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ROMANIA
JUDETUL DAMBOVITA

CONSILIUL LOCAL COMISANI

ANEXA 3 LA HCL nr.37/08.05.2026

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI COMISANI

CAPITOLULI - PREVEDERI GENERALE

Art. 1. — (1) Regulamentul de Organizare si Functionare (R.O.F.) al Primiriei Comunei
Comigani a fost elaborat in baza prevederilor :
- Ordonantei de Urgenta nr. 57/2019 din 3 iulie 2019 — privind Codul Administrativ, modificat 51
completat;
- Legii nr. 53/2003, Codul muncii, modificat si completat;
- altor acte normative in temeiul cdrora isi desfisoara activitatea.
(2) Regulamentul de Organizare si functionare detaliaza modul de organizare al autoritatii publice a
comunei Comisani, defineste misiunea si scopul acesteia, stabileste regulile de functionare,
politicile si procedurile autorititii publice, normele de conduita, atributiile, statutul, autoritatea si
responsabilitatea personalului angajat, drepturile si obligatiile acestuia.

Art. 2. — Functia ROF

in cadrul autoritaii publice, Regulamentul de Organizare si Functionare al Primariei
indeplineste urmitoarele functii:
* Functia de instrument de management: ROF este un mijloc prin care atdt toti angajatii, cat si
cetatenii dobandesc o imagine comuni asupra organizirii autoritatii publice, iar obiectivele acesteia
devin clare; '
* Functia de legitimare a puterii si obligatiilor: fiecare persoand, membru al organizatie, stie cu
precizie unde ii este locul, ce atributii are, care 1i este limita de decizie, care sunt relatiile de
cooperare §i de subordonare;
* Functia de integrare sociali a personalului: ROF contine reguli si norme scrise care regleaza
activitatea intregului personal care lucreaza la realizarea unor obiective comune;

Art. 3. — Comuna Comisani este unitate administrativ-teritoriala cu personalitate juridica.
Comuna poseda un patrimoniu propriu si are inifiativa in ceea ce priveste administrarea intereselor
publice locale, exercitand, in conditiile legii, autoritatea in limitele administrativ-teritoriale stabilite.
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Art. 4. - Administratia publici a Comunei Comisani se intemeiazi pe principiile autonomiei
locale, descentralizirii serviciilor publice, eligibilitatii autorititilor administratiei publice locale,
transparentei, legalitatii, cooperarii, responsabilitatii i consultarii cetatenilor in solutionarea
problemelor locale de interes deosebit. .

comunei sunt: Consiliul local al Comunej Comisani, ca autoritate deliberativa si Primarul Comunei
Comisani, ca autoritate executiv, organe alese conform legii. ;

Art. 6. — Consiliul local si Primarul functioneazi ca autoritdfi administrative autonome si
rezolva treburile publice din comuna, in conditiile previzute de lege.

Art. 7. — Primiria constituie o structurd functionali cu activitate permanentd, formata din

Art. 8. — Consiliul Local a] Comunei Comisani, la propunerea primarului, aproba
organigrama, numdrul de personal al aparatului propriu, precum si Regulamentul de organizare si
functionare a acestuia, prin care se stabilesc competentele si atributiile personalului, in conditiile
prevazute de lege.

Art. 9. — Principii de functionare:

(1) Administratia publicd in comuna Comisani este organizata si functioneazi in temeiul

principiilor autonomie locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor
administratiei publice locale, legalitatii si a consultarii cetdtenilor in solutionarea problemelor
locale de interes deosebit.
" (2) Prin autonomie locala se intelege dreptul si capacitatea efectivi a autoritatilor administratiei
publice local de a solutiona si de a gestiona, in numele $1 in interesul colectivitatilor locale pe care
le reprezintd, treburile publice, in conditiile legii. Acest drept se exercita de Consiliul Local si
Primar, autorititi ale administratiei publice locale alese prin vot universal, egal, direct, secret si
liber exprimat.

(3) Autonomia locala confera autoritatilor administratiei publice locale dreptul ca, in
limitele legii, sa aibd initiative in toate domeniile, cu exceptia celor care sunt date in mod
expres in competenta altor autoritati publice.

Principiile generale care guverneazi conduita profesionald a functionarilor publici din
cadrul Primariei Comisani sunt urmitoarele:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia functionarii publici au
indatorirea de a respecta Constitutia si legile tirii:

b) prioritatea interesului public, principiu conform c#ruia functionarii publici au
indatorirea de a considera interesul public mai presus decét interesul personal, in exercitarea
functiei publice:

¢) asigurarea egalititii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor
publice, principiu conform ciiruia functionarii publici au indatorirea de a aplica acelasi regim
juridic in situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform ciruia functionarii publici au obligatia de a indeplini
atributii de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficientd, corectitudine si constiinciozita}te;
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e) impartialitatea si independenta, principiu conform caruia functionarii publici sunt
obligati sé aiba o atitudine obiectivi, neutra fata de orice interes politic, economic, religios sau de
altd naturd, in exercitarea functiei publice;

f) integritatea morala, principiu conform ciruia functionarilor publici le este interzis si
solicite sau sa accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu in
considerarea functiei publice pe care o detin sau si abuzeze in vreun fel de aceasta functie;

g) libertatea gandirii si a exprimdrii, principiu conform ciruia functionarii publici pot sa-
si exprime si sd-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri:

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform ciruia in exercitarea functiei publice siin
indeplinirea atributiilor de serviciu functionarii publici trebuie si fie de buné-credinti;

i) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile desfasurate de
functionarii public exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse monitorizirii cetdtenilor.

