ROMANIA
JUDETUL PRAHOVA
COMUNA FANTANELE

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE L
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI FANTANELE

PARTEAI
DISPOZITII GENERALE

1.1. Baza legala de organizare si functionare.

Art. 1 Primarul, Viceprimarul, Secretarul general, impreuna cu aparatul de specialitate al Primarului constituie o
structura functionala cu activitate permanentd, denumitd Primaria comunei Fantanele, care duce la indeplinire
hotararile Consiliului Local si dispozitiile Primarului comunei Fantanele, solutionand problemele curente ale
colectivitatii locale.

Art. 2 Aparatul de specialitate al primarului comunei este organizat si functioneaza potrivit prevederilor OUG
nr. 57/2019 privind Codul Administrativ si in conformitate cu hotararile Consiliului Local comunei Fantanele
privind aprobarea organigramei, a numarului de posturi si a statului de functii al aparatului de specialitate al
Primarului si serviciilor publice.

Art. 3 Primarul este seful administratiei publice locale si al aparatului de specialitate, pe care il conduce si il
coordoneaza.

Art. 4 Primarul reprezintd autoritatea executiva in realizarea autonomiei locale.

Art. 5 Primarul raspunde de buna functionare a administratiei publice a comunei, in conditiile legii.

Art. 6 Primarul reprezinta Comuna Fantanele in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice sau
juridice roméane sau straine, precum i injustitie.

Art. 7 in relatiile dintre Consiliul Local Fantanele, ca autoritate deliberativa si Primarul, ca autoritate executiva
nu exista raporturi de subordonare; in relatiile dintre acestea exista raporturi de colaborare.

Art. 8 Raporturile de serviciu ale functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate precum si din cadrul
serviciilor publice subordonate primarului sunt reglementate de OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ iar
raporturile de munca ale personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului sunt
reglementate de Legea nr.53/2003 Codul muncii cu modificarile si completarile ulterioare,

Art.9 Normele de conduita profesionala ale functionarilor publici precum si ale personalului contractual sunt
reglementate de OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ si sunt obligatorii pentru functionarii publici,
precum si pentru persoanele care ocupa temporar o functie publicd sau contractual bugetara in cadrul aparatului de
specialitate al Primarului comunei.

Art. 10 Principiile generale care guverneaza conduita profesionald a functionarilor publici si personalului
contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei sunt urmétoarele:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de
functii au Indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;

b) prioritatea interesului public, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii
au Indatorirea de a considera interesul public mai presus decat interesul personal, in exercitarea functiei
publice;

C) asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice, principiu conform
caruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii au indatorirea de a aplica acelasi regim juridic Tn
situatii identice sau similare;



d) profesionalismul, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii au obligatia
de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficientd, corectitudine si
constiinciozitate;

e) impartialitatea si independenta, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii
sunt obligate sa aiba o atitudine obiectiva, neutra fad de orice interes politic, economic, religios sau de alta
naturd, in exercitarea functiei publice;

f) integritatea morald, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii le este
interzis sa solicite sau sd accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu in
considerarea functiei publice pe care o detin sau sa abuzeze in vreun fel de aceasta functie;

g) libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform céruia persoanele care ocupa diferite categorii de
functii pot sa-si exprime si sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;
h) cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea diferitelor categorii de functii ocupantii
acestora trebuie sa fie de buna - credinta;

i) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile desfasurate in exercitarea diferitelor
categorii de functii sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetdtenilor;

j) responsabilitatea si raspunderea, principiu potrivit caruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii
raspund in conformitate cu prevederile legale atunci cand atributiile de serviciu nu au fost indeplinite
corespunzator.

Art. 11 Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin
participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul realizarii competentelor institutiei
publice,

» 1n exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un comportament profesionist,
precum si de a asigura, 1n conditiile legii, transparenta administrativa, pentru a castiga si a mentine increderea
publicului 1n integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice.

Art. 12 Functionarii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul institutiei publice in care 1si desfasoara
activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor
legale ale acesteia.

»  Functionarilor publici le este interzis:

a) sd exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legdtura cu activitatea din cadrul institutiei, cu
politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

b) sa faca aprecieri neautorizate 1n legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care comuna Fantanele
are calitatea de parte sau sa furnizeze in mod neautorizat informatii in legatura cu aceste litigii;

) sadezvaluie si sa foloseasca informatii care nu au caracter secret, in alte conditii decét cele prevazute de lege;

d) sd acorde asistenta si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii de actiuni juridice ori
de alta naturd impotriva statului sau al comunei Fantanele.

»  Prevederile alin. 2 se aplica si dupa incetarea raportului de serviciu, pentru o perioada de 2 ani, daca
dispoziile din legi speciale nu prevad alte termene.

Art. 13 Tn indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta demnitatea functiei
publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor institutiei.

» in activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasa
influentati de considerente personale sau de popularitate in exprimarea opiniilor, functionarii publici trebuie sa aiba
0 atitudine concilianta si sa evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

Art. 14 in exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

a) si participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice, a organizatiilor carora le este

aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice, a fundatiilor sau asociatiilor care functioneaza pe langa

partidele politice, precum si pentru activitatea candidatilor independenti;

b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

C) si afigeze, in cadrul Primariei comunei, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor

politice, a organizatiilor carora le este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice, a fundatiilor sau

asociatiilor care functioneaza pe langa partidele politice, ale candidatilor acestora precum si ale candidatilor
independenti;

d) sd se serveasca de actele pe care le indeplinesc in exercitarea atributiilor de serviciu pentru a-gi exprima sau

manifesta convingerilor politice;

€) sa participe la reununi publice cu caracter politic pe durata timpului de lucru,

Art. 15 Functionarii publici nu trebuie sa solicite ori sa accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alt

avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut reiatii de

afaceri sau de natura politica, care le pot influenta impartialitatea In exercitarea functiilor publice detinute ori pot
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constitui o recompensa in raport cu aceste functii.

PARTEA I
STRUCTURA ORGANIZATORICA SI PRINCIPALELE TIPURI DE RELATII
FUNCTIONALE IN CADRUL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI FANTANELE

Art. 16 Structura organizatorica a aparatului de specialitate al primarului comunei este in conformitate cu
Hotararea Consiliului Local Fanténele privind aprobarea organigramei, a numarului de posturi si a statului de
functii.

Art. 17 Tn relatiile cu personalul din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei, precum si cu
persoanele fizice sau juridice, functionarii publici sunt obligati si aibd un comportament bazat pe respect,
buna-credinta, corectitudine si amabilitate.

»  Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei, precum si persoanelor cu care intrd in contact in exercitarea
functiei publice, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;
b)  dezviluirea unor aspecte ale vietii private;
¢) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

Art. 18 Principale tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se prezinta astfel:

A. Relatii de autoritate ierarhice:

a)  subordonarea Secretarului general, Viceprimarului fatd de Primar;

b)  subordonarea, compartimentelor independente fata de Primar si dupa caz, fata de Viceprimar sau fata de
Secretarul General al comunei, in limita competentelor stabilite de legislatia in vigoare, a dispozitiilor Primarului si
a structurii organizatorice;

€)  subordonarea personalului de executie fatd de seful de birou, dupa caz;

B. Relatii de autoritate functionale:

Se stabilesc de catre compartimentele din structura organizatorica a aparatului de specialitate al primarului
comunei cu serviciile publice, institutiile publice precum si cu societatile comerciale infiintate prin hotarari ale
Consiliului Local, in conformitate cu obiectul de activitate, atributiile specifice fiecdrui compartiment sau
competentele acordate prin dispozitia Primarului si in limitele prevederilor legale;

C. Relatii de cooperare:

a) Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a aparatului de specialitate al primarului

comunei sau intre acestea si compartimentele corespondente din cadrul unitatilor infiintate prin HCL.

b) Relatii de reprezentare

c) 1in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de Primar, Viceprimar, Secretar general, sau

personalul compartimentelor din structura organizatorica, Comuna Fantanele poate fi reprezentat in relatiile cu

celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, organisme, O.N.G.-uri, etc, din tara sau striinitate;

d) Functionarii publici care reprezintd autoritatea sau institutia publica 1n cadrul unor organizatii

internationale, institutii de Invatdmant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter international au obligatia

sa promoveze o imagine favorabila.
D. Relatii de inspectie si control

» Se stabilesc intre compartimentele specializate in inspectie §i control, compartimentele sau personalul

mandatat prin dispozitia Primarului si unitatile subordonate Consiliului Local sau care desfasoara activitati

supuse inspectiei si controlului, conform competentelor stabilite prin legi si alte acte normative in vigoare.

Nota: Activitatea de organizare a Aparatului de specialitate al Primarului este reglementata de cel putin
urmaitoarele acte normative:
1. Legea nr. 189/1999 privind exercitarea iniiativei legislative de catre cetateni,
2. Legea nr. 24/2000, privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor normative;
3. Ordonanta urgenta 57/2019 privind Codul administrativ
4. Legea 115/2015 pentru alegerea autoritdtilor administratiei publice locale, pentru modificarea Legii
administratiei publice locale nr. 215/2001, precum §i pentru modificarea si completarea Legii nr. 393/2004
privind Statutul alesilor locali
5. Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publicd,



6. Legea nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitagilor
publice, a functiilor publice §i in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei,

7. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public ;

8. Legea 53/2003 - Codul muncii, cu modificarile ulterioare.

PARTEA I
STRUCTURA ORGANIZATORICA A COMPARTIMENTELOR
DIN CADRUL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMAURLUI COMUNEI
FANTANELE

ATRIBUTII SPECIFICE

Art. 19 Structura organizatorica a aparatului de specialitate al primarului comunei cuprinde compartimente care
functioneaza in conformitate cu atributiile specifice domeniului de activitate.

Art. 20 Primarul conduce si coordoneaza activitatea aparatului de specialitate, numarului total de posturi
aprobate prin hotararea Consiliului local, pentru buna functionare a institutiei. Primarul propune spre aprobare
numarul de posturi pentru compartimentele din structura organizatorica, transformarea posturilor vacante prevazute
in statul de functii, conform legislatiei in vigoare, modificarea raporturilor de serviciu prin delegare, detasare sau
mutarea In cadrul altui compartiment al aparatului de specialitate al primarului, precum si constituirea de
compartimente de lucru, in functie de necesitati.

Art. 21 Atributiile Primarului sunt cele prevazute de OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ.

Primarul:

A. Atributiile primarului

(1)Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

C) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local;

e) alte atributii stabilite prin lege.

f) indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigura functionarea serviciilor publice
locale de profil;

g) indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a recensamantului;

h) indeplineste alte atributii stabilite prin lege

i) prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economica, sociala si de
mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publica pe pagina de internet a unitatii administrativ-teritoriale in
conditiile legii;

j) participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea si desfagurarea in bune
conditii a acestora;

K) prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

I) elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economica, sociala si de mediu
al comunei Fantanele, le publica pe site-ul unitatii administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului local

m) exercita functia de ordonator principal de credite;

n) intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a exercitiului bugetar si
le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele prevazute de lege;

0) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;

p) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de valoare in
numele unitatii administrativ-teritoriale;

q) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la organul fiscal
teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar.

r) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de specialitate sau prin
intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de interes local,

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

t) ia mdsuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activititilor din domeniile prevazute la art.
129 alin. (6) si (7);

u) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizarii serviciilor
publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7), precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al
comunei Fantanele;

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

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

X) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative, ulterior
verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al regularitatii, legalitatii si de
indeplinire a cerintelor tehnice;

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

(6)Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti sd ducd la indeplinire obligatiile privind
comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurd, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu modificarile si completarile
ulterioare.

(7)Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile publice deconcentrate ale
ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile
administrativ-teritoriale, precum si cu autoritatile administratiei publice locale si judetene.

(8)Numirea conducétorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice de interes local se face
pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul local la
propunerea primarului, in conditiile partii a VI-a titlul II capitolul VI sau titlul III capitolul IV, dupa caz.

B. Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului

(1)In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce i revin din actele
normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea masurilor de protectie civila,
precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca reprezentant al statului in comuna, in orasul
sau n localitatea in care a fost ales.

(2)In aceasti calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducitorilor serviciilor
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din
unitatile administrativ-teritoriale, daca sarcinile ce ii revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

C. Delegarea atributiilor

(1)Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce 1i sunt conferite de lege si alte acte normative
viceprimarului, secretarului general al comunei Fantanele, conducatorilor compartimentelor functionale sau
personalului din aparatul de specialitate, administratorului public, precum si conducatorilor institutiilor si serviciilor
publice de interes local, in functie de competentele ce le revin in domeniile respective.

(2)Dispozitia de delegare trebuie sa prevadad perioada, atributiile delegate si limitele exercitarii atributiilor
delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect toate atributiile prevazute de lege in
sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai cu informarea prealabild a persoanei cireia i se deleaga
atributiile.

(3)Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) exercitd pe perioada delegérii atributiile
functiei pe care o detine, precum si atributiile delegate; este interzisa subdelegarea atributiilor.

(4)Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) raspunde civil, administrativ sau penal,
dupa caz, pentru faptele savarsite cu incalcarea legii in exercitarea acestor atributii.

Art.22 Viceprimarul exercitd atributiile ce-i sunt delegate de catre Primar prin dispozitie.

Art.23 Secretarul general al comunei indeplineste, in conditiile legii, atributiile prevazute de OUG nr.57/2019
privind Codul Administrativ precum si alte atributii prevazute de lege, delegate de catre Consiliul local sau de catre
primarul comunei Fantanele.

SECRETAR GENERAL

Secretarului general al comunei Fantanele isi desfagoara activitatea in directa subordine al primarului si are
urmatoarele atributii:

Atributiile Secretarului general al comunei Fantanele.

(1)Secretarul general al comunei Fantanele indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:

a)avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului, hotararile consiliului
local;

b)participa la sedintele consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

c)asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar precum si intre
acestia si prefect;

d)coordoneaza organizarea arhivei i evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor primarului;

e)asigura transparenta §i comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a actelor



prevazute la lit. a);

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

g)asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local, si comisiilor de specialitate ale acestuia;

h)poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la asociatii si
fundatii, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si completarile ulterioare,
actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte unitatea
administrativ-teritoriala in cadrul careia functioneaza;

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

jefectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local, a consilierilor locali;

k)numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care 1l prezinta presedintelui de sedinta;

Dinformeaza presedintele de sedintd, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei
hotarari a consiliului local;

m)asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea §i stampilarea acestora;

n)urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, sa nu ia parte consilierii locali care
se incadreaza 1n dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept
al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

o)certificA conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale;

p)alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul local, de primar, dupa
caz.

(2)Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu
modificarile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147 alin. (1) si (2) sau, dupa caz, la art. 186 alin.
(1) si (2), secretarul general al comunei Fantanele indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru
activitatile curente.

(3)Secretarul general al comunei, comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei
notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliard, Tn a cérei circumscriptie teritoriald
defunctul a avut ultimul domiciliu:

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

b)la data ludrii la cunostintd, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati administrativ-teritoriale;

¢)la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a carei raza de competenta teritoriala se afla imobilele
defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizarii Inregistrarii sistematice.

(4)Sesizarea prevazuta la alin. (3) cuprinde:

a)numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;

b)data decesului, in format zi, luna, an;

c)data nasterii, in format zi, luna, an;

d)ultimul domiciliu al defunctului;

e)bunurile mobile sau imobile ale defunctului Inregistrate in evidentele fiscale sau, dupa caz, in registrul agricol;

f)date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care se face citarea.

(5)Atributia prevazuta la alin. (3) poate fi delegata catre una sau mai multe persoane care exercitd atributii
delegate de ofiter de stare civila, prin dispozitia primarului la propunerea secretarului general al comunei Fantanele.

(6)Primarul urmareste indeplinirea acestei atributii de cétre Secretarul general al comunei Fantanele, sau, dupa
caz, de catre ofiterul de stare civila delegat, in conditiile alin. (5).

(7)Neindeplinirea atributiei prevazute la alin. (3) atrage sanctionarea disciplinara si contraventionala a persoanei
responsabile.

PARTEA I
ORGANIZAREA APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Art.24 (1) Aparatul de specialitate al primarului este constituit din compartimente functionale si un Birou a caror
conducere este asiguratd de catre Primar, Viceprimar si Secretarul general al comunei Fanténele, potrivit
organigramei aprobate de cétre Consiliul local.

(2) Conducerea, indrumarea si controlul activititii curente si a personalului din cadrul compartimentelor
functionale structurate este asigurata de catre functiile de conducere (functionari publici si personal contractual),
numiti in conditiile legii.

