutionarii
cererilor acestora;

actualizeaza Registrul National de Evidend a Persoanelor cu mentiunile operative,
precum si cu informatiile preluate din comunicarile primite si extrage din R.J.E.P. situatji
statistice pe linie de evidentd a persoanelor, utilizand aplicafiile informatice puse la
dispozitie de D.E.P.AB.D.;

preia Tn Registrul National de Evident3 a Persoanelor datele privind persoana fizic, in
baza comunicarilor nominale pentru nascufii vii, cetdteni romani, ori cu privire Ia
modificérile intervenite n statutul civil al persoanelor in varstd de 0-14 ani, precum i
datele privind persoanele decedate;

preia Tn sistem informatizat imaginea cetatenilor care solicity eliberarea actelor de
identitate sau care solicits inscrierea mentiunii de stabilire a resedintei;

opereaza Tn Registrul National de Evidentd a Persoanelor data inmanarii carfilor de
identitate;

clarificd neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie i situatia din teren,
respectiv din documentele cetatenilor;

opereaza corectii asupra neconcordanielor inregistrate Tn Registrul National de Evident3
a Persoanelor (constatate cu ocazia unor verificari sau semnalate de alli utilizatori);
colaboreaza cu primarul localititii in vederea actualizarii listele electorale permanente;
desfagoard activitdfi pentru administrarea refelei locale de calculatoare, precum si a
utilizatorilor la nivel de sistem de operare (parole, drepturi de acces, efc.);

executa activitati pentru intrefinerea preventiva a echipamentelor din dotare;

evidentiazd incidentele de aplicafie i le solufioneaza pe cele referitoare la hardware Si
sistem de operare; '

participa la operatii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de baz si de
aplicatie pe echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local, Tmpreuna cu
specialistii B.J.A.B.D.E.P., respectiv S.A.B.D.E.P. Bucuresti;

asigura nlocuirea sau eventual depanarea echipamentelor de calcul prin firme de setvice;
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- asigurd protecfia datelor si informatilor gestionate §i ia masuri de prevenire a scurgerii de
informaji clasificate si secrete de serviciu:

- formuleaza propuneri pentru mbunatitirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru
etc.;

- indeplineste si alte atribufii privind actualizarea Registrului National de Evident a
Persoanelor, reglementate prin acte normative.

PRESEDINTE DE SEDINTA, CONTRASEMNEAZA,
Paun Nicolae SECRETAR GENERAL,

ﬂgm Daniela \%?rescu
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