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

In exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un comportament
profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa, pentru a cistiga
si a mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autorititilor si
institutiilor publice.

Functionarii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul Primariei Comisani,
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 legatura cu activitatea
Primariei Comisani, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ
sau individual;

b) sa faca aprecieri neautorizate in legaturi cu litigiile aflate in curs de solutionare si in
care Primaria Comisani are calitatea de parte; -

¢) sd dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute
de lege;

d) sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daci aceasti
dezvéluire este de natur si atraga avantaje necuvenite ori sd prejudicieze imaginea sau drepturile
institutiei ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta
demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor
Primériei Comisani.

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

In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

a) s participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;
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¢) sd colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care
fac donatii ori sponsorizari partidelor politice;

d) sa afiseze, in cadrul Primarici Comisani , insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla
sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Functionarii publici nu trebuie si solicite ori si accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii
sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor
Cu care au avut relatii de afaceri sau de naturj politica, care le pot influenta impartialitatea in
exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii.

CAPITOLUL 11 - OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art. 10. — Autoritatile administratiei publice locale ale Comunei Comisani au dreptul si
capacitatea efectiva de a rezolva §i gestiona in nume propriu si sub responsabilitatea lor o parte
importanti a treburilor publice, in interesul colectivitatii locale pe care o reprezinti.

Art. 11. (1) Primarul asigura respectarea drepturilor i libertatilor fundamentale ale
cetatenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor
Presedintelui Romaniei, a ordonantelor si hotérarilor Guvernului, a hotararilor Consiliului local,

Primarul dispune masurile necesare si acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor si
instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducitori aj autoritatilor
administratiei publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean,
precum si a hotardrilor consiliului Judetean, in conditiile legii.

(2) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele previzute la
alin. (1), primarul are in subordine un aparat de specialitate,

(3) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale
incadrate cu functionari publici $i personal contractual.

(4)  Primarul conduce serviciile publice de interes local.

(5)  Primarul participi la sedintele consiliului local si are dreptul si isi exprime punctul de
vedere asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula amendamente de
fond sau de forma asupra oriciror proiecte de hotarari, inclusiv ale altor initiatori. Punctul de vedere
al primarului se consemneaz, in mod obligatoriu, in procesul-verbal al sedintei.

(6) Primarul, in calitatea sa de autoritate publica executiva a administratiei publice locale,
reprezintd unitatea administrativ-teritoriala in relaiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice
sau juridice romane si striine, precum si In justitie.

(7) Potrivit legii, Primarul indeplineste urmaitoarele categorii principale de atributii:
a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;
¢) atributii referitoare la bugetul local al unitétii administrativ-teritoriale;
d) atributii privind serviciile publice asigurate cetitenilor, de interes local;
¢) alte atributii stabilite prin lege.
- In exercitarea atributiilor prevazute alin. (7) lit. a), Primarul:
a) indeplineste functia de ofiter de stare civils si de autoritate tutelari si asigura functionarea
serviciilor publice locale de profil;
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b) indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensdmantului;
¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

- In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (7) lit. b), Primarul:
a) prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului. un raport anual privind starea economici,
sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publica pe pagina de internet a unitatii
administrativ-teritoriale in conditiile legii;
b) participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea si desfasurarea
in bune conditii a acestora;
¢) prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte $i informari;
d) elaboreazi, in urma consultirilor publice, proiectele de strategii privind starea economici, sociala
si de mediu a unititii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unitafii administrativ-teritoriale si
le supune aprobdrii consiliului local.
- In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (7) lit. ¢), primarul:
a) exercita functia de ordonator principal de credite;
b) intocmeste proiectul bugetului unitétii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a exercitiului
bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile i la termenele previazute de lege;
¢) prezint consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;
d) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi $1 emiterea de titluri de
valoare in numele unitafii administrativ-teritoriale:
e) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cét si a sediului secundar.

- In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (7) 1it. d), Primarul:
a) 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;
b) ia masuri pentru prevenirea si, dupi caz, gestionarea situatiilor de urgenti;
¢) ia masuri pentru organizarea executirii si executarea in concret a activitatilor din domeniile
prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din Codul administrativ; -
d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizirii
serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din Codul administrativ, precum
si a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii administrativ-teritoriale;
e) numeste, sanctioneazi si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau,
dupé caz, a raporturilor de munci, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum si pentru conducitorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;
i) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobirii consiliului local si
actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora:
2) emite avizele, acordurile §i autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative,
ulterior verificarii si certificirii de ciitre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al
regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;
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h) asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformirij cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare curopeana in domeniul protectiei mediului si gospodiririi apelor
pentru serviciile furnizate cetatenilor.

- Primarul desemneazi functionarii publici anume imputerniciti si duci la indeplinire
obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurd, in conditiile Legii nr. 135/2010,
cu modificarile si completarile ulterioare.

- Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreazi cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice
centrale din unititile administrativ-teritoriale, precum si cu autorititile administratiei publice locale
sl judetene.

(8) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelar si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce fi
revin din actele normative privitoare la recensimant, la organizarea si desfisurarea alegerilor, la
luarea masurilor de protectie civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneazi
$i ca reprezentant al statului in comuna in care a fost ales.