In cadrul subdiviziunilor aparatului de specialitate, se realizeaza atributiile conferite Consiliului local si
Primarului, prin acte si operatiuni tehnice, economice si juridice; ele nu au capacitate juridica si administrativa



distincta de cea a autoritatii in numele careia actioneaza.

Art.25 (1) Primarul comunei Fantanele conduce activitatea desfasurata de catre salariati din cadrul aparatului de
specialitate precum si din cadrul serviciilor publice locale.

Tn baza legislatiei specifice sub coordonarea primarului comunei se afla si unitatile de invatimant care formeaza
structura scolara.

PARTEA IV
PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE COMPARTIMENTELOR
FUNCTIONALE DIN STRUCTURA APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Art.26
BIROU ECONOMICO-FINANCIAR
Birou economico-financiar isi desfasoara activitatea in directa subordonare a primarului comunei Fantanele si
cuprinde trei compartimente:
1. Contabilitate
2. Taxe si impozite
3. Managementul achizitiilor publice, investitiilor publice, serviciilor publice.

Atributiile Birou economico-financiar sunt:

1. Organizeaza, indruma si coordoneaza activitatea de elaborare a lucrarilor privind intocmirea bugetului local
pe anul in curs, pregateste si intocmeste lucrarile referitoare la proiectul de buget pentru anii viitori;

2. solicita institutiilor subordonate necesarul de fonduri in vederea stabilirii proiectului de buget;

3. verifica si analizeaza legalitatea propunerilor, centralizeaza datele, urmareste incadrarea lor in sursele de
venituri;

4. intocmeste lucrarile si supune spre avizare ordonatorului de credite proiectul de buget cu impartirea pe
capitolele executiei bugetare, repartizarea pe trimestre;

5. bugetul aprobat de catre autoritatea deliberativa este prezentat la Administratia Judeteana a Finatelor Publice
Ploiesti.;

6. comunica institutiilor publice de interes local indicatorii financiari aprobati;

7. verifica si analizeaza solicitdrile de modificare a bugetului propus si a bugetelor unitatilor din subordinea
autoritatii publice locale;

a. Urmareste utilizarea fondului de rezerva bugetara aflat la dispozitia primarului conform legislatiei in vigoare.

b. Urmareste, organizeaza si conduce activitatea de alimentare cu mijloace banesti pentru realizarea cheltuielilor
proprii si a unitatilor alimentate din bugetul local.

¢. Urmareste efectuarea inventarierii anuale a bunurilor materiale si a valorilor banesti.

Urmareste efectuarea cheltuielilor conform legii si informeaza ordonatorul de credite cand este nevoie.
Asigura efectuarea controlului financiar preventiv pentru platile efectuate potrivit legislatiei in vigoare.
Asigura deschiderea de credite in baza bugetului aprobat pe capitolele bugetare.

Urmareste aplicarea hotararilor consiliului local.

d. Verifica si centralizeaza bugetele si situatiile financiare depuse de unitatile subordonate si prezinta spre
aprobare ordonatorului de credite si consiliului local contul de executie bugetara.

e. La termenele stabilite intocmeste si depune situatiile financiare.

f. Realizeaza studiile necesare in vederea aprobarii de catre Consiliul local a imprumuturilor ce trebuie obtinute
pentru realizarea unor actiuni si lucrari publice, urmirind respectarea formelor legale pentru fundamentare,
contractare, garantare $i rambursare a acestora.

g. Asigura asistenta de specialitate pentru structurile comunei si pentru institutiile subordonate.

h. Urmadreste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului local, a dispozitiilor primarului si a
celorlalte acte normative in domeniul economico - financiar.

i. Participa la licitatii, selectii de oferte, negociaza si incheie contracte economice impreuna cu ceilalti factori de
raspundere.

j. intocmeste si tine registrul de casd pe baza documentelor justificative conform legislatiei in vigoare.
Efectueaza periodic controale la casierie.

k. Birou economico-financiar, exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale
Consiliului local sau dispozitii ale primarului.

© T

Tn exercitarea atributiilor ce ii revin, Birou economico-financiar colaboreaza cu urmitoarele institutii:
> Trezoreria Orasului Mizil



Administratia Judeteana a Finatelor Publice Ploiesti;
Institutii de asistenta sociala;

Institutii de invatamant;

Institutii de cultura;

Institutii sanitare;

Servicii publice si societati de interes local.
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Compartimentul Contabilitate

Asigura si raspunde de buna organizare si desfasurare a activitdtii compartimentului, organizeaza si conduce

intreaga evidenta contabila, in conformitate cu prevederile legale in vigoare.
Atributiile Compartimentului contabilitate, sunt:

1. Asigura si raspunde de respectarea termenelor si procedurilor legale de elaborare si adoptare a bugetului local;

1.1. Fundamenteaza si intocmeste anual la termenele prevazute de lege proiectul bugetului local, asigurand
prezentarea tuturor documentelor necesare in vederea aprobarii bugetului anual.

1.2. Stabileste impreuna cu Directia Fiscald Locala ........ (Orasul de care apartin) dimensionarea veniturilor
proprii ale bugetului local Fantanele;

2. Urmareste periodic executia bugetului local stabilind masurile necesare si solutiile legale pentru buna
administrare, Intrebuintare si executare a acestuia cu respectarea disciplinei financiare.

2.1. Centralizeaza propunerile de la institutiile de invatamant cu privire la necesarul de fonduri pentru
indeplinirea sarcinilor sau, dupa caz, executarea lucrarilor ce intra in atributiile lor.

2.2. Verifica si analizeaza propunerile de rectificare a bugetului local, de modificare a alocatiilor trimestriale,
de virari de credite, de repartizare pe trimestre si de utilizare a fondului de rezerva, pe care le supune aprobarii
Consiliului local sau ordonatorului principal de credite, dupa caz.

3. intocmeste contul de incheiere a exercitiului bugetar si il supune aprobarii Consiliului local.

3.1. Centralizeaza si verifica situatii financiare de la institutiile de invatamant;

3.2. intocmirea situatiilor financiare trimestriale si anuale.

4. intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari in domeniul de activitate al serviciului, in
vederea promovirii lor in Consiliul local, introducerea datelor privind rectificarile de buget, executia bugetului
local;

5. Organizeaza si conduce intreaga evidentd contabild, in conformitate cu prevederile legale In vigoare pe
urmatoarele actiuni:

— contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativa la locurile de folosire, astfel incat sa raspunda cerintelor

privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe;

— contabilitatea materialelor si a obiectelor de inventar;

— contabilitatea mijloacelor banesti;

— contabilitatea deconturilor;

— contabilitatea cheltuielilor si veniturilor conform clasificatiei bugetare.

— verificarea varsamintelor pe sectiuni si solicitarea transferarii disponibilului de la o sectiune la alta.

— Urmadrirea §i verificarea viramentelor bancare, Inregistrarea si verificarea registrului de casa.

6. inregistrarea zilnica in conturile extrabilantiere a angajamentelor bugetare, legale si a ordonantarilor conform
legislatiei in vigoare.

7. Asigurd efectuarea controlului financiar preventiv privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor comunei Fantanele potrivit legislatiei in vigoare.

7.1. indeplinirea atributiilor ce revin Biroului Contabilitate privind exercitarea controlului financiar
preventiv;

7.2. Urmareste realizarea aplicarii vizei de control financiar preventiv conform normelor proprii privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor comunei Fanténele.

8. intocmeste si depune lunar deschiderile de credite pentru comuna Fantanele pe fiecare capitol si titlu, conform
bugetului aprobat.

9. Completeaza, inregistreaza, semneaza si transmite situatiile financiare din sistemul de raportare ForExeBug.

10.Compartimentul Contabilitate indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului local sau
dispozitii ale Primarului



10.1. intocmeste lunar situatiile: monitorizarea cheltuielilor de personal; dare de seama lunard, platile
restante si arieratele, conturile de executie de venituri si cheltuieli ale bugetelor fondurilor externe nerambursabile,
bugetului creditelor externe, institutiilor publice finantate din venituri proprii si subventii din bugetul local.

11.Prezinta, la cererea Consiliului local si a primarului, rapoarte si informari privind activitatea serviciului in
termenul si forma solicitata.

11.1. Asigura prezentarea in termenii solicitati a rapoartelor si informarilor privind activitatea serviciului Tn
exercitarea atributiilor ce ii revin, Compartimentului Contabilitate;

>  Administratia Finantelor Publice ........ (Orasul de care apartin);
Administratia Judeteana a Finantelor Publice ................ ;
Institutii de asistenta sociala;
Institutii de Invatamant;
Institutii de cultura;
Institutii sanitare;
Servicii publice de subordonare locala.
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2. Compartimentul taxe si impozite

Atributiile compartimentului referitor la activitati de impozite si taxe persoane juridice sunt cel putin

urmatoarele:

1. organizeaza, indruma si controleaza activitatea de constatare si aplicare a impozitelor si taxelor la persoane
juridice;

2. determina si comunicd impozitele si taxele cu debit, datorate de agentii economici persoane juridice;

3. urmareste intocmirea si depunerea la termenele prevazute de lege a documentelor referitoare la impunere de
catre contribuabili-persoane juridice;

4. intocmeste i asigura gestionarea dosarelor fiscale si a celorlalte documente referitoare la impunerea
persoanelor juridice;

5. Intocmeste dupa caz borderourile de debitare si scddere pentru impozitele si taxele datorate de persoanele
juridice pe care le transmite spre operare si arhiveaza la dosarul fiscal;

6. asigurd intocmirea In termen a situatiilor statistice si informarilor privitoare la activitatea de constatare si
stabilire a impozitelor si taxelor datorate de persoanele juridice;

7. raspunde de intocmirea i transmiterea in termen catre persoancle responsabile cu executdrile silite, a
dosarelor pentru debitorii rau platnici (rol unic si rol special), pentru a se evita prescrierea debitelor;

8. asigura aplicarea unitari a legislatiei cu privire la impozitele si taxele datorate de persoanele juridice;

9. urmareste permanent situatia debitelor si intreprinde masurile legale pentru incasarea acestora;

10. analizeaza, cerceteaza si solutioneaza cererile, sesizarile si reclamatiile cu privire la stabilirea impozitelor si
taxelor la persoanele juridice;

11. constatd contraventiile si aplicd amenzile si penalitatile prevazute de legislatia fiscala in domeniu;

12. wverifica la persoanele juridice detindtoare de bunuri supuse impozitarii ori taxrii, sinceritatea declaratiilor
de impunere §i sanctioneaza nedeclararea in termenul legal a bunurilor supuse impozitelor si taxelor;

13. raspunde de identificarea detindtorilor de bunuri pentru care se datoreaza impozite si taxe locale (dar nu sunt
declarate) si calculeaza in sarcina acestora obligatiile prevazute de reglementarile in domeniu;

14. colaboreaza cu organele de specialitate din cadrul Directia Generala a Finantelor Publice si Controlul
Financiar de Stat (D.G.F.P.C.F.S.), pe linia identificarii sediilor unor debitori si a recuperarii creantelor bugetare;

15. raspunde de transmiterea la inceputul fiecarui an fiscal, a instiintarilor de platd respectiv confirmarilor de
debite pentru toti contribuabilii persoane juridice;

16. raspunde de identificarea si aflarea sediilor sociale si domiciliilor reprezentantilor legali ai agentilor
economici debitori catre bugetul local si transmite informatiile persoanele responsabile cu executdrile silite;

17. asigura respectarea cadrului legal si a celor stabilite prin hotarari ale Consiliului local ori dispuse de
conducerea primériei cu privire la stabilirea, constatarea, urmarirea si incasarea impozitelor si taxelor locale;

18. wverifica agentii economici persoane juridice asupra determinarii materiei impozabile reale, precum si asupra
stabilirii impozitelor si taxelor datorate bugetului local;

19. stabileste in sarcina contribuabililor diferente de impozite §i taxe pentru nerespectarea obligatiilor fiscale,
potrivit legii si calculeaza dobanzi pentru neplata la termenele legale a impozitelor datorate;

20. asigurd cuprinderea in activitatea de verificare si stabilire a impozitelor si taxelor a tuturor agentilor
economici persoane juridice;



21. 1intocmeste dispozitiile de urmarire pentru diferentele de impozite si taxe precum si pentru penalitatile si
amenzile stabilite persoanelor juridice;

22. urmareste si verificd modul de operare in evidenta fiscala a constatarilor din actele de control;

23. efectueaza analize si intocmeste informari in legatura cu verificarea, constatarea si stabilirea impozitelor si
taxelor in sarcina persoanelor juridice, rezultatele actiunilor de verificare si impunere, masurile luate pentru
nerespectarea legislatiei fiscale si propune masuri pentru imbunatatirea legislatiei de impozite si taxe;

24. asigurd si pastreaza confidentialitatea informatiilor detinute si lucrarilor executate in conformitate cu
prevederile legale.

Atributiile compartimentului referitor la activitati de impozite si taxe persoane fizice sunt cel putin urmatoarele:

1. constata si stabileste impozitele si taxele prevazute de lege si prin Hotarari ale Consiliului Local, datorate de
persoanele fizice;

2. raspunde de identificarea detindtorilor de bunuri pentru care se datoreaza impozite si taxe locale si de
intocmirea corespondentei legale pentru declararea si inregistrarea bunurilor;

3. urmaireste Intocmirea si depunerea la termenele cerute de lege a declaratiilor de impunere de catre
contribuabili persoane fizice;

4. aplica sanctiunile prevazute de actele normative tuturor contribuabilor care incalca legislatia fiscala si ia toate
masurile pentru inlaturarea deficientelor constatate;

5. analizeaza, cerceteaza si solutioneaza cererile cu privire la stabilirea impozitelor si taxelor de la persoane
fizice;

6. asigurd respectarea cadrului legal si a celor stabilite prin hotarari ale consiliului local ori dispuse de
conducerea primariei cu privire la stabilirea, constatarea, urmarirea si incasarea impozitelor si taxelor locale;

7. raspunde de transmiterea la inceputul fiecarui an fiscal, a instiitarilor de platd pentru impozitele si taxele
datorate de persoanele fizice;

8. colaboreaza cu celelalte compartimente din Primarie in vederea corectarii erorilor din evidenta fiscala si
realizarea creantelor bugetare,

9. asigura intocmirea si transmiterea "Instiintarilor de plata" contribuabililor care nu-si achita la termenele legale
obligatiile catre bugetul local-constand din impozite si taxe;

10.urmareste permanent situatia debitelor si Intreprinde masurile legale pentru incasarea acestora;

11.raspunde de operarea la rolurile unice a amenzilor de la rolurile speciale (dupa identificare), spre a se da
posibilitatea incasarii acestora direct la caserie la prezentarea contribuabuililor pentru plata obligatiilor curente;

12.intocmeste borderourile de debitare si scaderi, urmareste operarea lor in evidenta fiscala i raspunde de
corectitudinea acestora, anexandu-le la dosarul fiscal;

13.raspunde de intocmirea si transmiterea in termen catre persoanele responsabile cu executarile silite, a
dosarelor pentru debitorii rau platnici (rol special si rol unic), pentru a se evita prescrierea debitelor;

14 .urmareste intocmirea dosarelor fiscale unice pentru toti contribuabilii persoane fizice, care detin bunuri pentru
care se datoreaza impozite si taxe locale in limita administrativd a comunei Fantanele si raspunde de arhivarea si
gestionarea in conditii de sigurantd a acestora;

15.efectueaza verificari si actioneaza operativ pentru corectarea erorilor din evidenta fiscala care constau din -
adrese gresite, nume titular, patrimonii inregistrate eronat etc. Pentru efectuare corectii de intocmesc "Note de
constatare" (daca se modifica nivelul impozitului sau taxei), care se dau la operare §i se anexeaza in Dosarul fiscal.

16.claboreaza, pe baza datelor detinute, informari, situatii si orice alte asemenea lucrari solicitate de Consiliul
local sau Primar.