(9) In aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate
ale administratiei publice centrale din unitdtile administrativ-teritoriale, daca sarcinjle ce fi revin nu
pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

Art. 12. - (1) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si
alte acte normative viceprimarului, secretaruluj general al UAT, conducitorilor 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 prevada perioada, atributiile delegate si limitele
exercitérii atributiilor delegate, sub sanctiunea nulittii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca
obiect toate atributiile previzute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai
cu informarea prealabili a persoanei cireia i se deleaga atributiile.

(3) Consiliul local alege din randul membrilor sii viceprimarul, cu votul majorititii absolute
a consilierilor locali. Durata mandatului viceprimarului este egala cu cea a mandatului consiliului
local.

(4) Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile previzute de lege, inlocuitorul de
drept al acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului, atributiile ce i revin acestuia.
Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului.

(5) Viceprimarul exerciti atributiile ce fi sunt delegate de ciitre primar, in conditiile
legii, astfel:

* coordoneaza si raspunde de activitatea personalului din serviciile de pazi, precum si a
personalului aparatului de specialitate din compartimentele subordonate, potrivit
organigramei;

* dispune masurile necesare in domeniul gospodaririi localitatii;

* dispune masurile necesare pentru gestionarea deseurilor, potrivit legii;

* ia misurile necesare pentru salubrizarea comunei;
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* intocmeste programele de activitate si orice alte documente necesare, urmareste,
supravegheazd activitatile pentru lucrari, printre care salubrizarea locurilor publice. a
cursurilor apelor si malurilor, curitarea islazurilor comunale de citre concesionari sau chiriasi,
intretinerea spatiilor verzi, curitarea santurilor si podetelor, administrarea drumurilor locale.
curtea interioara a Primariei, lucrarile la institutiile de invatimant, precum si orice alte lucriri
necesare;

* efectueazd instructajul, urmireste, supravegheazi si dispune masurile necesare pentru
persoanele care au obligatia prestarii muncilor in folosul comunitatii, conform legislatiei in
vigoare, pentru muncitorii, personalul de pazi, conducitorii auto, personalul din serviciul de
administrare a domeniului public sl privat al comunei;

* stabileste, urmareste, confirma si intocmeste documentele pentru persoanele ce presteazi
munca in folosul comunititii;

* iamasurile necesare pentru amenajarea, administrarea spatiilor proprietate publici, islazurile
comunale, pentru vanzarea produselor agricole;

* efectueazi constatari in teren pentru aspecte legate de fondul funciar, eliberarea atestatelor de
producitor, receptia lucririlor in baza legislatiei privind autorizarea si disciplina in constructii,
solutionarea petitiilor, intocmeste documentele necesare $i ia masurile care se impun;

® exercitd atributiile specifice de membru in Comisia de aplicare a legilor fondului funciar;

* este inlocuitorul de drept al primarului in lipsa acestuia, semneazi si stampileaza adeverintele,
certificatele si alte documente ce se emit in cadrul institutiei, cu exceptia celor care vizeazi
activitatea de ordonator de credite bugetare, emiterea de dispozitii, autorizatii, acte referitoare
la referendum ori alegeri;

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

Art. 13. — Atributiile Secretarului general al Comunei, conform art. 243 alin. (1) din Codul
administrativ, sunt:

a) avizeazi proiectele de hotiréri $i contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului si
hotérérile consiliului local;

b) participi la sedintele consiliului local;

¢) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local §i primar,
precum si intre acestia si prefect;

d) coordoneazi organizarea arhivei si evidenfa statistici a hotérarilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

€) asigurd transparenta si comunicarea citre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate
a actelor prevazute la lit. a); :

f) asigura 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 pregitirea lucririlor 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 modificiri si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si
completérile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care
face parte unitatea administrativ-teritoriali in cadrul céreia functioneaza;
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i) poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zj a sedintelor ordinare
ale consiliului local; ‘

J) efectueazi apelul nominal $i tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a consilierilor
locali;

k) numari voturile $i consemneazi rezultatul votarii, pe care il prezinti presedintelui de sedinta
sau, dupi caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

stampilarea acestora;

n) urmireste ca la deliberarea si adoptarea unor hotirari ale consiliului local si nu ia parte
consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2) din Codul administrativ;
informeazi presedintele de sedintd, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la
asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

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

plalte atributii previizute de lege sau Insircinari date prin acte administrative de consiliul local sau
de primar, dupi caz.

Alte atributii stabilite de Codul administrativ:

- transmite judecdtoriei in a carei razy teritoriala se afla circumscriptia electorali pentru care au
avut loc alegeri documentele doveditoare in termenul prevazut de lege, in vederea validarii
mandatelor consilierilor localj declarati alesi (art. 114 alin, (4)); :

. - informeazi consilierii local declarati alesi cu privire la validarea mandatelor lor, supleantii
acestora cu privire la invalidarea mandatelor consilierilor locali declarati alesi si partidele politice sau
organizatiile cetatenilor apartinand minoritdtilor nationale. incheierea Judecitoriei prin care sunt
invalidate mandatele este comunicats si respectivilor consilieri locali declarati alesi (art. 114 alin. (%5):
- - transmite judecitoriei in a cirei raza teritoriali se afld circumscriptia electorala pentru care au
avut loc alegeri si prefectului declaratiile semnate de consilierii locali declarati alesi, care au renuntat
Ia mandat, in termenul previzut de lege (art. 115 alin. (2));

. - comunica consilierilor locali ale ciror mandate au fost validate data si ora sedintei privind
ceremonia de constituire convocati de prefect, care are loc la sediul consiliuluj local (art. 116 alin.
(3)):

- pastreaza dosarul de constituire a consiliului local (art. 117 alin. (2));

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

- transmite de indatid confirmirile primite judecatoriei in a carei raza teritoriali se afla
circumscriptia electorali pentru care au avut loc alegeri in vederea validarii mandatelor consilierilor
locali declarati alesi, in conditiile art. 114, sau a validari mandatelor supleantilor, in conditiile art.
119 sau art. 122 din Codul administrativ (art. 121 alin. (3));

- transmite prefectului, sub semnitura sa, evidenta prezentei consilierilor locali la convocirile
pentru sedintele care nu s-au putut desfasura din lipsa cvorumului, in termen de 3 zile de la data
convocdarii. Evidenta transmisa prefectului precizeazi si situatiile in care, urmare a ultimei absente, a
intervenit cazul de incetare de drept a mandatului prevazut la art. 204 alin. (2) lit. e) din Codul
administrativ (art. 134 alin. (6)); ;

- redacteazd proiectul ordinii de zi, ca anexi la documentul de convocare la propunerea primarului
sau a consilierilor locali, dupi caz, in conditiile legii (art. 135 alin. (1));
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- inregistreaza si transmite proiectele de hotirari ale consiliului local insotite de referatele de
aprobare ale acestora si de alte documente de prezentare si de motivare:

1) compartimentelor de resort din cadrul aparatului de specialitate al primarului in vederea
analizdrii si intocmirii rapoartelor de specialitate;

2) comisiilor de specialitate ale consiliului local in vederea dezbaterii s1 intocmirii avizelor;
(art. 136 alin. (3));

- asigurd indeplinirea conditiilor previzute de lege pentru proiectul de hotérare inscris pe ordinea
de zi si aduce la cunostinta consiliului local cazul neindeplinirii acestora inainte de adoptarea ordinii
de zi (art. 136 alin. (9));

- semneazd aldturi de presedintele de sedintd procesul-verbal al sedintei consiliului local,
asumandu-si responsabilitatea veridicitatii celor consemnate (art. 138 alin. (13)si (14);

- supune spre aprobare procesul-verbal al sedintei anterioare a consiliului local (art. 138 alin. (15);

- umeroteaza si sigileaza impreuni cu presedintele de sedinté dosarul special al sedintei respective
dupi aprobarea procesului-verbal (art. 138 alin. (16);

- afiseaz la sediul primariei si publica pe pagina de internet a unittii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale o copie a procesului-verbal al sedintei, in termen de 3 zile de la data aprobirii procesului-
verbal al sedintei (art. 138 alin. (17);

- contrasemneazd pentru legalitate hotirdrile consiliului local. Secretarul general al
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale nu contrasemneaza hotararea in cazul in care consideri
ca aceasta este ilegala. In acest caz, in urmitoarea sedinta a consiliului local, depune in scris sl expune
in fata acestuia opinia sa motivat, care se consemneaza in procesul-verbal al sedintei (art. 140);

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

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

- elaboreazi referatul de incetare a mandatuluj primarului inainte de termen si il transmite
prefectului in termen de 10 zile de la data intervenirii situatiei de incetare de drept a mandatului
primarului (art. 160 alin. (7) s (8);

- comunicd prefectului actele administrative Cu caracter normativ si individual (hotararile
consiliului local si dispozitiile primarului) in cel mult 10 zile lucritoare de la data adoptarii, respectiv
emiterii. Hotarérile consiliului local se comunici primarului. Comunicarea, insotita de eventualele
obiectii motivate cu privire la legalitate, se face in scris $i se inregistreaza intr-un registru special
destinat acestui scop.

- iInmaneaza legitimatia primarului dupd depunerea juraméntului de citre acesta (art. 206 alin. (1);

- inméneaza legitimatia viceprimarului dupa alegerea acestuia (art. 206 alin. (2);

- indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitdtile curente in conditiile legii
(art. 243 alin. (2);

- comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum
$i oficiului de cadastru si publicitate imobiliard, in a cirei circumscriptie teritoriali defunctul a avut
ultimul domiciliu:

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

2) la data luirii la cunostin{a, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unititi
administrativ-teritoriale;

3) la data primirii sesizrii de la oficiul teritorial, in a cirei raza de competenta teritoriald se
afld imobilele defunctilor inscrigi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizarii inregistrarii
sistematice. (art. 243 alin. (3);

- Indeplineste functia de secretar al comisiej de fond funciar, conform legilor proprietatii;

- Participd la sedintele comisiei locale de fond funciar;
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- Asigura lucririle de secretariat ale comisie; locale pentru stabilirea dreptului de proprietate asupra
terenurilor a Comunei Comisani :

- Preia si inregistreaza intr-un registru special cererile si alte documente probatorii pentru
reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole si forestiere;

- Asigura transmiterea cererilor $i celorlalte documente insotitoare comisiei locale pentru a fi
analizate;

- Primeste si transmite comisiei Jjudetene contestatiile formulate de citre persoanele interesate,
impreuni cu punctul de vedere al comisiei locale;