Atributiile compartimentului referitor la activitati de urmarire si executiri silite sunt cel putin urmatoarele:

1. organizeaza si desfasoara activitatea de executare silita a persoanelor juridice si fizice si cea de stingere prin
alte modalititi a creantelor bugetare;

2. verifica respectarea conditiilor de infiintare a popririlor pe veniturile realizate de debitori, urmareste
respectarea popririlor infiintate asupra tertilor propriti, precum si societatilor bancare si stabileste, dupa caz,
masurile legale pentru executarea acestora;

3. evidentiaza si urmareste debitele restante primite spre urmarire;

4. intocmeste dosare pentru debitele primite spre executare silita de la alte unitati si asigura respectarea

prevederilor legale privind identificarea debitorilor si confirmarea titlurilor executorii primite de la alte organe;
5. asigura incasarea creantelor bugetare in termenul de prescriptie si propune masuri de recuperare a celor



prescrise din vina personalului propriu;

6. intocmeste actele necesare aplicarii procedurii de executare silita, inclusiv titlul executoriu pentru creantele
constatate de personalul compartimentului;

7. asigura si organizeaza, atunci cand este cazul, ridicarea si depozitarea bunurilor sechestrate;

8. efectueaza sau solicitd evaluarea bunurilor sechestrate;

9. organizeaza si asigura in conditiile legii valorificarea bunurilor sechestrate;

10.colaboreaza cu organele Ministerului de Interne, Ministerului Justitiei, Ministerului Finantelor i Registrului
Comertului si cu organele bancare, in vederea realizarii crentelor bugetare prin executare silita sau alte modalitati;

11.ia masuri de transmiterea sau stingerea obligatiilor bugetare prin modalitatile prevazute de lege pe baza
conventiilor incheiate cu debitorii sau cu terte persoane juridice ori fizice;

12.intocmeste documentatiile si propunerile privind debitorii insolvabili si le prezintd spre aprobare conducerii
sau face cercetari suplimentare;

13.urmareste permanent situatia incasarii debitelor primite spre urmarire, verifica si face propuneri privind
declararea starii de insolvabilitate pentru acestia in cadrul termenului de prescriptie;

14.solutioneaza cererile platitorilor prin care se solicitd relatii referitoare la aplicarea executarii silite si a
modalitatilor de stingere a creantelor bugetare;

15.elaboreaza, pe baza datelor detinute, informatii si situatii privind realizarea creantelor bugetare, solicitate de
conducerea Primariei sau Consiliul local,;

16.elaboreaza informari referitoare la modul de solutionare a unor probleme deosebite intampinate in realizarea
creantelor bugetare;

17.asigura pastrarea confidentialitatii lucrarilor executate si a informatiilor detinute.

18.primeste si rezolva corespondenta cu privire la urmarirea si incasarea debitelor neachitate in termen, luand
nota si urmarind indeaproape cazurile primite spre executare.

19.colaboreaza cu Secretarul general pentru intocmirea actelor procedurale necesare apararii intereselor
Primdrieie privitor la probleme Economico - Financiare in vederea depunerii la instantele judecatoresti;

20.colaboreaza Secretarul general pentru exercitarea cailor de atac ordinare si extraordinare pentru indreptarea
hotararilor netemeinice si nelegale pronuntate de instantele judecatoresti , in baza imputernicirii primite in acest
sens.

Atributiile compartimentului referitor la activitati inregistrari fiscale, operare baze de date sunt cel putin
urmatoarele:

1. asigura si raspunde de operarea corectd in rolurile unice a declaratiilor de impunere;

2. raspunde pentru toate inregistrarile, corectiile si modificarile din rolurile unice si evidenta fiscala fiind
singurul serviciu cu acces la operare in baza de date;

3. introduce datele, asigura si urmareste prelucrarea corecta a informatiilor dupa documentele primare din cadrul
dosarului fiscal;

4. introduce datele personale ale contribuabililor, verifica si raspunde de corecta inregistrare a acestora in baza
actelor si documentelor autentice prezentate;

5. raspunde direct de corecta operare a informatiilor introduse si stocate in baza de date;

6. verifica permanent si raspunde de modul de exploatare a programului privind calculul debitelor si majorarilor
cu respectarea tuturor reglementarilor din acest domeniu;

7. raspunde de luarea masurilor ce se impun pentru operarea imediatd In program a tuturor reglementarilor
normative pe linia stabilirii impozitelor si taxelor locale si a accesoriilor aferente;

8. verifica permanent si ia masuri specifice imediate pentru inlaturarea tuturor disfunctionalitatilor din
programul gestionat privind calculul si evidenta impozitelor si taxelor locale;

9. raspunde pentru toate operatiunile efectuate fara documente legal intocmite la rolurile contribuabilor care
conduce la diminuarea ori majorarea sumelor de plata (borderouri debitare sau scadere);

10.asigura si raspunde de corecta operare in sistem a reglementarilor care constituie baza pentru calculul
impozitelor si taxelor locale anuale;

11.editeaza si arhiveaza pe suport hartie si suport electronic situatiile privind:

12.istoricul operatiunilor din roluri pe ani fiscali;

13.repertoar contribuabili si situatii partizi;

14 .lista ramasitelor pe vechimi si situatiile statistice;

15.situatia debitelor pe surse de venit element de baza in fundamentarea prevederilor bugetare anuale;



16.orice situatii permise de program si necesare privind arhivarea — pastratea informatiilor suport de calcul pentru
impozitele si taxele locale;

17.editeaza nstiintarile de plata la inceputul fiecarui an fiscal dupa definitivarea si operarea impozitarii pe anul
curent;

18.solutioneaza si rezolva orice alte lucrari privind realizarea creantelor bugetare, evidenta contribuabililor,
calcularea si evidenta pe contribuabili a obligatiilor catre bugetul local.

3. Compartimentul Managementul achizitii publice, investitiilor publice, serviciilor publice

1. Asigura elaborarea strategiei de contractare si intocmirea programului anual al achizitiilor publice
respectand reglementarile in vigoare;

2. Centralizeaza necesititile de achizitii identificate de compartimentele de specialitate

3. Definitiveaza si supune spre aprobare programul anual de achizitii

4. Asigura pregitirea documentelor necesare desfasurdrii achizitiilor publice de produse, prestari servicii,
lucrari si raspunde de desfdsurarea acestora in conditiile reglementarilor in vigoare la data organizarii pana la
incheierea contractului de achizitie publica;

5. Identifica fondurile pe fiecare achizitie conform bugetului aprobat

6. Elaboreaza strategia de contractare si o publica pe SEAP

7. Pune in corespondenta cu codul CPV, face ierarhizarea, alege procedura si tipul de contract;

8. Publica specificatii tehnice sau documentatia descriptiva (dupa caz);

9. Completeaza on line pe SEAP invitatia de participare si Fisa de date a achizitiei, stabileste formulare si
modelul de contract si transmite pe SEAP documentatia aferenta certificatd cu semnatura electronica spre verificare
de catre ANAP;

10. Elaboreaza calendarul achizitiei;

11. Stabileste clauze contractuale;

12. Stabileste cerinte minime de calificare si criteriul de selectie;

13. Stabileste criteriu de atribuire;

14. Stabileste cuantumul garantiei de participare;

15. Definitiveaza documentatia de atribuire, supune aprobarii si trimite anunt de participare (pe SEAP), punand
astfel la dispozitie documentatia de atribuire potentialilor ofertanti;

16. Intocmeste declaratia de evitare a conflictului de interese pentru persoanele ce detin functii de decizie in
cadrul autoritatii contractante.

17. intocmeste declaratia de evitare a conflictului de interese pentru persoane ce detin functii de decizie si o
inainteaza spre semnare catre Primar si Viceprimar.

18. Desfasoara procedura:

—  Trimite anunt catre Ministerul Finantelor Publice privind verificarea procedurii (dupa caz);

— intocmeste referatul pentru desemnarea membrilor comisiei de evaluare;

—  Publicare pe SEAP a comisiei de evaluare si a tuturor persoanelor responsabile implicate in procedura de

achizitie;

—  Publicare pe ANI a declaratiilor de integritate pentru membri comisiei de evaluare si a tuturor persoanelor

responsabile implicate In procedura de achizitie publica ;

—  Trimite anunt catre Ministerul Finantelor Publice privind verificarea procedurii (dupa caz);

19. Raspunde la solicitarilor de clarificari prin postare pe SEAP cu semnatura electronica extinsa;

20. Urmadreste derularea procedurii de atribuire: primeste candidaturile/ofertele si selecteaza candidatii,
urmareste derularea rundelor de discutii, daca este cazul, stabileste termenul pentru depunerea ofertelor, primeste
ofertele, participa la deschiderea oferte lor (dupa caz);.

21. Publicd prin mijloace electronice urmatoarele documente: lista ofertantilor participanti la procedura,
procesul verbal de deschidere (dupa caz), raportul intermediar, raportul final al procedurii,

22. Face comunicari ofertantilor participanti prin postare pe SEAP cu semnétura electronica extinsd privind
rezultatul fiecarei etape de evaluare.

23. Realizeazd analiza si evaluarea ofertelor urmarind concordanta dintre documentele solicitate n
documentatia de atribuire si cele prezentate de catre ofertanti.

24. intocmeste procesele verbale ale sedintelor de evaluare a ofertelor, raportul intermediar si raportul final al
procedurii.



25. Stabileste ofertele neadmisibile (inacceptabile, neconforme sau neadecvate) si ofertele admisibile
desemnand oferta castigatoare; face comunicarile privind rezultatul procedurii, anuleaza procedura daca este cazul,
initiaza notificari privind rezultatul achizitiei directe.

26. Primeste notificarile contestatiile si redacteaza actul prin care Comisia de evaluare isi motiveaza decizia
trimitandu-1 impreuna cu toatd documentatia necesara la CNSC spre solutionarea contestatiilor.

27. Urmareste atribuirea contractului de achizitie publica sau Incheierea acordului cadru, publica prin mijloace
electronice notificarea privind semnarea contractului, se ocupa de semnarea contractului, incheierea acordului cadru,
transmite spre publicare anunful de atribuire.

28. Asigura gestionarea garantiilor de participare la procedurile de achizitii publice;

29. Stabileste cuantumul garantiei de buna executie in functie de valoarea achizitiei;

30. Elibereaza garantia de participare dupa semnarea contractului.

31. Transmite documentele de adjudecare a achizitiilor publice factorilor mentionati Tn actele normative in baza
cdrora s-au organizat achizitiile si/sau in reglementari interne;

32. Transmite spre publicare prin mijloace electronice a documentelor constatatoare pentru fiecare procedura
certificate cu semnatura electronica.

33. Transmitere catre Ministerul Finantelor Publice a documentatiilor de atribuire (cand au participat ca
observator).

34. Asiguri verificarea si avizarea instructiunilor pentru ofertanti in vederea organizarii procedurilor de achizitii
publice (produse, servicii §i executia lucrarilor) din bugetul local de catre serviciile publice din subordinea
primarului finantate din bugetul local;

35. Asigurd indrumare si consultantd referitoare la procedura de achizitii publice pentru serviciile publice din
subordinea Primarului finantate din bugetul local.

36. Asigura intocmirea si pastrarea dosarului achizitiei publice;

37. Inventariaza documentele in ordine cronologicd, numeroteaza paginile si intocmeste opis;

38. Arhiveaza In compartiment si apoi in arhiva.

39. Publica pe SEAP documentul constatator al investitiei.

40. intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea inregistrarii autoritatii
contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul;

41. elaboreaza si, dupa caz, actualizeazd, pe baza necesitatilor transmise de celelalte compartimente ale
autoritatii contractante, programul anual al achizitiilor publice si, daca este cazul, strategia anuala de achizitii;

42. elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire si a strategiei de
contractare, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs si a strategiei de contractare, pe
baza necesitatilor transmise de compartimentele de specialitate;

43. indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de Lege;

44. aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;

45. realizeaza achizitiile directe;

46. constituie i pastreaza dosarul achizitiei publice.

Celelalte compartimente au obligatia de a sprijini activitatea compartimentului in functie de specificul si
complexitatea obiectului achizitiei. Sprijinirea activitatii compartimentului intern specializat in domeniul achizitiilor
publice se realizeaza, fara a se limita la acestea, dupa cum urmeaza:

a)transmiterea referatelor 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;

b)transmiterea, daca este cazul, a specificatiilor tehnice asa cum sunt acestea prevazute la art. 155 din Lege;

¢)in functie de natura si complexitatea necesitatilor identificate in referatele prevazute la lit. a), transmiterea de
informatii cu privire la pretul unitar/total actualizat al respectivelor necesitati, in urma unei cercetari a pietei sau pe
baza istorica;

d)informarea cu privire la fondurile alocate pentru fiecare destinatie, precum si pozitia bugetara a acestora;

e)informarea  justificatd cu  privire la  eventualele modificari  intervenite In  executia
contractelor/acordurilor-cadru, care cuprinde cauza, motivele si oportunitatea modificarilor propuse;

ftransmiterea documentului constatator privind modul de indeplinire a clauzelor contractuale.



In aplicarea prevederilor prezentului articol, autoritatea contractanti are, totodati, dreptul de a achizitiona
servicii de consultantd, denumite in continuare servicii auxiliare achizitiei, Tn vederea sprijinirii activitagii
compartimentului  intern  specializat in  domeniul achizitiilor, precum §i  pentru elaborarea
documentelor/documentatiilor necesare parcurgerii etapelor procesului de achizitie publicd si/sau pentru
implementarea unor programe de prevenire/diminuare a riscurilor in achizitiile publice, vizand toate etapele, de la
planificarea/pregatirea procesului, organizarea/aplicarea procedurii de atribuire si pana la executarea/monitorizarea
implementarii contractului de achizitie publica/acordului-cadru, inclusiv in raport cu activitatea comisiei de evaluare
si/sau solutionarea contestatiilor.

Art.27

COMPARTIMENT URBANISM

Compartimentului Urbanism isi desfagoara activitatea in directa subordonare a primarului comunei Fantanele.

Atributiile sunt urmatoarele:

1. Participa la intocmirea programelor de organizare si dezvoltare urbana a localitatii;

2. intocmeste referate in vederea promovarii documentatiilor de urbanism in sedintele de consiliu local, dupa
analizarea si studierea acestora;

3. Verifica,documentatiile si intocmeste certificate de urbanism pentru toate zonele functionale si toate
lucrarile solicitate;

4. Face verificari In teren in vederea intocmiri certificatelor de urbanism;

5. Raspunde de corespondenta specifica atribuitd de superior: verificare, raspuns, arhivare.

6. Participa la elaborarea planurilor de dezvoltare urbana, precum si punerea lor in aplicare;

7. Colaboreaza cu colegii de la autorizari in vederea punerii in aplicare a documentatiilor de urbanism aplicate;

8. Informeaza persoanele interesate despre prevederile P.U.G., a R.L.U, si a celorlalte documentatii de
urbanism aprobate;
9. Completeaza registru de certificate de urbanism cu toate datele necesare, rdspunzand de corectitudinea

acestora

10. Duce Ia indeplinire toate sarcinile trasate de seful direct, referitoare la programele de dezvoltare urbana.

11. Participa la intocmirea programelor de organizare si dezvoltare urbana a localitatii;

12. intocmeste referate in vederea promovarii documentatiilor de urbanism in sedintele de consiliu local, dupa
analizarea si studierea acestora,;

13. Verifica,documentatiile si intocmeste certificate de urbanism pentru toate zonele functionale si toate
lucrarile solicitate;

14. Face verificari in teren In vederea Intocmiri certificatelor de urbanism;

15. Raéspunde de corespondenta specifica atribuita de superior: verificare, raspuns, arhivare.

16. Participa la elaborarea planurilor de dezvoltare urbana, precum si punerea lor in aplicare;

17. Colaboreaza cu colegii de la autorizari in vederea punerii in aplicare a documentatiilor de urbanism aplicate;

18. Informeaza persoancle interesate despre prevederile P.U.G., a R.L.U, si a celorlalte documentatii de
urbanism aprobate;

19. Completeaza registru de certificate de urbanism cu toate datele necesare, raspunzéand de corectitudinea
acestora

20. Duce la indeplinire toate sarcinile trasate de seful direct, referitoare la programele de dezvoltare urbana.

21. Gestioneaza Planul Urbanistic General (P.U.G.) al comunei Fantanele;

22. |Initiaza si propune spre aprobarea Consiliului local proiecte de hotarari la nivel de Planuri Urbanistice
Zonale (P.U.Z) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.) ;

23. Elaboreaza si asigura prezentarea si promovarea documentatiilor urbanistice la nivel comuna a Planurilor
Urbanistice Zonale (P.U.Z) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D) ;

24. asigura respectarea prevederilor legale privind monumentele istorice, culturale, de arhitectura si a zonelor
protejate si initiaza studii privind conservarea si protejarea acestora;

25. Participa la rezolvarea reclamatiilor si a sesizarilor persoanelor fizice sau juridice referitoare la domeniul
(obiectul ) de activitate ;

26. Asigura legdtura cu serviciile ce au atributii in domeniul urbanismului;

27. Emite in baza documentatiilor de urbanism, aprobate de organele competente, certificate de urbanism si



autorizatii de construire, conform competentelor ;

28. Asigura pastrarea si conservarea in siguranta a copiilor dupa documentele si informatiile ce constituie
sistemul de evidenta a copiilor dupa documentele si informatiile ce constituie sistemul de evidenta a datelor urbane
pe teritoriul administrativ al comunei;

30. Urmareste realizarea lucrarilor de constructii autorizate,verifica in teren declaratia de incepere a lucrarilor,
asigurand reprezentare la receptia finalizarii lucrarilor respective ;

31. Participa la sedintele Consiliului local, la Comisia de urbanism si asigura informatiile solicitate;

32. intocmeste si prezintd materiale, rapoarte referitoare la activitatea compartiment;

33. Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul institutiei, implicate in activitatea de urbanism;

34. Executa in permanenta controale privind respectarea disciplinei in constructii;

35. Controleaza respectarea normelor privind autorizarea constructiilor;

Art.28
COMPARTIMENTUL POLITIE LOCALA:
Compartimentul politia locala 1si desfasoara activitatea in directa subordonare a primarului comunei Fantanele.

Politia Comunitara are urmatoarele atributii:

1. asigura ordinea si linistea publica in zonele si locurile stabilite prin planul de paza si ordine publica, previne si
combate incalcarea normelor legale privind curitenia localitatilor si comertul stradal, precum si alte fapte stabilite
prin hotarari ale consiliului local;

2. asigura paza obiectivelor si a bunurilor de interes public si privat stabilite de consiliul local, conform
planurilor de paza si ordine publica;

3. asigurd Insotirea si protectia reprezentantilor primariei ori a altor persoane cu functii in institutiile publice
locale la executarea unor controale sau actiuni specifice;

4. participa, dupa caz, la asigurarea fluentei traficului rutier, cu ocazia efectuarii unor lucrari de modernizare si
reparatii ale arterelor de circulatie;

5. asigurd supravegherea parearilor auto, a unitatilor scolare, a Zonelor comerciale si de agrement, a pietelor, a
cimitirelor si a altor locuri stabilite prin planurile de paza si ordine publica;

6. constatd contraventii si aplica sanctiuni contraventionale, conform legii, pentru incélcarea prevederilor legale
referitoare la tulburarea ordinii si linistii publice, curitenia localitatilor, comertul stradal, protectia mediului
inconjurator, precum si pentru faptele care afecteaza climatul social, stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local
sau dispozitii ale primarului;

7. participa la asigurarea masurilor de ordine, cu ocazia adunarilor publice, mitingurilor, manifestarilor
cultural-artistice si sportive organizate la nivel local;

8. intervine, impreund cu organele abilitate, la solicitarea cetatenilor, pentru aplanarea starilor conflictuale,
prinderea unor faptuitori, rezolvarea unor cazuri sociale, stabilirea situatiilor de fapt sesizate si rezolvarea acestora;

9. actioneaza, impreuna cu politia, jandarmeria, pompierii, protectia civila si alte autoritati prevazute de lege, la
activitatile de salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de incendii, explozii, avarii, accidente,
epidemii, calamitati naturale si catastrofe, precum si de limitare si nlaturare a urmarilor provocate de astfel de
evenimente;

10.controleazd modul de depozitare a deseurilor menajere, industriale sau de orice fel si de respectare a
igienizarii zonelor periferice si a malurilor cursurilor de apa, sesizdnd primarul cu privire la situatiile de fapt
constatate si la masurile ce trebuie luate in vederea imbunatatirii starii de curatenie a localitatii;

11.comunica, in cel mai scurt timp posibil, organelor abilitate datele cu privire la aspectele de incélcare a legii,
altele decét cele stabilite in competenta sa, despre care a luat la cunostinta cu ocazia indeplinirii misiunilor specifice;

12.1nsoteste, in conditiile stabilite prin regulament, functionarii primariei la executarea unor controale si la
punerea in executare a unor hotarari ale consiliului local, asigurdnd protectia acestora si prevenirea oricaror acte de
tulburare a ordinii publice;

13.verifica si solutioneaza, in limitele legii, sesizarile asociatiilor de proprietari sau locatari privind sdvarsirea
unor fapte prin care se incalcd normele legale, altele decat cele cu caracter penal;

14.sprijind Politia Romana in activitatile de depistare a persoanelor care se sustrag urmaririi sau executarii
pedepselor, precum si a persoanelor disparute;

15.1ndeplineste orice alte atributii stabilite prin lege.
a. Organizarea si executarea activitatii de paza a bunurilor si asigurare a ordinii si linistii publice se realizeaza in
baza planurilor de paza si ordine publica.



b. Planurile de pazi si ordine publica se aproba de primari cu avizul consultativ al politiei locale.
¢. Politia Comunitard poate asigura si contra cost paza unor obiective, pe bazd de contracte de prestari de
servicii, incheiate de aceasta cu beneficiarii serviciilor prestate.

Personalul Politiei Comunitare

a) In timpul serviciului functionarii publici din Politia Comunitard poarti obligatoriu uniforma si exercitd
atributiile stabilite prin prezenta lege.

b) La incadrare personalul Politiei Comunitare va semna un angajament de serviciu; forma si continutul
angajamentului se stabilesc prin regulament.

c) Destituirea din functie sau demisia personalului Politiei Comunitare inainte de expirarea unei perioade de 3
ani atrage plata de catre acesta a unei despagubiri reprezentand cheltuielile de scolarizare in conditiile stabilite prin
regulament, cu respectarea art. 9.

d) Personalul Politiei Comunitare este dotat cu uniforma, insemne distinctive, arme de foc, bastoane de cauciuc
sau tomfe, pulverizatoare iritant-lacrimogene, catuse si alte mijloace de aparare si interventie autorizate prin lege,
conform normelor stabilite prin regulament.

Drepturile si obligatiile functionarilor publici din Politia Comunitara

In realizarea atributiilor ce ii revin potrivit legii, functionarul public din Politia Comunitara are urmatoarele
drepturi si obligatii principale:

a)sa legitimeze persoanele care au incalcat dispozitiile legale ori despre care are indicii ca se pregatesc sa comita
sau au comis o fapta ilicita;

b)sa solicite sprijinul cetatenilor pentru urmarirea, prinderea, identificarea si conducerea la unitatile teritoriale ale
politiei a persoanelor care au comis fapte penale;

¢)in cazul infractiunilor flagrante, conduce si preda unitatilor locale ale Politiei Romane pe faptuitori, bunurile si
valorile rezultate ca urmare a Incalcarii legii si ia masurile ce se impun pentru conservarea si paza locului faptei, daca
este cazul, pana la sosirea autoritatilor abilitate;

d)sa constate contraventiile si sa aplice, in conditiile legii, sanctiunile pentru contraventiile privind ordinea si
linistea publica, curatenia localitatilor, regulile de comert stradal sau alte contraventii pentru care li se stabilesc
asemenea competente, prin legi, hotarari ale Guvernului sau ale consiliilor locale;

¢)sa poarte si sa foloseasca, in conditiile legii, numai in timpul serviciului armamentul si munitia, precum si
celelalte mijloace de aparare si interventie;

f)sa conduca la sediul politiei locale orice persoana care, prin actiunile ei, pericliteaza viata altor persoane,
ordinea publica sau alte valori sociale, precum §i persoanele suspecte de savarsirea unor fapte ilegale, a caror
identitate nu a putut fi stabilitd in conditiile legii, si sd prezinte un raport scris in legaturd cu motivele conducerii
persoanei respective la sediul politiei; in cazul nerespectarii dispozitiilor pe care le-a dat, este indreptatit sa
foloseasca forta, in conditiile legii;

g)in exercitarea atributiilor de serviciu, este obligat sa poarte la uniforma insigna cu numar distinctiv de
identificare si sa prezinte legitimatia de serviciu, cu exceptia situatiilor in care lipseste timpul necesar pentru aceasta
formalitate; dupa incheierea oricarei actiuni sau interventii, acesta se legitimeaza si isi declara functia pe care o
detine in unitatea din care face parte;

h)sa foloseasca gratuit mijloacele de transport local aflate in proprietatea primariei, pentru executarea, in timpul
serviciului, a unor misiuni in zona de competenta.

In exercitarea drepturilor conferite de prezenta lege, functionarul public din Politia Comunitara are obligatia sa
respecte Tntocmai drepturile fundamentale ale omului, prevazute de lege si de Conventia europeana a drepturilor
omului.

Art.29
COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE, PETITII, RECLAMATII, TRANSPARENIA
DECIZIONALA, INFORMATII PUBLICE(RESURSE UMANE).



Compartimentul Resurse Umane, Petitii, Reclamatii, Transparentd Decizionala, Informatii Publice(Resurse
Umane) este organizat si isi desfasoara activitatea in directa subordine al Secretarului general si are urmatoarele
atributii:

A. Resurse umane

Principalele atributii sunt:

1. intocmeste documentatia privind aprobarea/modificarea organigramei si a statului de functii pentru aparatul
de specialitate al Primarului comunei;

2. intocmeste statul de functii si statul de personal ori de cite ori intervin modificari privind componentele
definitorii ale acestuia: structura organizatoricd, numarul si categoria functiilor, numéarul de angajati, drepturile
salariale, pentru aparatul de specialitate al Primarului comunei;

3. iIntocmeste documentatia privind avizarea, modificarea sau orice alte situatii ce privesc functiile si
functionarii publici din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei si o inainteaza Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici;

4. intocmeste Planul anual de perfectionare a functionarilor publici in raport cu prevederile bugetare anuale si
il comunica Agentiei Nationale a Functionarilor Publici;

5. intocmeste Planul de ocupare al functiilor publice pentru aparatul de specialitate al primarului comunei si ii
transmite la Agentia Nationald a Functionarilor Publici;

6. Opereaza actele administrative privind modificarile intervenite 1n structura functiilor publice si a
functionarilor publici, precum si transmiterea documentelor in format electronic pe Portalul de management al
functiilor publice si al functionarilor publici al Agentiei Nationale a Functionarilor Publici;

7. Asigura Intocmirea documentatiei privind organizarea concursurilor/examenelor pentru ocuparea functiilor
publice vacante/functiilor contractuale vacante, a promovarilor in functia publica/functia contractuala de conducere
si de executie.

8. Asigura secretariatul comisiilor de concurs si a comisiilor de solutionare a contestatiilor;

9. Urmareste realizarea anuala a evaludrii performantelor profesionale si pastreaza rapoartele de evaluare a
performantelor profesionale ale functionarilor publici si ale personalului contractual din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului comunei;

10. Primeste si inregistreaza declaratiile de avere si declaratiile de interese, evidentiaza declaratiile de avere si
interese n registre, asigura publicarea declaratiilor pe pagina de internet a institutiei si trimite Agentiei Nationale de
Integritate copii certificate ale declaratiilor de avere si de interese;

11. intocmeste si gestioneaza dosarele profesionale ale functionarilor publici precum si dosarele personale ale
personalului contractual din cadrul institutiei;

12. in colaborare cu Compartimentul contabilitate stabileste necesarul cheltuielilor de personal in vederea
nscrierii Tn proiectul de buget;

13. Tine evidenta fiselor de post pentru salariatii aparatului de specialitate al primarului comunei Fanténele;

14. intocmeste in luna decembrie, pentru anul urmator, programarea concediilor de odihna ale salariatilor din
cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Fantanele;

15. Asigura arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza;

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

17. intocmeste si transmite catre Directia de Statistica ........ (Orasul de care apartin); rapoarte/formulare si
darea de seama (lunard, trimestriala, semestriala si anuald) privind cheltuielile cu salariile $i numarul de personal;

18. Urmareste respectarea programului de munca, tine evidenta concediilor de odihna, concediilor medicale si a
concediilor farad plata, a absentelor nemotivate ;

19. intocmeste foaia colectiva de prezenta si verifica zilnic condicile de prezenta;

20. Asigura aplicarea reglementérilor legale privind salarizarea personalului din cadrul aparatului

de specialitate al primarului comunei , a demnitarilor si a consilierilor locali;

21. intocmeste referate si dispozitii privind numirea, promovarea, modificarea raporturilor de serviciu/
raporturilor de muncéd si salarizarea functionarilor publici/personalului contractual conform legii, din cadrul
aparatului de specialitate al primarului comunei Fantanele;

22. intocmeste statele de platd pentru demnitari, consilieri locali si pentru personalul aparatului de specialitate

23. al primarului comunei Fantanele;
24. Efectueaza operatiunea de plata a drepturilor salariale Tn contul de card prin intermediul internet Baking
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25. intocmeste si transmite declaratiile privind evidenta nominala a asiguratilor si a obligatiilor

fiscale de plata catre bugetul de stat , bugetul asigurdrilor sociale de stat, bugetul asigurarilor pentru somaj,
bugetul asigurarilor sociale de sanatate la termenul stabilit de lege, respectiv Declaratia 112, Declaratia 100 si
Formularul M 500 pentru personalul aparatului de specialitate al Primaruluicomunei;

26. Acorda consultanta si asistenta functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate al primarului
comunei Fantanele, cu privire la respectarea normelor de conduita;

27. Monitorizeaza aplicarea prevederilor codului de conduita al functionarilor publici si Intocmeste rapoarte
trimestriale si semestriale privind respectarea normelor de conduita de catre functionarii publici din cadrul aparatului
de specialitate al primarului comunei Fantanele;

28. Completeaza si transmite Registrul general de evidenta a salariatilor in conformitate cu H.G.nr.500/2011;

29. Comunica catre AJOFM situatia locurilor de munca vacante si ocuparea acestora;

30. indeplineste orice alte atributii date de catre primarul comunei Fantanele care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadreazd In obiectul si atributiile-Compartimentul Resurse Umane, Petitii, Reclamatii,
Transparenta Decizionala, Informatii Publice(Resurse Umane)

B. Petitii, Reclamatii, Transparenta Decizionali, Informatii Publice

1. Ofera informatii cetatenilor cu privire la activitatea primariei si a Consiliului local

2. Asigurd desfasurarea 1n bune conditii a intalnirilor si intrevederilor primarului, viceprimarului si ale
secretarului general al comunei Fantanele

3. Furnizeaza informatiile necesare desfasurarii activitatii de protocol si asigura desfasurarea in bune conditii a
ntregii activitati de protocol, la sediul primariei, pentru delegatiile din tara si din strdinatate

4. Asigurd desfasurarea in bune conditii a activitatii de relatii publice si de comunicare

5. Asigura transmiterea corespondentei si a raspunsurilor la diversi destinatari din tard si din strainatate

6. Asigura traducerea corespondentei primite si transmise

7. Aplicd instrumente si metode de comunicare (afisare pe site informatii de interes public, organizare a
conferintelor de presa, declaratii de presa ale purtatorului de cuvant, organizare campanii de informare si evenimente
publice, dezbateri publice, intalniri cu cetdtenii, tiparire brosuri de informare, etc.)

8. Culege date si informatii din domeniul de activitate al Consiliului local Fantanele si al primériei, in vederea
informarii populatiei, prin transmiterea de comunicate de presa, afisare pe site-ul oficial
si pe panourile informative aflate in hol.

9. Organizeaza conferinte de presa ale primarului, viceprimarului, Secretarului general, sau ale directiilor din
cadrul primariei Fantanele, asistd la aceste conferinte si emite comunicate de presad pe baza precizarilor din cadrul
conferintelor

10.Promoveazd in mass media locald, regionald sau nationald actiunile de interes cetitenesc, evenimentele
culturale si sociale organizate de Comuna Fantanele, monitorizeaza presa scrisa, audio si TV.

12.Sprijina organizarea de diverse conferinte, simpozioane si intalniri de lucru interne si internationale, cu scopul
de a face cunoscute proiectele lansate in domeniile social, cultural, economic si asigura sprijin logistic financiar si
material pentru realizarea acestor proiecte

13.Asigura respectarea principiilor consacrate de Legea nr. 544/2001 privind transparenta in administratia
publica, in colaborare cu diferite compartimente. Asigura elaborarea raspunsurilor in termenul prevazut de lege

14.Asigura respectarea procedurii si a modalitatilor de aducere la cunostintd publica a proiectelor de acte
administrative cu caracter normativ care cad sub incidenta prevederilor Legii nr.52/2003 privind transparenta
decizionald in administratia publica locala

15.0rganizeaza dezbaterile publice, in colaborare cu departamentele de specialitate

16.Asigura primirea si insotirea delegatiilor straine sosite la primaria comunei Fantanele

17.Monitorizeaza evidenta si rezolvarea petitiilor (conform O.G. nr.27/2002) care sunt adresate autoritatii

publice, urmarind redactarea raspunsului in termen legal

18. Asigura, atunci cand este cazul, activitatea de secretariat in cadrul compartimentului Cabinet Primar
19.intocmeste si transmite Directiei Economice propunerea privind bugetul anual

20.Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau prin alte acte normative, dispozitii ale primarului, sau primite de
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la sefii ierarhici

21.Colaboreaza cu:

- toate departamentele din cadrul aparatului de lucru al primarului, cu institutiile subordonate pentru elaborarea
comunicatelor de presa si a materialelor necesare, pentru a fi publicate pe site-ul primariei, precum si trimise catre
mass media.