- indeplineste functia de membru al comisiei speciale de inventariere a domeniului public si privat
al comunei Comisani;

- Creeaza rapoarte, documente, situatii, studii, evaludri referitoare la activitatea specifici
compartimentului siu;

- Raspunde de predarea la arhiva a tuturor documentelor gestionate sau intocmite conform
procedurii de arhivare aprobate de conducerea executivi a comunei ;

- Coordoneazi activitatea de ordonare, inventariere si selectionare a arhivei institutiei si pastrarea
acesteia de catre persoana imputerniciti cu gestiunea fondului arhivistic ;

- Verifica si semneazi autorizatiile de construire/desfiintare si certificatele de urbanism;

- fntocmeste impreuna cu compartimentele de specialitate documentatiile si cadrul organizatoric
in conformitate cu prevederile legale pentru concesionarea/inchirierea imobilelor apartinind
domeniului public si/sau domeniuluj privat;

- Colaboreazi la intocmirea, impreund cu compartimentele mai sus mentionate, a documentatiilor
pentru terenurile propuse pentru asociere in vederea construirii unor obiective de interes public;

- intocmeste Anexa nr. 24 privind sesizarea pentru deschiderea procedurii succesorale;

- Intocmeste lista cu locatiile sectiilor de votare, in vederea transmiterii acestora Autoritatii
Electorale Permanente, Institutiei Prefectului Judetului Dambovita, cét si altor institutii implicate in
procesele electorale;

- Stabileste locurile de afisaj electoral de pe raza comunei Comisani conform dispozitiei primarului
emisd in baza legislatiei electorale in vigoare;

- Primeste cereri si intocmeste listele pentru admiterea persoanelor in corpul expertilor electorali
care solicitd sa faca parte din birourile electorale ale sectiilor de votare ca presedinte sau loctiitor si
le inainteazi la Autoritatea Electorali Permanenti;

- Distribuie impreuni cu personalul tehnic auxiliar desemnat prin dispozitia primarului logistica
necesard procesului de votare:

- Pune la dispozitia presedintilor sectiilor de votare listele electorale permanente si celelalte
materiale necesare procesului de votare;

- Elibereaza copii de pe orice act din arhiva primériei si a consiliului local, in afara celor cu caracter
secret, stabilit potrivit legii;

- Tndeplineste atributiile, in parte, de protectie civild, conform legislatiei;

- Face parte din Comitetul Local pentru Situatii de Urgenta si indeplineste atributiile previizute in
Regulamentul privind functionarea, atributiile si dotarea Comitetul Local pentru Situatii de Urgenta
- Asiguri evidenta recrutilor, conform legii;

- Este sef Centrul Operativ cu activitate temporard (C.0.A.T.);

- Coordoneaza compartimentele si activitafile cu caracter juridic, de stare civild, autoritate tutelara
si asistenta sociala din cadrul aparatului propriu de specialitate al consiliului local;

- Coordoneazi efectuarea anchetelor sociale de citre persona specializatd, angajati in cadrul
Primdriei si elaboreazi dispozitii; -

- Coordoneazi si conduce compartimentul agricol, verifica si raspunde de modul de completarel si
finerea la zi a registrului agricol de citre persoana desemnati cu aceasti activitate, conform legislatiei
in vigoare;

10



PRIMARIA REGULAMENTUL DE ORGANIZARE $! FUNCTIONARE

COMUNEI COMISANI AL APARATULUI DE SPECIALITATE

JUDETUL DAMBOVITA AL PRIMARULUI COMUNEI COMISANI Pag. 11 din 101

- Coordoneaza si alte servicii ale aparatului propriu de specialitate, stabilite de primar ;

- Inregistreaza contractele de arenda; _ -
- Indeplineste functia de ofiter de stare civila si preia atributiile delegate consilierului cu atributii
de stare civila, in lipsa acestuia;

- Intocmeste lucrarile privind deschiderea procedurii succesorale notariale;

- Participa la sedintele operative organizate de conducere:; ‘
- Primeste, distribuie, intretine corespondenta si urmdreste transmiterea acesteia in lipsa primarului
si a viceprimarului;

- Asigurd permanenta la sediul Primdriei, conform graficului aprobat de primar, in perioadele
pentru care se primesc avertizari meteorologice;

- Raspunde de péstrarea documentelor cu care lucreazi, de arhivarea lor si predarea la arhiva
Primariei in luna februarie a anului urmitor;

- Legalizeaza semnaturi de pe inscrisurile prezentate de parti si confirma autenticitatea copiilor cu
actele originale, in conditiile legii ;

- Coordoneaza si aplica in parte, ce-l privesc, activitatile legate de aplicarea Legii nr. 52/2003
privind transparenta decizionala in administratia publica;

- Urmareste rezolvarea corespondentei in termenul legal;

- Asigurd gestionarea sesizarilor pentru deschiderea procedurilor succesorale, conform
prevederilor legale;

- Sprijind conducerea executivi a comunei in organizarea si desfasurarea alegerilor, a
recensamintelor si a altor actiuni sociale de impact local a populatiei.

Atributii specifice de responsabil tehnic , in cadrul echipei de proiect finantat prin
PNRR “Hub-uri de dezvoltare a competentelor digitale la biblioteci-etapa a II-a”, finantat prin
Planul National de Redresare si Rezilient, Pilonul Il Transformare digitala / Componenta 7 —
Transformare digitald / Operatiunea D. Competente digitale, Capital Uman si utilizarea
Internetului / Investitia I7. Scheme de finantare pentru biblioteci pentru a deveni hub-uri de
dezvoltare a competentelor digitale:
Atributii:

- se ocupd de planificarea, coordonarea si implementarea cursurilor de formare profesionala in
domeniul proiectelor cu finantare european.