Art.30

COMPARTIMENTUL CADASTRU SI AGRICULTURA, REGISTRUL AGRICOL, STARE CIVILA

Compartimentul cadastru si agriculturd, registrul agricol, stare civila este organizat si 1si desfasoara activitatea in
directa subordine al Secretarului general si are urmatoarele atributii:

A. Compartimentul Cadastru urmitoarele atributii:

1. Participa la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei Fantanele si al satului/lor apartinator
(denumire sate)............. si asigurd conservarea punctelor de hotar materializate prin borne;

—  Stabilire limite administrative cu UAT vecin;

—  Materializare prin borne.

2. Constituie si actualizeaza in colaborare cu compatrimentele care fac parte din domeniul public sau privat al
comunei Fantanele, Intocmirea documentatiei topo - cadastrala;

—  Avizare de catre OCPI;

— Notarea dreptului de proprietate in CF.
. Solutioneaza in conditiile legii cererile si sesizarile cetatenilor referitoare la cadastru;
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—  Primire si analiza sesizari si cereri;

—  Verificare la fata locului si confruntare cu documentele existente;

— Intocmire raspuns in maxim 30 zile.

4. Executa documentatii topo - (alipiri, dezlipiri, intabulari, notari constructii) in vederea reglementarii situatiei
juridice a terenurilor din domeniul public sau privat al comunei Fantanele, intocmeste planuri de situatie si verifica
concordanta dintre evidenta cadastrala scriptica si realitatea din teren;

5. Efectuare de masuriatori;

— Intocmire planurilor de situatie sau planul de amplasament si delimitare;

— intocmire documentatie topo - cadastrala in vederea Tnaintarii spre avizare si notare BCPI.

—  sprijina realizarea si intocmirea cadastrului imobiliar edilitar al comunei Fantanele;

— identificarea proprietarilor, parcelelor;

—  plantarea de borne §i picheti metalici cu coordonatele sistemului national.

—  efectueaza planuri cadastrale pentru obtinerea C.U pentru proprietatea comunaFantanele;

—  efectuarea masuratori sau consultare baza de date;

— Intocmire plan de amplasament si delimitare si incadrare in zona.
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. Verifica si urmareste rezolvarea actelor notariale (intabulari, dezmembrari) in interesul comunei Fantanele;

Tnaintarea documentatiilor si actelor notariale BCPI (Biroul de cadastru si publicitate imobiliard) in vederea
inregistrarii in cartea funciara;

— arhivare extrase CF si a actelor notariale la fisa bunului imobil;

5. Analizeaza si formuleaza un punct de vedere referitor la expertizele tehnice judecatoresti impreuna cu
Secretarul general;

—  Primire si analiza expertiza judecatoreasca;

—  Formulare punct de vedere asupra solutiilor expertului;

—  Transmitere pct. de vedere cétre oficiul juridic.

6. Asigura intabularea bunurilor cuprinse in patrimoniul comunei Fanténele;

— ldentificarea in CF a bunurilor de interes public/privat a comunei Fantanele

7. Inventariaza impreuna cu compartimentul agricol terenurile cuprinse in domeniul public si privat al comunei
Fantanele si raspunde de identificarea acestora.

—  Participa la Inventarierea anuald a terenurilor cuprinse in domeniu public/privat al

comunei Fantanele.

B. Compartimentul agricultura, registrul agricol



Compartimentul agricol are urmatoarele atributii:
1. Tine evidenta terenurilor inchiriate cu destinatie agricold din patrimoniul public si privat al comunei

Fantanele si al satului apartinator (denumire sate) in numar de ........ , intocmeste contracte de inchiriere si acte
aditionale;
2. tine evidenta terenurilor agricole in numar de ........ in sistem infomatic §i scriptic;

3. intocmeste contracte de inchiriere a terenurilor si acte adifionale urmand procedurile legale;
4. intocmeste documentele necesare pentru sedintele Consiliului local facand propuneri pentru valorificarea
terenurilor: - pasuni si terenuri cu destinatia agricola prin licitatie publica;
5. intocmeste in baza Hotararilor Consiliului local documentele necesare i organizeaza conform procedurilor
legale valorificarea terenurilor agricole, organizeaza licitatiile publice pentru astfel de situatii;
— Intocmire anunt pentru publicitate licitatie;
— Referat pentru constituire comisie licitatie;
— Desfasurare sedinta de licitatie;
— intocmire PV licitatie;
— intocmeste 1n baza proceselor verbale de licitatie contractele de inchiriere pentru terenurile agricole
— intocmeste PV de predare-primire
6. Tine evidenta terenurilor forestiere in sistem infomatic si scriptic, monitorizand contractul de administrare
incheiat intre comuna Fantanele si Directia Silvica prin Ocolul Silvic Fantanele - Fondul forestier proprietate publica
a comunei Fantanele;
7. Solutioneaza, in conditiile legii, cereri si sesizari ale cetatenilor referitoare la problemele terenurilor agricole;
8. intocmeste documentele necesare pentru sedintele Consiliului local facand propuneri privind: -vanzarea
imobilelor (cladiri +teren);
— concesionare terenuri, transmiteri concesiune;
—  schimburi terenuri/imobile intre Comuna Fantanele si persoane flzice/juridice;
— atribuiri de terenuri in folosintd gratuitd persoanelor juridice fara scop lucrativ care desfasoara activitate de
binefacere sau de utilitate publica ori serviciilor publice.
9. Verifica ocuparea terenurilor apartindnd domeniului public si privat al comunei Fantanele si transmite Politiei
locale informatii pentru a lua masuri de sanctionare a contravenientilor;
—  primire si analiza sesizari din partea cetatenilor sau a altor institutii privind ocuparea domeniului public sau
privat;
— Intocmire note interne catre compartimentele cu atributii de sanctionare a contraventiilor.
10.Face propuneri primarului si Consiliului local pentru mai buna utilizare a acestor bunuri;
— ldentificare bunuri la care s-ar putea schimba destinatia;
—  Note justificative privind noua destinatie a bunurilor;
— Intocmire raport catre CL privind adoptarea noii modalitati de utilizare a bunurilor.
11.intocmeste documentatia necesard pentru constituirea si reconstituirea dreptului de proprietate asupra
terenurilor aferente locuintelor conform Legii nr. 18/91 republicatd in ceea ce priveste punerea Tn posesie a
proprietarilor de terenuri si eliberarea ordinelor de proprietate si conduce evidenta registrului cu ordinele de
proprietate emise de Prefecturd in conditiile art.36 din Legea nr. 18/1991 republicata si asigura predarea lor;
—  Primire si analizd documentatie pentru emiterea ordinului de proprietate din partea prefectului;
— intocmire tabele cu propuneri de atribuire in proprietate a terenurilor si inaintate catre Secretar general spre
verificare d.p.d.v. al legalitatii si Tnaintare catre Primar spre aprobare si apoi catre Prefectura;
—  Primire ordine de proprietate emise de catre Prefectura si verificare pentru conformitate date;
— inregistrare in Registrul de evidenta a ordinelor de proprietate emise;
—  comunicare Ordine catre solicitanti.
12.Urmareste respectarea clauzelor contractuale referitoare la folosirea si pastrarea bunurilor Inchiriate,
concesionate sau date in administrare, unitati de invatamant;
—  Efectuare verificari si controale asupra modului de indeplinirea obligatiilor contractuale;
— Intocmire PV de constatare Tn urma controalelor;
— iIntocmire referat catre oficiul juridic prin care se solicita rezilierea contractului daca este cazul,
— Notificare contractant asupra rezilierii;
— Intocmire PV predare - primire bun patrimonial;
—  Demersuri actionare in instanta daca este cazul.
13.intocmeste si raspunde de registrele de evidenta scriptica si electonica a tuturor contractelor de inchiriere teren
domeniu public precum si a contractelor de concesiune/administrare unitati de invatamant;
— Actualizeaza bazele de date a contractelor de inchiriere terenuri/concesiune/administrare unitati de



invatamant;

—  Transmiterea contractelor catre Directia Fiscald Locald in vederea urmaririi i incasarii acestora.

14.Urmareste rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare;

—  Primeste si solutioneaza cerereile cetatenilor in termen legal;

15.Tine evidenta cererilor, a documentelor depuse de citre cetiteni care solicitd cumpdararea/concesionarea unor
imobile (terenuri cu si fara constructii)

—  Primire si analiza cereri solicitanti in vederea cumpararii de bunuri imobile si identificare bunuri imobile;

—  Solicitare intocmirii unui raport de evaluare de catre un expert si intocmire documentatie cadru privind
vanzarea/concesionarea;

— Raport catre CLM 1n vederea vanzarii/concesionarii imobilului

—  Transmitere anunt privind vanzarea/concesionarea si intocmire referat privind desemnarea

comisiei de licitatie;

—  Desfagurarea sedintei de licitatie prin deschiderea ofertelor, analiza lor si adjudecarea licitatiei i intocmire
nota interna privind luarea in evidenta a contractului de vanzare/concesionare catre DFL.

16.intocmeste rapoarte pentru Consiliul Local privind valorificarea bunurilor din patrimoniu, conform legii, care
intra in sfera sa de activitate (vanzare/concesionare imobile altele decat locuinte);

— Intocmire rapoarte 1n baza solicitérilor.

17.Inventariaza si raspunde de buna administrare a spatiilor cu destinatie cuprinse in domeniul public si privat al
comunei Fantanele

— Inventariere spatii cu destinatie Cabinete medicale;

— ncheierea contractelor de inchiriere/concesiune.

18.Eliberare adeverinte de nomenclatura stradala la solicitarea cetatenilor

—  Pregitirea documentatiilor si inaintare catre Consiliul local pentru atribuire denumire strada

19. Asigura arhivarea actelor pe care le instrumenteaza.

C. Registrul agricol

1. Furnizeaza date pentru completarea si tinerea la zi a Registrului Agricol pe suport hartie cat si in format
electronic;

2. Solutioneaza in conditiile legii cererile si sesizdrile cetatenilor referitoare la problemele agricole;

3. Colaboreaza cu medicul veterinar de la Circumscriptia sanitar Veterinara in vederea inregistrarii in registrul
agricol a efectivelor de animale;

3.1. Verificarea si confruntarea cu evidenta tehnico - operativa de care dispune medicul veterinar, Tn vederea
exactitatii datelor inscrise In Registrul Agricol.

4. Elibereaza documente doveditoare asupra proprietatii si elibereaza documente privind proprietatea si/sau
utilizarea terenului agricol.

4.1. Elibereaza adeverinte cu privire la starea material pentru situatii de protectie, social, pentru obtinerea unor

drepturi material si/sau banesti si altele;

4.2. Elibereaza adeverinte pentru obtinerea de subventii de la APIA;

4.3. Elibereaza copii dupa pozitia din Registrul Agricol pentru masura 141.

5. Asigura intocmirea, completarea si tinerea la zi a Registrului Agricol pe suport de hértie si in format
electronic, conform registrului agricol aprobat prin HG;

5.1. Registrul Agricol pe suport de hértie va fi numerotat, parafat, sigilat paginile legate corespunzator si va fi

nregistrat n registrul de intrare - iesire a autoritatii publice locale;

5.2. Registrul agricol in format electronic este contractat de fiecare unitate administrative - teritoriala cu

respectarea prevederilor legale privind achizitiile publice;

5.3. Asigurarea integritatii Registrului Agricol;

5.4. Aduce la cunostinta publica dispozitiile legale privind Registrul Agricol.

6. 6 Comunica date centralizate catre Directia Agricola (orasul) si INS (orasul) in termenele prevazute de actele
normative;

7. intocmeste si tine evidenta certificatelor de producator;

7.1. in baza unor cereri din partea cetatenilor se intocmesc certificate de producator agricol si se Inregistreaza

ntr-un registru special.

8. Tnregistrarea intr-un registru contractele de arenda si asigura inscrierea modificarilor intervenite la arendas si
arendator;

9. Asigura inregistrarea, informarea, primirea si transmiterea corespondentei aferentd comisiei locale de fond
funciar;



9.1. Asigura lucrari de secretariat al comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra
terenurilor;
9.2. Preia si inregistrarea Intr-un registru special cererile §i alte documente probatorii pentru reconstituirea
dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole si a celor forestiere;
9.3. Transmite cererile si celelalte documente insotitoare comisiilor locale pentru a fi finalizate;
9.4. Aduce la cunostinta celor interesati hotararile comisiei judetene de fond funciar;
9.5. Primeste si transmite comisie judetene contestatiile formulate de persoanele interesate impreuna cu punctul
de vedere al comisie locale;
9.6. Arhiveaza documentele comisie locale de fond funciar conform prevederilor legale in
vigoare;
10.Receptioneaza cererile, opereaza corespondenta si asigura secretariatul comisii constituite in vederea aplicarii
Legii 15/2003.

D. Stare civila

Atributii pe linie de stare civila

1. intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces, in dublu exemplar,
si elibereazd persoaneclor fizice indreptatite certificate doveditoare privind actele si faptele de stare civila
inregistrate;

2. inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimite comunicari de mentiuni pentru
inscriere in registrele de stare civila - exemplarul 1 sau, dupa caz, exemplarul I, in conditiile prezentei metodologii;

3. elibereaza gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare civila, precum
si fotocopii ale documentelor aflate 1n arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996, cu modificarile
si completarile ulterioare, precum si ale Legii nr. 190 din 18 iulie 2018 privind masuri de punere in aplicare a
Regulamentului (UE) 2016/679, cu modificarile si completarile ulterioare;

4. elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila; dovezile cuprind,
dupd caz, precizari referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de stare civila;

5. trimite structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondatd comuna Fantanele,
in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civila sau a modificarilor intervenite in statutul civil,
comunicari nominale pentru ndscutii vii, cetdteni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al
cetatenilor romani; actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd cd persoanele
decedate nu au avut act de identitate se trimit la structura de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de
ultimul loc de domiciliu;

6. intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu normele Institutului
National de Statistica, pe care le trimite, pana la data de 5 a lunii urmatoare Inregistrarii, la Directia Judeteana de
Statistica;

7. dispune masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civild In conditii care sa asigure
evitarea deteriorarii sau a disparitiei acestora si asigura spatiul necesar destinat desfasurarii activitatii de stare civila,

8. atribuie codurile numerice personale, denumite Tn continuare C.N.P., din listele de coduri precalculate, pe care
le pastreaza si le arhiveaza in conditii de deplina securitate;

9. propune necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare si cerneald speciala,
pentru anul urmator, si i1l comunica anual structurii de stare civila din cadrul D J.E.P. (Directia Judeteana pentru
Evidenta Persoanelor);

10.reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea textului din
exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise prin semnare si aplicarea sigiliului si parafei;

11.primeste, de la comunele arondate S.P.C.L.E.P., cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa si
documentele prezentate Th motivare, spre verificare;

12.primeste cererile de Inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite In strainitate, in statutul civil al
persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume, precum si documentele ce sustin
cererile respective, pe care le Tnainteazd D.E.P.A.B.D., in vederea avizarii Inscrierii mentiunilor corespunzatoare
sau, dupa caz, a emiterii aprobarii;

13.primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila procurate din strainatate, Insotite de



actele ce le sustin, intocmeste referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de transcriere, pe care il
inainteaza, impreuna cu intreaga documentatie, in vederea avizarii prealabile de catre D.J.E.P. in coordonarea carora
se afla;

14.primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificari pentru stabilirea cu exactitate a
erorilor depistate 1n cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor inscrise pe acestea, intocmeste documentatia si
referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le Tnainteaza D.J.E.P., pentru aviz prealabil, in vederea emiterii
dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de catre primarul unitatii administrativ-teritoriale competente;

15.primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioara a actelor de stare civild, intocmeste documentatia si
referatul prin care se propune primarului unitdtii administrativ-teritoriale emiterea dispozitiei de aprobare sau
respingere, cu avizul prealabil al D J.E.P.;

16.primeste cererile de divort pe cale administrativa, Impreund cu actele doveditoare necesare, analizeaza
dosarele astfel intocmite §i elibereaza certificatul de divort sau, dupa caz, claseaza dosarul sau propune primarului
respingerea cererii de divort;

17.inainteaza D.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de la data cand toate
filele din registru au fost completate, dupad ce au fost operate toate mentiunile din registrul de stare civild -
exemplarul I;

18.clibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care sa ateste componenta familiei, necesare
reintregirii familiei aflate in strainatate;

19.efectueaza verificarile necesare avizarii cererilor de reconstituire si de intocmire ulterioara a actelor de stare
civild pentru cetatenii romani si persoanele fara cetatenie domiciliate Tn Romania;

20.efectueaza verificari si Intocmesc referate cu propuneri in vederea avizarii de catre DJEP a cererilor de
transcriere a certificatelor/extraselor de stare civild eliberate de autoritatile straine, precum si a cererilor de
rectificare a actelor de stare civil;

21.efectueaza veriifcari si intocmesc referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect anularea, completarea,
modificarea pe cale judecdtoreascd a actelor de stare civila si a mentiunilor existente pe marginea acestora,
declararea judecatoreasca a mortii si disparitiei unei persoane, precum si inregistrarea tardiva a nasterii;

22.inscrie in registrele de stare civila mentiunile privind dobandirea, redobandirea sau renuntarea la cetatenia
romand, in baza comunicarilor primite de la DEPABD, prin intermediul DJEP;

23.efectueaza verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa;

24.colaboreaza cu directiile de sanatate si cu maternitatile pentru prevenirea cazurilor de internare a gravidelor
fara acte de identitate asupra lor sau a caror identitate nu este cunoscuta si a cazurilor de parasire a nou-nascutilor
neinregistrati la starea civila;

25.colaboreaza cu unitdtile sanitare, D.G.P.C., S.P.A.S., unitatile de politie pentru cunoasterea permanentd a
situatiei numerice i nominale a persoanelor cu situatie neclara pe linie de stare civila si de evidenta a persoanelor, a
demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in legalitate, pana la rezolvarea fiecarui caz in parte, precum si pentru
clarificarea situatiei persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuta;

26.transmite lunar la D. J.E.P. situatia indicatorilor specifici pe linie de stare civila;

27 transmite lunar la D.J.E.P. situatia casatoriilor mixte, si intocmeste toate situatiile necesare pe linie de stare
civila;

28.oficiaza casatorii;

29.constatd savarsirea de contraventii si aplicd sanctiuni contraventionale, in conditiile Legii nr. 119/1996;

30.colaboreaza cu personalul celorlalte servicii comunitare locale de evidentd a persoanelor, al directiilor
judetene de evidentd a persoanelor, precum si al tuturor institutiilor similare de la nivel local si central a caror
activitate interactioneaza cu cea a S.P.C.L.E.P.

31.Finantarea cheltuielilor curente si de capital ale S.P.C.L.E.P. Fantanele se asigura in intregime, in conditiile
art. 20 alin. 2 din OG nr. 84/2001, de la bugetul local.

Art.30
COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA, MANAGEMENT UNITATI ARHIVISTICE



Compartimentul asistentd sociald, management unitdti arhivistice isi desfasoara activitatea in directa subordine al

Secretarului general si are urmatoarele atributii:

1. Analizarea cu obiectivitate a situatiei de fapt si intocmirea anchetei sociale sau a referatului social cu
incadrarea corecta a acesteia in legislatia in vigoare;

2. La cererea instantelor de tuteld, intocmeste anchete sociale necesare solutiondrii proceselor de divort unde
sunt implicati minorii $i comunica instantei avizul privind exercitarea autoritatii parintesti, stabilirea locuintei
copilului minor, obligatia de Intretinere a parintilor, stabilirea programului de vizitare pentru minori conform noului
cod civil;

3. Hotaraste in cazul neintelegerilor dintre parinti cu privire la exercitarea drepturilor si indatoririlor parintesti,
incuviinteaza copilului care a implinit 14 ani sa-si schimbe felul invataturii sau pregétirii profesionale prestabilite;

4. incuviinteaza parintelui decazut din drepturi sa-si pastreze legaturile personale cu copilul;

5. Tine evidenta intr-un registru special a minorilor pusi sub curatela si tuteld (instituitd de instantele de tuteld);

6. Efectueaza anchete sociale privind decaderea din drepturile parintesti in cazul in care se constata cd sanatatea
sau dezvoltarea unui copil este primejduitd prin felul de exercitare a drepturilor parintesti, purtare abuziva sau
neglijenta grava,

7. Lasolicitarea organelor de urmarire penald, intocmeste anchete pentru minorii cu probleme de comportament;

8. Efectueaza anchete sociale in cazul declararii abandonul unui minor conf. Legii nr.272/2004;

9. Efectueaza anchete sociale in vederea incuviintarii casatoriei (dispensa de varstd) pentru minorele care au
implinit varsta de 16 ani;

10.La cererea directiei pentru protectia drepturilor copiilor si a organelor de politie, efectueaza anchete sociale
pentru minorii care au comis fapte antisociale, necesitind luarea unor masuri de ocrotire;

11.La cererea instantelor judecatoresti efectueaza anchete sociale pentru persoanele private de libertate care
solicitd intreruperea executarii pedepsei, persoane majore care solicitd ajutor public judiciar;

12.Efectueaza anchete sociale in vederea interndrii nevoluntare in spital a bolnavilor psihici §i punerea sub
interdictie a acestora;

13.Semneaza dovezile de intretinere a persoanelor nevoiase;

14.Urmareste executarea obligatorie de intretinere a persoanei varstnice si tine evidenta actelor juridice
incheiate, intr-un registru special; Contract de intretinere;

15.Tine Registrul de evidenta a cazurilor;

16.Tn cazul executirii obligatiei de intretinere, efectueaza anchete sociale a cazului in termen de 10 zile de la
sesizare si in situatia in care se constata ca cele sesizate sunt reale propuneri masuri necesare de executare legala a
dispozitiilor inscrise in actul juridic incheiat - Legea 17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor varstnice —
Republicare.

17.intocmeste anchete sociale familiilor cu situatie materiald precara, care sunt sprijinite de persoane cu
domiciliul in strainatate, in vederea semnarii dovezii de intretinere a acestora;

18.Colaboreaza la realizarea de studii privind infiintarea unor fundatii, asociatii, institutii pentru ocrotirea unor
categorii de minori §i persoane varstnice;

19.Desfasoara program cu publicul in cadrul audientelor;

20.Deplasare pe teren pentru a verifica daca corespunde realitatii cele descrise in sesizare.

21.Una dintre atributii adiacente dar cu caracter major in activitatea Autoritatii Tutelare este intocmirea arhivei si
pastrarea confidentialitatii informatiilor culese pe teren si la programul cu publicul;

22.primirea si inregistrarea cererilor pentru:

— acordarea alocatiei pentru sustinerea familiei beneficiarilor cu venituri reduse;

— acordarea indemnizatiei/ stimulentului pentru cresterea copilului pana la varsta de 2 ani, respectiv pana la 3
sau 7 ani, pentru copiii cu handicap, in conformitatea cu prevederile legale;

23.acordarea ajutoarelor pentru incalzirea locuintei cu energie termica, gaze naturale si lemne in sezonul rece si
transmiterea lunara a situatiilor cu beneficiarii catre furnizori;

24.efectuarea anchetelor sociale pentru solutionarea cererilor adresate serviciului, precum si pentru prezentarea
la comisia de expertiza a persoanelor cu handicap;

25.intocmirea referatelor cu propuneri in vederea solutionarii cererilor;

26.elaborarea de rapoarte lunare privind asistenta maternala si plasamente familiala pe care e trimite catre
Directia Asistenta Sociala;

27.intocmeste si verificd dosarele privind darile de seama anuale si generale ale tutorilor, curatorilor si face
propuneri de aprobare sau respingere a cheltuielilor privind intretinerea minorilor si a adultilor bolnavi;

28.Intocmeste documentatia necesara instituirii tutelei si tine evidenta dosarelor de tutela;

29.intocmeste documentatia necesara si face propuneri pentru emiterea dispozitiilor Primarului privind



instituirea curatelei speciale si generale pentru minori ;

30.tine evidenta dosarelor de curatela generala, instituite pentru minori;

3l.intocmeste documentatia necesard si face propuneri pentru emiterea dispozitiilor Primarului privind
instituirea curatelei speciale si generale pentru majorii aflati in imposibilitatea de a-si reprezenta interesele; tine
evidenta dosarelor de curatela generala , instituite pentru majori;

32.asigura asistenta persoanelor varstnice la intocmirea diverselor documente, la solicitarea acestora;

33.intocmeste anchete sociale pentru copii sau adulti cu handicap in vederea expertizarii acestora;

34.intocmeste anchete sociale solicitate de instantele judecatoresti, cu optiunea autoritatii tutelare privind
incredintarea, modul de crestere si educare, domiciliul si felul invataturii minorilor in cauzele civile avand ca obiect
divort cu copii si face propuneri referitoare la modul de exercitare a drepturilor si indatoririlor parintesti;

35.intocmeste anchete sociale pentru minorii care comit fapte antisociale si tine legatura cu politia, parchetul ,
instantele judecatoresti, scoala, D.G.A.S.P.C.si familia;

36.intocmeste anchete sociale la cererea instantei, pentru condamnatii majori, care au solicitat intrerupere sau
suspendare executare pedeapsa penala;

37.intocmeste anchete sociale pentru batrani si adulti, bolnavi cronici, in vederea internarii/ externarii acestora
in/ din centre de ingrijire si asistenta sociala;

38.intocmeste anchete sociale pentru acordarea dispensei de varsta in vederea casatoriei;

39.intocmeste documentatia necesara in cazurile de atribuire nume si prenume pentru copiii gasiti abandonati pe
raza comunei Fantanele;

40.efectueaza in teren si intocmeste anchete sociale familiilor cu domiciliul in comuna Fantanele ai caror copii
sunt internati in institutii de recuperare si reabilitare din tara, in vederea reintegrarii lor in familia naturala sau in
familia extinsa;

41.verificarea anuala sau de cate ori este nevoie a tutelelor minorilor si persoanelor puse sub interdictie;

42.intocmirea documentatiei necesare restituirii anumitor sume de bani, consemnate pe numele minorilor sau
bolnavilor si controlarea modului cum acestia sunt cheltuiti;

43.intocmeste dispozitii si planuri de servicii in baza carora se realizeaza planificarea acordarii serviciilor si
prestatiilor in vederea prevenirii separarii copilului de familia sa, reprezentare in instante si institutii pentru diferite
cauze, comunica dispozitiile si urmareste aducerea lor la indeplinire, inregistreaza dispozitiile in evidenta
compartimentului;

44 .elibereaza adeverinte cf. Ordin nr.219/ 2006 pentru parintii care pleaca sa lucreze in strainatate si notifica
Primaria in acest sens;

45.ofera consiliere si monitorizare cazurilor speciale din unitatile de invatamant la solicitarea directa a acestora;

46.participa la programe si proiecte sociale pentru protectia copilului alaturi de institutii partenere;

47.indosarierea documentelor conform nomenclatorului si completarea opis-urilor de evidenta a acestora;

48.urmarirea respectarii de catre asistenti personali a atributiilor stabilite prin lege, si anume:

— prestarea pentru persoana cu handicap grav a tuturor activitatilor si serviciilor prevazute in contractul

individual de munca si in planul de recuperare pentru copilul cu handicap grav, respectiv in planul individual de

servicii al persoanei adulte cu handicap grav;

— tratarea cu respect, buna credinta si intelegere a persoanei asistate, sa nu abuzeze fizic, psihic sau moral de

starea acesteia;

— comunicarea catre angajator, in termen de 48 ore de la producere, a oricarei modificari survenite in starea

fizica, psihica sau sociala a persoanei cu handicap grav si alte situatii de natura sa modifice acordarea drepturilor

prevazute de Legea 448/ 2006;

—  respectarea duratei timpului de munca;

—  prezentarea la serviciile functionale ale Primariei ori de cate ori este solicitat, in termen util.

In vederea indeplinirii sarcinilor va colabora cu institutiile publice si private, asociatii, organizatii

guvernamentale si neguvernamentale, din tara si strainatate, care ofera asistenta sociala sau sprijinul logistic,

tehnic, material sau financiar.

Art.31
BIBLIOTECA ”Mihail Negoescu”
Biblioteca fsi desfisoara activitatea in directa subordine al primarului si are urmatoarele atributii:

1. constituirea, organizarea, prelucrarea, dezvoltarea si conservarea colectiilor de carti, publicatiilor seriale, a
altor documente de biblioteca si a bazelor de date, pentru a facilita utilizarea acestora in scop de informare, cercetare,
educatie sau recreere;

2. initierea, organizarea si desfasurarea de proiecte si programe culturale, inclusiv in parteneriat cu autoritati si



institutii publice, cu alte institutii de profil sau prin parteneriat public-privat;

3. asigurd servicii de imprumut de documente la domiciliu si de consultare in salile de lectura si de documentare,
lecturd si educatie permanenta prin sectiile de Tmprumut pentru adulti si copii;

4. achizitioneaza, constituie si dezvolta baze de date, organizeaza cataloage si alte instrumente de comunicare a
colectiilor, in sistem traditional si automatizat, formeaza si indruma utilizatorii in folosirea acestor surse de
informare;

5. faciliteaza, potrivit resurselor si oportunitatilor, accesul utilizatorilor si la alte colectii ori baze de date, prin
Tmprumut interbibliotecar;

6. initiaza, organizeaza sau colaboreaza la programe si activitati de diversificare, modernizare si automatizare a
serviciilor de biblioteca (in functie de alocatiile bugetare), de valorificare a colectiilor de documente si a traditiilor
culturale, de animatie culturala si de educatie permanenta.

Art 32

SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA

Compatrimnetul Situatii de Urgenta, este organizat si functioneaza in directa subordonare a primarului si are
urmatoarele atributii:

1. Culege, prelucreaza, stocheaza, studiaza si analizeaza datele si informatiile referitoare la protectia civila;

2. Informeaza si pregiteste preventiv populatia cu privire la pericolele la care este expusd, masurile de
autoprotectie ce trebuie indeplinite,mijloacele de protectie puse la dispozitie, obligatiile ce i revin si modul de
actiune pe timpul situatiei de urgenta:

3. Organizeaza si asigura starea de operativitate si capacitatea de interventie optime a serviciilor pentru situatii
de urgenta si a celorlalte organism specializate cu atributii in domeniu;

4. ingtiinteaza autoritatile publice si alarmeaza populatia in situatii de protectie civila;

5. Asigura conditiile de supravietuire a populatiei in situatii de protectie civild;

6. Organizeaza si executa interventia operativd pentru reducerea pierderilor de vieti omenesti, limitarea si
inlaturarea efectelor calamitatilor natural si a celorlalte situatii de protectie civila

7. Propune constituirea rezervelor de resurse financiare si tehnico - materiale specifice;

7. intocmeste planuri de prevenire, protectie, interventie si refacere pentru situatii de urgenta/protectie
civila/PSI;

8. Reduce impactul activitatilor din zona si imprejurimi asupra mediului inconjuritor si respect imperativele de
mediu;

9. Amenajeazi, intretine si imbunatiteste reteaua de fantani/izvoare din comuna Fantanele;

10.imbunatateste continuu protectia mediului prin diferite activitati derulate;

11.Integrarea si respectarea politicilor europene in vigoare;

12.Crearea unei culturi in randul angajatilor prin constientizarea lor cu privire la respectarea cerintelor si a
necesitatilor, astfel incat s se evite orice pericol imediat;

13.Evidentierea si luarea in considerare a potentialelor pericole si riscuri care pot sa apara;

14.intocmirea si actualizarea bazei de date privind riscurile locale;

15.Studierea diferitelor izvoare privind riscurile cu care s-a confruntat localitatea (arhive, cronici, lucrari
stiintifice);

16.1dentificarea tuturor tipurilor de riscuri natural sau antropice ce pot pune Tn pericol locuitorii sau/si bunurile;

17.Clasificarea riscului in functie de nivelul de consecinte.