- se asigurd cd, cursurile sunt de calitate si ci participantii dobandesc cunostintele si
competeniele necesare in conformitate cu cerinele proiectului:

- planificarea si programarea cursurilor: stabileste calendarul cursurilor, durata, locatiile $i
metodele de livrare (online, fati in fatd, mixt), in concordanta cu Ghidul solicitantului si
contractul de finantare;

- dezvoltarea continutului cursurilor: colaboreazi cu reprezentantii bibliotecii Judetene ,, Ion
Heliade Radulescu,, in ce priveste crearea materialelor de curs, actualizate si de inalta calitate.

- promovarea cursurilor: utilizeazi diverse canale de comunicare pentru a informa potentialii
participanti- a persoanelor defavorizate si a altor categorii sociale , despre ofertele de curs.

- inregistrarea §i gestionarea participantilor: se ocupd de procesul de inscriere, confirmare si
gestionare a listelor de participanti.

- coordonarea logisticii: asigura desfisurarea optima a cursurilor, incluzind asigurarea sililor
de curs, echipamentelor necesare si suport tehnic.

- evaluarea feedback-ului: colecteazi si analizeazd feedback-ul participantilor pentru a
imbunatati calitatea cursurilor.

11
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- monitorizarea si raportarea: monitorizeazs progresul cursurilor si raporteaza rezultatele catre
partile interesate.

- semnaleaza organizatorului si formatorului de cursuri, orice problema;

- participd la vizitele de monitorizare a proiectului;

- studiazi Cadrul legal aferent proiectului; Instructiunile de la Organismele Intermediare,
Ghidurile solicitantului , contractul de finantare si se asigura de respectarea cerintelor, functie
de activitatea de responsabil organizator cursuri, desfasurati in cadrul proiectului;

" Respectd legislatia privind datele cu caracter personal, conform Regulamentului (UE)
2016/679) privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu

caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei
95/46/CE.

Atributii specifice, in cadrul echipei de implementare a proiectului » Furnizare de servicii
integrate in comunititile rurale — facilitarea accesului persoanelor vulnerabile la servicii de
bazi eficiente si de calitate” PIDS/586/P04/339395 finantat din Fondul Social European Plus,
prin Programul Incluziune si Demnitate Sociali 2021-2027, Prioritatea 4: Sprijinirea
comunititilor rurale firi acces sau cu acces limitat la servicii sociale

- colaboreaza permanent cu membrii echipei comunitare integrate pentru acordarea de beneficii
sociale in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

. colaboreaza permanent cu membrii echipei comunitare integrate in scopul furnizirii
pachetului minim de asistentd sociala la nivelul SPAS;

- Sprijin in identificare in vederea furnizirii pachetului de sprijin alimentar pentru participarea
copiilor de varsta prescolari si scolari la educatie;

- Sprijin in identificarea in vederea furnizarea de servicii de ingrijire, inclusiv la domiciliu,
pentru activitai instrumentale de viati i activitati de baza ale vietii cotidiene si cu sprijinul PNRR
pentru servicii comunitare la domiciliu, pentru persoanele varstnice;

- desfdsurarea de actiuni de identificare in vederea cresterii nivelului de educatie si participare
a persoanelor care beneficiazi de servicii comunitare integrate, imbunatitirea accesului la servicii de
consiliere §i mediere scolard/logopedie/servicii de sprijin, impreuni cu reducerea abandonului scolar;
- colaboreaza permanent cu membrii echipei comunitare integrate in scopul organizirii de
campanii/actiuni de informare si promovare in comunitate pentru cunoasterea/existenta/crearea
echipelor comunitare).

- participa la procesul de recrutare si selectie in grupul {intd a asistentilor sociali si tehnicienilor
in asistenta sociala, asistent medical comunitar si consilier scolar - membrii echipei comunitare
integrate.

- sprijind activititile de informare a populatiei vulnerabile in vederea accesarii serviciilor
comunitare integrate;

- colaboreazd permanent cu membrii echipei comunitare integrate 1in scopul elaboririi
programului de actiuni comunitare privind combaterea siricie $1 excluziunii sociale;

- participd la elaborarea, in colaborare cu membri ai echipei comunitare integrate, planurile
individualizate de servicii comunitare integrate;

12
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- participa la identificarea persoanele care triiesc in sdracie pentru a contacta serviciile de
ocupare si a identifica §i accesa resursele necesare pentru transport i participd la activititile
organizate de catre serviciile de informare si consiliere profesionala din cadrul agentiilor judetene
de ocupare a fortei de munca:

- initiazd in colaborare cu membri ECIL, programul de actiuni comunitare pentru combaterea
saraciel si excluziunii sociale;

- asigurd aplicarea mecanismului operational de colaborare interinstitutionald a serviciilor
comunitare integrate;

- participa la schimburi de experientd si intalniri locale i regionale intre lucritorii comunitari,
diversi profesionisti, membri ai structurilor comunitare consultative, reprezentanti ai primariilor si cu
coordonatorii din cadrul unitétilor judetene de suport si supervizare (DGASPC, DSP, CJRAE) etc;

- participa la initierea si elaborarea de propuneri de protocoale de colaborare pentru
combaterea sdraciei si excluziunii sociale 3

- indrumi persoanele vulnerabile participante la proiect cu privire la completarea formuiarului
de grup tinti;

- participd la catagrafia populatiei din colectivitatea locald din punctul de vedere al
determinantilor stirii de sanatate si identifica gospodariile cu persoanele vulnerabile si/sau cu risc
medico-social din cadrul comunitétii, cu prioritate copiii, gravidele, lauzele si femeile de varsta
fertila;

- sprijind activitatile ECI privind informarea, educi si constientizeazi membrii colectivitatii
locale cu privire la mentinerea unui stil de viatd sanatos si implementeazi sesiuni de educatie pentru
sdnatate de grup, pentru promovarea unui stil de viatd sdnitos;

- sprijind ECI in identificarea persoanelor, cu precadere copiii diagnosticati cu boli pentru care
se fine o evidentd speciala, respectiv TBC, prematuri, anemici, boli rare ete.;

- referirea catre ECI cu prioritate de elevi aflati in risc de abandon scolar si de excluziune sociald, in
scopul asigurdrii accesului, participarii si cresterii calitatii rezultatelor scolare ale acestora;

- colaboreazid cu membrii ECI in ce priveste monitorizarea corespunzitoare a tuturor copiilor
identificati cu abilitafi adaptative cognitive si/sau socio emotionale scazute in raport cu varsta si
nivelul lor de scolarizare, impreuni cu alte institutii/persoane abilitate, in cadrul echipelor comunitare
integrate;

- participa la procesul de evaluare in cadrul comisiei privind evaluarea ofertelor in ce priveste
achizitiile prevazute in PLAN DE ACTIUNE  pentru implementarea diagnozei sociale in cadrul
proiectului ,,Furnizare de servicii integrate in comunitatile rurale — facilitarea accesului persoanelor
vulnerabile la servicii de bazi eficiente si de calitate”, Cod SMIS 339395 UAT comuna COMISANI,
Judetul DAMBOVITA, Perioada de implementare: septembrie 2025 — decembrie 2029.

- pune la dispozitia Autorititii Contractante, la solicitarea acesteia, toate documentele justificative
privind derularea proiectului, rispunzind de realitatea, exactitatea si legalitatea acestora.

CAPITOLUL III - PATRIMONIUL

Art. 14. — Patrimoniul Comunei Comisani este alcatuit din bunurile mobile si imobile care
apartin domeniului public al localitafii, domeniului privat al acesteia, 1a care se adauga drepturile si

obligatiile cu caracter patrimonial.
13
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Art. 15. — Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile, imprescriptibile
$1 insesizabile,

Art. 16. — Domeniul privat este alcatuit din bunuri mobile si imobile, ce nu apartin domeniului
public, dobandite prim modalitatile previzute de lege. :

Art. 17. — Consiliul local al Comunei Comisani hotériste ce bunuri apartindnd domeniului
public sau privat si fie date in administrarea regiilor autonome si institutiilor publice, si fie
concesionate ori inchiriate.

Art. 18. — Consiliul local hotaraste cu privire la cumpararea $i vanzarea bunurilor ce fac parte
din domeniul privat al localittii, in conditiile legii, avand obligatia inventarierii acestora.

Art. 19. — Consiliul local poate da in folosingd gratuit, pe termen limitat, imobile din
patrimoniul lui societdtilor i institutiilor de utilitate publicd sau de binefacere, recunoscute ca
persoane juridice, in scopul indeplinirii unor activitati care satisfac cerintele cetatenilor din comuna

CAPITOLUL IV - BUGETUL SI ADMINISTRAREA ACESTUIA

Art. 20. - Finantele Comunei Comisani se administreazi in conditiile previzute de lege, in
conformitate cu principiile autonomiei locale, anualititii, specializirii bugetare si echilibrului.

Art. 21, — Bugetul Comunei Comisani se elaboreaza, se aproba, §i se executd in conditiile
legii.

Art. 22. — Impozitele si taxele locale se stabilesc de catre Consiliul local al Comunei
Comigani, in limitele si conditiile legii.

Art. 23. — Bugetul local este alcatuit din venituri proprii obtinute din taxe si impozite locale,
din transferuri de la bugetul de stat, fonduri cu destinatie speciald, venituri obtinute din
imprumuturi interne si externe, precum si din alte surse.

CAPITOLUL V - STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 24. — Aparatul de specialitate al primarului Comunei Comisani este organizat pe
compartimente, conform organigramei aprobate prin Hotararea Consiliului local al comunei
Comisani nr.1/08.01.2025. Primarul, viceprimarul, secretarul general si aparatul de specialitate al
primarului constituie Primaria, institutie publica cu activitate permanenti care aduce la indeplinire
efectiva hotérarile Consiliului local si solutioneaza problemele curente ale Comunei Comisani.

Art. 25.—Tntrcaga activitate a primariei este organizati si condusi de catre primar,
compartimentele fiind subordonate direct primarului, viceprimarului sau secretarului general
care asigura si raspund de realizarea atributiilor ce revin acestora in conditii de legalitate si
eficienta.

Art. 26. — Primiria Comunei Comisani este structuratd pe compartimente.

Art. 27. — Compartimentele nu au personalitate juridicd administrativi distinctd de cea
a autoritatilor in numele cérora actioneazi.