18.intocmirea/actualizarea/aplicarea planurilor pentru SU/PC/PSI;

19.Panul de analiza si acoperire a riscurilor;

20.Planul de aparare impotriva inundatiilor, gheturilor si poluarilor accidentale actualizat cu codurile de
avertizare pe culori, la fiecare categorie de risc;

21.Planul de evacuare in situatii de urgenta;

22 Planul de aparare 1n cazul producerii unei situatii de urgenta provocata de cutremure si /sau alunecari de teren;

23.Planul de interventie (de raspuns) in functie de riscurile identificate in sectorul de

24.competenta;

25.Planul pregatirii pentru situatii de urgenta a populatiei;

26.Plan de masuri privind protectia antiterorista a primariei comunaFantanele;

27.Planul privind organizarea si functionarea taberei de sinistrati in SU;

28.0rganizarea instiintarii, avertizarii, prealarmarii si alarmarii in SU;

29.Planul de pregatire profesionald anuala si lunara a angajatilor primariei;

30.Proceduri de lucru pentru notificarea si gestionarea SU,

31.Rapoarte privind efectele SU;



31.1. Rapoarte operative privind efectele fenomenelor hidrometeorologice periculoase.
32.Rapoarte de evaluare a efectelor SU;

31.2. Proces verbal privind constatarea si evaluare pagubelor.
Art 33
PATRIMONIU

Activitatea: Patrimoniu
In cadrul primariei comunei Fantanele se desfasoara activititi de Administrarea a patrimoniului cu
urmatoarele atributii:
1. Participa la toate actiunile consiliului local §i a primdriei care au drept scop conservarea si intretinerea
domeniului public si privat al comunei Fantanele in conformitate cu actele normative in vigoare
2. Controleaza modul de folosire a bunurilor si ia masuri pentru intretinerea si repararea acestora, precum si
scoaterea din inventar a bunurilor uzat, pe care le valorifica potrivit dispozitiilor legale;
— Identificare mijloace fixe si obiecte de inventor;
— intocmire notd de fundamentare si justificativa pentru Intretinere si reparare;
3. Incheiere PV de receptie lucrare;
4. Face propuneri pentru planul de investitii necesare bunei functionari a primariei comunei Fantanele precum si
privind reparatii la imobil, la instalatiile aferente si celelalte mijloace fixe;
— Analiza necesitate efectuare investitii;
— Tntocmire raport de aprobare a investitiilor pentru reparatii imobil, instalatii aferente si
mijloace fixe,
—Intocmeste propuneri pentru planul de achizitie si aprovizionare privind materiale de intretinere, produse de
papetarie, conform planului aprobat, intocmeste note de fundamentare pentru achizitionarea;
— Centralizarea datelor din propunerile compartimentelor din cadrul Primariei comunei Fantanele;
— Referat privind cheltuielile cu necesarul de materiale catre Compartimentul contabilitate;
— Intocmire nota de fundamentare pentru procedura de achizitie;
5. Raspunde de intretinerea imobilelor in care functioneaza spatiile cu alta destinatie decat cea de locuint;

Art.33

COMPARTIMENT TEHNICO-ADMINISTRATIV, PAZA

Compatrimnetul tehnico-administrativ, paza, este organizat si functioneazd in directa subordonare a
viceprimarului si are urmatoarele atributii:

1. Asigura paza imobilului administratiei publice locale Comuna Fantanele in intervalul de ore
08:00 — 16:00;

2. Laintrarea in serviciul de paza verificd modul cum sunt asigurate cu incuietori spatiile
destinate activitatii administratiei publice locale;

3. Patruleaza in jurul imobilului;

4. Informeaza primarul, viceprimarul sau politistii locali, ori de cate ori se impune, pentru luarea
unor masuri corespunzatoare;

5. Primeste corespondenta si mesajele telefonice pe timpul pazei, o pastreaza si o preda in ziua
urmatoare functionarului public ce are astfel de atributii;

6. Aduce la cunostinta primarului orice nereguld constatata pe perioada serviciului sau;

7. Transmite catre locuitorii comunei Fantanele orice corespondentd, data de cétre personalul
administratiei publice locale;

8. Asiguri pe perioada serviciului sau functionarea in bune conditii a instalatiilor de alimentare
cu apa, canalizare, electrice, termice si aduce la cunostinta administratorului public despre defectiunile
Ce au survenit;

9. Participa la transportul reziduurilor si la indepartarea zapezii din incinta sediului primariei;

10. Raspunde pe timp de noapte de buna functionare a instalatiei termice;

11. mentine ordinea si linistea publica in zonele si locurile stabilite prin planul de ordine si siguranta publica al
unitatii, aprobat in conditiile legii;

12. Participa, impreuna cu autoritatile competente prevazute de lege, potrivit competentelor, la activitati de
salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de calamitati naturale ori catastrofe, precum si de limitare si
inlaturare a urmarilor provocate de astfel de evenimente;

13. asigura protectia personalului din aparatul de specialitate al primarului;

14. acorda, pe teritoriul unitatilor/subdiviziunilor administrativ teritoriale, sprijin imediat structurilor
competente cu atributii in domeniul mentinerii, asigurarii si restabilirii ordinii publice;
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15. intervine si in afara orelor de program, in limita mijloacelor aflate la dispozitie, pentru exercitarea
atributiilor de serviciu, in raza teritoriala de competenta, cand ia la cunostinta de existenta unor situatii care justifica
interventia sa;

16. sase prezinte de indata la sediul politiei locale sau acolo unde este solicitat, in situatii de catastrofe,
calamitati ori tulburari de amploare ale ordinii si linistii publice sau alte asemenea evenimente, precum si in cazul
instituirii starii de urgenta ori a starii de asediu sau in caz de mobilizare si de razboi;

17. saasigure paza bunurilor si obiectivelor aflate in proprietatea unitatii/subdiviziunii administrativ teritoriale
sifsau in administrarea autoritatilor administratiei publice locale sau a altor servicii/institutii publice de interes local,
stabilite de consiliul local;

18. sacunoasca locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului, pentru a preveni producerea oricaror
fapte de natura sa aduca prejudicii unitatilor pazite;

19. sa pazeasca obiectivul, bunurile si valorile nominalizate in planul de paza si sa asigure integritatea acestora;

20. sa permita accesul in obiectiv numai in conformitate cu reglementarile legale si cu dispozitiile interne;

21. saopreasca si sa legitimeze persoanele despre care exista date sau indicii ca au savarsit infractiuni sau alte
fapte ilicite in obiectivul pazit, pe cele care incalca normele interne stabilite prin regulamentele proprii, iar in cazul
infractiunilor flagrante, sa opreasca si sa predea politiei pe faptuitor, bunurile sau valorile care fac obiectul
infractiunii sau al altor fapte ilicite, luand masuri pentru conservarea ori paza lor, intocmind totodata un proces
verbal pentru luarea acestor masuri;

22. saincunostinteze de indata primarul despre producerea oricarui eveniment in timpul executarii serviciului si
despre masurile luate;

23. in caz de avarii produse la instalatii, conducte sau rezervoare de apa, combustibili ori de substante chimice,
la retelele electrice sau telefonice si in orice alte imprejurari care sunt de natura sa produca pagube, sa aduca de
indata la cunostinta celor in drept asemenea evenimente si sa ia primele masuri pentru limitarea consecintelor
evenimentului;

24. in caz de incendii, sa ia imediat masuri de stingere si de salvare a persoanelor, a bunurilor si a valorilor, sa
sesizeze pompierii si sa anunte conducerea unitatii si politia;

25. saia primele masuri pentru salvarea persoanelor si de evacuare a bunurilor si a valorilor in caz de dezastre;

26. sa sesizeze politia in legatura cu orice fapta de natura a prejudicia patrimoniul unitatii si sa si dea concursul
pentru indeplinirea misiunilor ce revin politiei pentru prinderea infractorilor;

27. sa pastreze secretul de stat si cel de serviciu, daca, prin natura atributiilor, are acces la asemenea date si
informatii;

28. sapoarte uniforma si insemnele distinctive numai in timpul serviciului, cu exceptia locurilor de munca unde
se impune o alta tinuta;

29. sanu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici sa nu consume astfel de bauturi in
timpul serviciului;

30. sa nu absenteze fara motive temeinice si fara sa anunte in prealabil conducerea unitatii despre aceasta;

31. saexecute intocmai dispozitiile sefilor ierarhici, cu exceptia celor vadit nelegale, si sa fie respectuos in
raporturile de serviciu;

32. saexecute, in raport de specificul obiectivului, bunurile sau valorile pazite, precum si orice alte sarcini care
i au fost incredintate, potrivit planului de paza;

33. sarespecte consemnul general si particular al postului.

Art.34.

MUNCITORI

1. seocupa de efectuarea si mentinerea curdteniei in cladirea si in jurul cladirii in care functioneaza
compartimentele de specialitate ale primarului comunei Fantanele;

2. seocupa de intretinerea instalatiilor sanitare, electrice, termice ale cladirilor apartinand Primariei Fantanele,
Scolilor si Gradinitelor efectuand in acest sens lucrari de interventie, altele decat cele care necesita interventie de
specialitate;

3. respectarea normelor de protectie a muncii si PSI;

4. este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixata in program, odihnit si respecte programul stabilit;

5. sarespecte ordinea si disciplina la locul de munca, normele de protectia muncii, cele ale mediului
inconjurator si cele de PSI;

6. este direct raspunzator de pastrarea bunurilor materiale sau de alta natura pe care le are in gestiune;

7. saanunte Primarul/Viceprimarul de defectiunile majore aparute in timpul programului de lucru;

8. sa nu conduca autovehiculul in stare de ebrietate sau obosit;

9. sarespecte regulamentul intern al institutiei;

10. dupa terminarea programului de lucru este obligat sa parcheze utilajul la garaj in stare buna de functionare;



11. saindeplineasca atributii de sofer pentru deplasari persoane in interes serviciu, conform legislatiei in
vigoare, colaborand cu seful serviciului voluntar pentru situatii de urgenta, paza;

12. executa santuri si rigole conform programului de lucrari stabilit;

13. este obligat sa respecte cu strictete itinerariul si instructiunile primite de la Primar/Viceprimar.

14. curata canalele de scurgere din spalatorie;

15. intretine si curata pompa de spalat din dotare;

16. sacunoasca normele si normativele legate de specialitate;

17. safoloseasca rational sculele din dotare, deteriorarea lor atragand dupa sine imputarea;

18. sa participle la descarcarea si depozitarea materialelor corespunzator, in depozitul special amenajat;

19. sa pregateasca suprafetele pentru zugravit si sa execute in mod corespunzator lucrari de zugraveli;

Art.35

ARHIVARE

Atributii in ce priveste activitatea de arhivare a documentelor:

1. organizarea depozitului de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform legii arhivelor nationale;
mentinerea ordinii si asigurarea curateniei in depozitul de arhiva;

2. intocmeste nomenclatorul arhivistic, indicativul termenelor de pastrare a documentelor si propune emiterea
dispozitiei Primarului pentru aprobarea acestuia cu confirmarea Arhivelor nationale ale statului;

3. Intocmeste liste de inventar pe compartimente, ani si termene de pastrare,

4. preia de la compartimentele functionale, pe baza de inventar, conform nomenclatorului arhivist, unitatile
arhivistice, legate si opisate;

5. asigurd ordonarea, evidenta, depozitarea, selectionarea, pastrarea si folosirea documentelor din arhiva;

6. intretine un registru tip de intrare-iesire din arhivd a documentelor, inregistrat in registrul unic al
documentelor;

7. organizeaza activitatea de clasare a corespondentei si a celorlalte documente si preluarea anuala din arhiva
Consiliului Local, procedand la selectionarea si inventarierea, prin aplicarea masurilor corespunzatoare de
conservare §i pastrare, asigurandu-le impotriva distrugerii, degradarii, sustragerii si comercializarii in alte conditii
decét cele legale;

8. colaboreaza cu Directia Judeteana a Arhivelor Statului si asigura predarea la termen a documentelor din
depozitul arhivistic de stat;

9. raspunde de selectionarea si scoaterea din arhivad a documentelor care nu mai au valoare practica si stiintifica
si, In baza prevederilor legii Arhivelor nationale, procedeaza la distrugerea sau valorificarea acestora;

10. asigura activitatea de eliberare a copiilor, certificatelor si extraselor cu avizul scris al Secretarului general, la
solicitarile cetdtenilor sau institutiilor, asigurand taxarea conform legislatiei in vigoare; nu se elibereaza copii dupa
documentele secrete;

11. raspunde de evidenta, pastrarea si conservarea documentelor cu informatii secrete de stat;

12. depune la arhivele statului copii de pe listele de inventar ale documentelor cu termen de pastrarea permanent
si a celor scoase din evidenta;

13. asigura evidenta, pastrarea si conservarea documentelor secrete de uz intern si sesizeaza imediat Primarul
despre cazurile de pierdere, alterare ori distrugere a acestora;

14. procedeaza la reconstituirea documentelor distruse,

15. convocarea comisiei de selectionare in vederea analizarii dosarelor cu termene de pastrare expirate si
propunerea pentru eliminare ca fiind nefolositoare;

16. intocmirea formelor prevazute de lege pentru confirmarea lucrarii de catre arhivele nationale; asigurarea
predarii integrale a arhivei selectionate la unitatile de recuperare;

17. cercetarea documentelor din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate de cetateni
pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

18. punerea la dispozitie, pe baza de semnatura, si tinerea evidentei documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare;

19. verificarea la restituire a integritatii documentelor imprumutate;

20. reintegrarea la fond dupa restituirea acestora;

21. comunicarea raspunsurilor catre petenti in termen legal;

22. punerea la dispozitia delegatului arhivelor nationale a documentelor solicitate cu prilejul efectuarii actiunii
de control privind situatia arhivelor de la creatori;

23. pregatirea documentelor si inventarelor acestora, in vederea predarii la arhivele nationale, conform
prevederilor legii arhivelor nationale.

Art.36



SISTEMUL DE CONTROL INTERN MANAGERIAL

Atributii privind Sistemul de control intern managerial conform Ordinului Secretar al Guvernului OSGG
600/2018

Primarul:

1. Stabileste obiectivele generale ale entitatii publice;
Emite Dispozitia de constituire a Comisiei de Monitorizare;,
Emite Dispozitia responsabililor de riscuri;
Aproba Programul de dezvoltare al sistemului de control intern managerial la nivelul entitatii; (anual)
Aproba Raportul anual asupra sistemului de control intern managerial la data de 31 decembrie;
Aproba Profilul de risc si limita de toleranta a riscurilor;
Aproba Planul de implementare a masurilor de control,
Aproba Procedurile de sistem §i operationale, dupa caz;
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Presedintele comisiei de monitorizare

1. Convoaca membrii Comisie de monitorizare, prin intermediul Secretariatului tehnic al Comisiei de
monitorizare, Tn scris sau prin e-mail, cu cel putin 3 zile inainte de sedinta

2. Propune ordinea de zi si acordd cuvantul in sedinte, supravegheaza la disciplina si buna desfasurare a
sedintelor.

3. Asigura conducerea sedintelor, conform ordinii de zi, §i aproba minutele sedintelor si, dupa caz, hotararile
acestora. In functie de tematica ordinii de zi a sedintelor, la solicitarea presedintelui Comisiei de monitorizare pot
participa si alte persoane in calitate de invitati.

4.  Aproba ROF-ul Comisiei de Monitorizare;

5. Avizeaza Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial la nivelul primariei.

6. Avizeaza procedurile de sistem si procedurile operationale.

7. Responsabil de procesul de management al riscurilor care se organizeaza in functie de dimensiunea,
complexitatea si mediul specific al entitatii publice.

8. Aproba desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor si monitorizarea performantelor la nivelul entitatii.

9. Aproba Informarea privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor la nivelul entitdtii publice.

10. Urmareste respectarea termenelor stabilite de catre Comisia de Monitorizare si decide asupra masurilor care
se impun pentru respectarea lor.

11. Reprezintd Comisia de Monitorizare 1n relatia cu orice institutii, autoritati sau persoane juridice, cu
organisme guvernamentale si non-guvernamentale, din tara sau din striainatate, cu orice alte entitati in vederea
indeplinirii scopului pentru care a fost infiinatd comisia.

12. Solicitd Secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare realizarea de lucrari, in limita competentelor
acestuia.

13. Aproba situatiile centralizatoare, semestriale si anuale, privind stadiul implementarii si dezvoltarii
sistemului de control intern managerial.

Secretariatul tehnic

1. Organizeaza desfiasurarea sedintelor Comisie de monitorizare din dispozitia Presedintelui comisiei.

2. Asigura diseminarea deciziilor Comisie de monitorizare in scris sau prin e-mail si serveste drept punct de
legatura in vederea bunei comunicari dintre compartimentele primariei i Comisie de monitorizare.

3. Secretariatul tehnic al Comisie de monitorizare mentine permanent legatura cu persoanele de contact
desemnate de membrii Comisie de monitorizare din cadrul compartimentelor si unitatilor subordonate primariei.

4. Pregiteste documentele necesare desfasurarii sedintei si le transmite in format electronic prin e-mail
membrilor cu cel putin 2 zile Tnainte de sedintele Comisie de monitorizare.

5. Intocmeste minutele sedintelor, pe care le transmite in format electronic, prin e-mail, membrilor Comisie de
monitorizare.

6. Secretariatul tehnic al Comisie de monitorizare asigura, din punct de vedere tehnic si metodologic,
monitorizarea, organizarea si indrumarea dezvoltarii sistemului de control intern managerial.

7. Semnaleazd Comisie de monitorizare situatiile de nerespectare a deciziilor acesteia si propune masurile de
corectare care se impun

8. Elaboreaza ROF-ul Comisiei de Monitorizare;

9. analizeaza procedura din punctul de vedere al respectarii conformitatii cu structura minimala prevazuta in
Procedura documentata.

10. Centralizeaza Listele de activitati procedurabile de la nivelul compartimentelor;

11. FElaboreaza Lista de activitati procedurabile la nivelul entitatii publice;

12. Tine evidenta si Inregistreza procedurile de sistem si operationale ;

13. Aloca codul procedurilor de sistem;




14. Indosariazi originalul procedurilor de sistem;

15. Distribuie copii dupa procedurile de sistem compartimentelor;

16. Arhiveaza originalul procedurii de sistem;

17. Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare pe baza Registrului de riscuri de la nivelul entitatii propune
profilul de risc si limita de toleranta la risc care sunt analizate si avizate in sedinta comisiei §i aprobate de catre
Primar.

18. Secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare, pe baza masurilor de control pentru riscurile
semnificative, elaboreaza anual Planul de implementare a masurilor de control pentru riscurile semnificative la
nivelul entitatii publice; planul este analizat de Comisia de monitorizare si aprobat de catre conducatorul entitatii
publice.

19. Transmite Planul de masuri aprobat compartimentelor responsabile cu gestionarea riscurilor semnificative,
in vederea implementarii.

20. Elaboreaza, pe baza raportarilor anuale, ale responsabililor/conducatorilor compartimentelor de la primul
nivel de conducere, privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor si monitorizarea performantelor o
informare catre Primar, aprobata de presedintele Comisiei de monitorizare, privind desfagurarea procesului de
gestionare a riscurilor si monitorizarea performantelor la nivelul entitatii.

21. Informarea cuprinde o analiza a riscurilor identificate si gestionate la nivelul compartimentelor, respectiv
monitorizarea obiectivelor si activitatilor prin intermediul indicatorilor de performanta la nivelul entitatii publice.

22. Elaboreaza un format standard de raport pentru sistemul de control intern managerial, pe care il supune
aprobarii conducatorului entitatii publice.

23. Intocmeste rapoarte in baza deciziilor Presedintelui Comisie de monitorizare si le supune spre aprobare
Comisie de monitorizare.

24. Duce la indeplinire, transmite sau monitorizeaza, dupa caz, deciziile Comisie de monitorizare si dispozitiile
Presedintelui acesteia.

Membrii comisiei de monitorizare

Participa la sedintele Comisiei de monitorizare

Respecta Regulamentul Comisiei de Monitorizare si participa in cadrul acesteia la procesul de
elaborare/actualizare a Programului de Dezvoltare, la procesul de elaborare/actualizare a obiectivelor generale si
specifice, a activitatilor procedurale, a procesului de gestionare a riscurilor, a sistemului de monitorizare a
performantelor, a situatiei procedurilor si a sistemului de monitorizare si de raportare, respectiv informare catre
conducatorul entitatii publice.

Responsabilii de riscuri

Responsabilii cu riscurile consiliaza personalul din cadrul compartimentelor si asistd conducatorii acestora in
procesul de gestionare a riscurilor.

Riscurile aferente obiectivelor si/sau activitatilor se identifica si se evalueaza la nivelul fiecarui compartiment, in
conformitate cu elementele minimale din Registrul de riscuri; riscurile semnificative se centralizeaza la nivelul
Comisiei de monitorizare in Registrul de riscuri al entitatii publice

Responsabilii cu riscurile din cadrul compartimentelor colecteaza riscurile aferente activitatilor, identifica
strategia de risc, elaboreaza Registrul de riscuri la nivelul compartimentelor din primul nivel de conducere, propun
masuri de control si monitorizeaza implementarea acestora, dupa ce in prealabil acestea au fost aprobate de catre
conducatorul compartimentului.

1. propune tipul de raspuns la risc pentru riscurile retinute de la nivelul compartimentului

2. claboreaza situatii privind implementarea masurilor de control, la nivelul compartimentelor
3. Analizeazd Registrele de riscuri pe compartimente;
4. Propune Profilul de risc si limita de toleranta a riscurilor;

Persoanele responsabile cu elaborarea procedurilor de sistem si operationale
Elaboreaza Diagrama de proces a procedurii;
Elaboreaza Procedurile de sistem respectiv operationale;

Actualizeaza Procedurile;

Indosariaza originalul procedurilor operationale;
Distribuie copii dupa procedurile operationale;
Arhiveaza originalul procedurilor operationale;
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REGULAMENTUL NR. 679 DIN 27 APRILIE 2016 PRIVIND PROTECTIA PERSOANELOR FIZICE
ATRIBUTII:



Aplica prevederile Regulamentului nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date precum si a celorlalte acte
normative privind protectia datelor personale.

Responsabilul cu protectia datelor (DPO)

1. informarea si consilierea operatorului sau a persoanei imputernicite de operator, precum si a angajatilor care
se ocupa de prelucrare cu privire la obligatiile care le revin in temeiul reglementarilor legale aplicabile privind
protectia datelor;

2. monitorizarea respectarii legislatiei referitoare la protectia datelor si a politicilor operatorului sau ale
persoanei imputernicite de operator in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter personal;

3. alocarea responsabilitatilor si actiunile de sensibilizare si de formare a personalului implicat Tn operatiunile
de prelucrare, precum si auditurile aferente;

4. furnizarea de consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei datelor si
monitorizarea functionarii acesteia;

5. cooperarea cu autoritatea de supraveghere;

6. asumarea rolului de punct de contact pentru autoritatea de supraveghere privind aspectele legate de
prelucrare, inclusiv consultarea prealabild mentionata la articolul 36 din Regulamentul 679/2016, precum si, daca
este cazul, consultarea cu privire la orice alta chestiune.

7. pentru indeplinirea sarcinilor sale, responsabilul cu protectia datelor tine seama Tn mod

8. corespunzitor de riscul asociat operatiunilor de prelucrare, ludnd in considerare natura,

9. domeniul de aplicare, contextul si scopurile prelucrarii.

10. responsabilul cu protectia datelor raspunde direct in fata celui mai Tnalt nivel al conducerii operatorului sau
persoanei imputernicite de operator.

11. responsabilul cu protectia datelor are obligatia de a respecta secretul sau confidentialitatea n ceea ce
priveste Tndeplinirea sarcinilor sale, Tn conformitate cu dreptul Uniunii sau cu dreptul intern.

Sefii de compartimente

1. sa revizuiasca si sa conduca nevoile si competentele angajatilor astfel incat sa le permita sa isi indeplineasca
sarcinile in mod eficient in cadrul protectiei datelor cu caracter personal;

2. sa se asigure ca angajatii sunt constienti de relevanta si importanta activititilor acestora si de modul in care
contribuie la atingerea obiectivelor privind protejarea datelor personale;

3. sd participe si sd contribuie la realizarea analizei impactului privind protectia datelor care afecteaza domeniul
lor de activitate.

Angajatii

4. prelucreaza datele cu caracter personal in conformitate cu si in limitele de autorizare stabilite in procedurile
interne ale Comunei Fantanele.

5. pastreaza confidentialitatea asupra datelor cu caracter personal pe care le prelucreaza,

6. nu dezviluie datele cu caracter personal pe care le prelucreaza altor persoane decat cele in privinta carora 1i
este permis acest lucru prin procedurile interne si fisa postului;

7. de a prelucra datele cu caracter personal numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu
prevazute in fisa postului si in ROF;

8. de a respecta masurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu caracter personal
Tmpotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezviluirii sau accesului neautorizat, precum si
impotriva oricarei alte forme de prelucrare ilegala;

9. de aaduce la cunostinta responsabilului cu protectia datelor in cel mai scurt timp posibil de la momentul luarii
la cunostinta a oricarei situatii de acces neautorizat la datele personale pe care le prelucreaza;

10.sa anunte orice fel de Incalcare actuala sau potentiald de securitate a datelor personale;

11.contribuie la efectuarea analizei impactului asupra protectiei datelor cu caracter personal atunci cand este
necesar.

Reguli generale privind circulatia documentelor in cadrul institutiei

1. Documentele depuse de petenti la sediul institutiei se Inregistreaza la Registratura, prin atribuirea unui numar
de finregistrare, compartimentul mentionat avand sarcina de a repartiza documentele inregistrate catre
compartimentele de specialitate, pe baza vizei primarului si a secretarului general inscrisa pe documentele
respective.

2. Compartimentul Registraturd urmareste solutionarea si redactarea in termen a raspunsurilor, expedierea
acestora catre petenti, precum si clasarea si arhivarea petitiilor.

3. Semnarea raspunsului citre petenti se face de catre Primar si Secretar general sau numai de persoane



imputernicitd de acesta, precum si de seful compartimentului care a solutionat petitia, dupa caz.

4. Toate documentele care circuld intre compartimentele Primariei vor primi un numar de inregistrare din
Registrul de intrare iesire.

5. Intre compartimente, documentele vor circula pe baza de semnatura de predare/primire, consemnate pe
exemplarul 2 al documentului care se va pastra la compartimentul emitent.

6. Documentele sau notele interne, transmise intre diferite compartimente, au termen de raspuns 24 ore de la data
primirii.

7. Corespondenta de raspuns va purta numarul de inregistrare la primire iar cea intocmitd in nume propriu cu
numar [¢ din oficiu’.

8. Stampila cu inscriptia “Primaria comunei Fantanele - Primar si Stema Romaniei
dispozitiile emise de primar si este folosita de catre primar;

9. Stampila cu inscriptia “Primaria comunei FANTANELE - starea civila si Stema Roméniei” se aplica numai de
ofiterul si delegatul de stare civila, este folosita de secretarul general al comunei care indeplineste si functia de ofiter
delegat de stare civila, pe corespondenta referitoare la starea civila , iar in lipsa acestuia de delegatul de stare civila
numit sa o Tnlocuiasca .

10.Sigiliul ,,Consiliului Local Fantanele,, se pastreaza de Secretarul general comunei Fantanele si se aplica pe
actele administrative adoptate de acesta.

11.Sigiliul primarului comunei Fantanele este pastrat de acesta si se aplica pe acesta pe actele administrative pe
care le emite.

12.Starea civila are stampila proprie si are drept de semnatura delegatul de stare civila.

13.Programul de lucru al salariatilor este cel stabilit prin dispozitie de primar;

14.Stabilirea si modificarea programului de lucru si al programului cu publicul se poate stabili si prin dispozitie
de primar, cu consultarea reprezentantilor salariatilor si avizul comisiei paritare.

(13

se aplica numai pe

Functionarii publicu au urmatoarele indatoriri:

1. au obligatia sa isi indeplineasca cu profesionalism, impartialitate si in conformitate cu legea indatoririle de
serviciu si sa se abtina de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice ori prestigiului
corpului functionarilor publici.

2. Functionarii publici de conducere sunt obligati sa sprijine propunerile si initiativele motivate ale personalului
din subordine, in vederea imbunatatirii activitatii autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara activitatea,
precum si a calitatii serviciilor publice oferite cetatenilor.

3. Functionarii publici au indatorirea de a respecta normele de conduita profesionala si civica prevazute de lege.

4. Functionarilor publici le este interzis sa ocupe functii de conducere in structurile sau organele de conducere,
alese sau numite, ale partidelor politice, definite conform statutului acestora, ale organizatiilor carora le este
aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice sau ale fundatiilor ori asociatiilor care functioneaza pe langa
partidele politice.

5. deasemenea duce la indeplinire hotararile Consiliului Local Fantanele care le-au fost date spre ducere la
indeplinire;

6. Compartimentele din cadrul Primariei Fantanele vor colabora, conlucra cu comisiile de specialitate ale
Consiliului Local Fantanele, in functie de domeniul lor de activitate.

7. Functionarii publici in domeniilor lor de activitate raspund de elaborarea corecta a proiectelor de dispozitii si
hotarari, precum si a rapoartelor de specialitate in conditiile Legii, republicata, modificata si completata ulterior.

8. Toti salariatii vor respecta ierarhia, conform fisei postului;

9. Lipsa de la serviciu se anunfa de indata sefului ierahic superior. Salariatul este obligat sa prezinte acte
doveditoare cu privire la absenta, dupa caz parasirea institutiei se face numai motivat, cu acordul sefului ierarhic
superior.

10. Orice incalcare a atributiilor, obligatiilor si indatoririlor de serviciu atrage raspunderea disciplinara, in
conditiile Legii, republicata, modificata si completata ulterior, a Codului muncii, a Regulamentului de ordine
interioara sau a altor acte normative in vigoare, in functie de categoria salariatului; functionar public sau personal
contractual.

PARTEAV
DISPOZITII FINALE

1. Compartimentele din structura organizatorica a aparatului de specialitate al primarului comunei Fantanele



sunt organizate si functioneaza in conformitate cu atributiile specifice domeniului de activitate.

2. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost redactat in baza propunerilor compartimentelor din
structura organizatorica a aparatului de specialitate al primarului comunei Fantanele care raspund de necesitatea,
oportunitatea si legalitatea atributiilor prevazute.

3. Compartimentele din structura organizatorica a aparatului de specialitate al primarului comunei Fantanele au
obligatia de a comunica Compartimentului Resurse Umane orice modificare intervenitd in atributiile specifice
domeniului de activitate, urmare a punerii in aplicare a legislatiei aparute ulterior aprobarii prezentului regulament,
precum si aplicarii, conform legii, a hotararilor Consiliului Local si dispozitiilor Primarului comunei Fantanele.

4. Modificarile intervenite in atributiile compartimentelor din structura organizatorica se aproba prin fisa
postului personalului acestora.

5. Toti salariatii aparatului de specialitate al primarului comunei Fantanele raspund de cunoasterea si aplicarea
legislatiei in vigoare specifice domeniului de activitate.

6. Sefii de compartimente vor intocmi fisele de post si fisele de evaluare a performantelor profesionale
individuale pentru fiecare angajat din subordine, pe care le supun spre aprobare primarului, cu avizul sefului ierarhic
superior.

7. 1n fisele de post vor fi cuprinse atributii, atat ale posturilor de conducere cét si ale celor de executie privind
protectia muncii si asigurarea calitatii serviciilor.

8. Compartimentele din structura organizatorica a aparatului de specialitate al primarului comunei Tntocmesc
proiectele de hotarari ale Consiliului Local precum si dispozitiile Primarului specifice domeniului de activitate.

9. Toti salariatii au obligatia de a aplica intocmai politica referitoare la managementul calitatii si de a realiza
obiectivele strategice cuprinse In Declaratia si angajamentul Primarului, obiectivele specifice definite in Planificarea
calitatii. De asemenea, toti salariatii au obligatia de a aplica corespunzator cerintele standardului control intern
managerial si procesele cuprinse, in procedurile generale si specifice, precum si in documentele stabilite pentru
sistem.

10.Regulamentul de Organizare si Functionare se modifica si se completeaza, conform legislatiei intrate in
vigoare ulterior aprobdrii acestuia.

11.Regulamentul de Organizare si Functionare se reactualizeaza ca urmare a modificarii organigramei
Primériei comunei Fantanele, sau ori de cate ori se impune.

12.Detalierea atributiilor prezentate in Regulament, pe fiecare post in parte, se realizeaza prin fisa postului care
se intocmeste, conform legii, de catre functionarii publici i personalul contractual cu functii de conducere, potrivit
ierarhiei stabilite prin organigrama aprobata, se redacteaza in 3 exemplare, se aproba de cétre Primar si se comunica
astfel: un exemplar Compartimentului resurse umane, un exemplar titularului functiei publice/postului si un
exemplar se pastreaza de catre cel ce a intocmit-o.

13.La nivelul executivului local functioneaza, in conformitate cu actele normative in vigoare, comisii de
specialitate numite prin dispozitii de Primar sau hotarari de Consiliu Local care reunesc reprezentanti din mai multe
compartimente.

14.intre compartimentele functionale din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Fantanele exista
o permanenta colaborare in scopul asigurarii unei rapide informari si al solutiondrii operative a tuturor atributiilor si
a problemelor ivite.

15. Programul de lucru al personalului din aparatul de specialitate al primarului este de 40 ore saptdmanal,
desfasurat in 5 zile (luni - vineri), de regula in intervalul grar 8:00-16:00 . Programul de lucru cu publicul se afiseaza
si se respecta.

16. Prevederile prezentului Regulament se aplica de la data intrarii in vigoare a Hotararii Consiliului Local al
comunei Fantanele de aprobare. Se aduce la cunostinta personalului din cadrul Aparatului de specialitate al
primarului si a persoanelor interesate prin publicarea pe pagina de Internet a Primariei comunei Fantanele.

PRESEDINTE DE SEDINTA CONTRASEMNEAZA
SECRETAR GENERAL
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