Art. 28. — Primarul conduce, indruma $1 controleazi activitatea compartimentelor functionale
din cadrul Primdriei, conform atributiilor previzute de lege. Viceprimarul §1 secretarul general
indrumé compartimentele functionale conform atributiilor pe care le au potrivit legii si delegate de

catre primar.
14
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Art. 29. — Aparatul propriu al Primarului Comunei Comisani are urmditoarea structura
organizatorica:

1. Compartimentul Contabilitate;

2. Compartimentul Impozite si Taxe;

3. Compartimentul Urbanism si Mediu ;

4. Compartimentul Administrativ;

5. Compartimentul Agricol;

6. Compartimentul Asistentd Sociala;

7. Compartimentul Situatii de urgenti si Protectie civila;

8. Compartimentul Relatii cu Publicul, Registraturi, Monitor Oficial;
9. Compartimentul Cultura si Sport;

10. Compartiment Achizitii Publice si Resurse Umane;

Art. 30. — Activititile specifice compartimentelor functionale ale aparatului de specialitate din cadrul
Primaériei Comunei Comisani sunt urmétoarele:

1. COMPARTIMENTUL CONTABILITATE

Compartimentul se subordoneaza Primarului Comunei Comisani.
Atributiile postului:

Organizeazi evidenta contabila la nivelul autorititii publice in conformitate cu prevederile legale
in vigoare pe urmatoarele actiuni:

- contabilitatea mijloacelor fixe §i evidenta operativi la locurile de folosire, astfel incat si raspunda
cerintelor privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe.

- contabilitatea materialelor i obiectelor de inventar - contabilitatea sintetic se tine valoric cu
ajutorul conturilor sintetice; contabilitatea analitici a materialelor si obiectelor de inventar se tine
cantitativ si valoric, evidenta combustibilului.

- contabilitatea mijloacelor binesti.

- contabilitatea decontarilor.

- contabilitatea cheltuielilor - se organizeazi pe clasificatia bugetara (capitole, articole aliniate).

- Asigurd respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea tuturor documentelor financiar-
contabile prezentate pentru aprobare ordonatorului principal de credite.

- Organizeaza ori de cte ori este nevoie, dar cel putin o dati pe an, inventarierea bunurilor materiale
si valorilor banesti ce apartin comunei.

- Asigurd intocmirea, circulatia $i pastrarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrarilor in contabilitate.

- Urmdreste intocmirea lunara a balantei de verificare si darea de seama lunari trimestriala si
anuala.

- Asigura persoanele pentru comisiile de specialitate al Consiliului Local.

- Verifica si analizeaza activitatea personalului din subordine, propunénd calificative la sfarsitul
anului.

- Intocmeste rapoartele citre Consiliul local pe linie de specialitate.
- Participd la sedintele Comisiei de studii, prognoze economico-sociale, buget-finante si
15
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furnizor si facturi in parte.

- Tine evidenta contabili a furnizorilor , face corespondenta cu furnizorii.

- Tine evidenta contabili a materialelor cantitativ si valoric. La primirea actelor primare verifici
respectarea formularisticii, completarea datelor cerute de formular, corectitudinea lor si existenta
semnaturilor legale.

- Inregistreaza intrarile de materiale din sponsorizare, transferul material/obiecte de inventar
inregistreaza intrarile in custodie .

- Tine evidenta contabili a obiectelor de inventar, verifica si contabilizeazi documentele primare.
- Tine evidenta contabili a obiectelor de inventar primite in folosinta in contul extabilantier 8030.
- Tine evidenta contabili a valorilor materiale primite spre prelucrare in contul extrabilantier .

- Tine evidenta contabili a valorilor materiale primite in custodie in contul extabilantier.

-Tine evidenta mijloacelor fixe in contabilitate si inregistreazi zilnic documentele primare privind
mijloacele fixe intrate, din gestiunile ce apartin sediilor administrative ale institutiei, urmirind ca
acestea sa fie Insotite de acte justificative intocmind la sfarsitul lunii notele contabile.

- Introduce toate elementele necesare inregistrarii in evidenta de gestiune, contabila si financiari a
activelor fixe din gestiunile ce apartin sediilor administrative ale institutiei: stabileste contul
contabil, domeniul de activitate public sau privat, pozitia bugetara, codul de clasificare conform
catalogului din HG 2139/2004, alege gestiunea —locul de folosinta.

- Inregistreazi in contabilitate mijloacele fixe inchiriate, in gestiunile ce apartin sediilor
administrative ale institutiei ,luate in leasing in contul extabilantier.

- inregistreazﬁ in contabilitate contractele de inchiriere din gestiunile ce apartin sediilor
administrative ale institutiei, leasing si plata chiriei si a ratelor de leasing in contul extabilantier.

- Inregistreaza in contabilitate mijloacele fixe primite in folosinta .in gestiunile ce apartin sediilor
administrative ale institutiei pe baza documentelor intocmite in acest scop , in contul extabilantier.
- Inregistreaza in contabilitate mijloacele fixe date in custodie , administrare .din gestiunile ce
apartin sediilor administrative ale institutiei pe baza documentelor intocmite in acest scop.

- Efectueazi intrarea mijloacelor fixe care nu sunt legate de o achizitie directi-factura, iegirea
bunurilor prin casare, predare cu titlu gratuit, donatii a bunurilor aflate in gestiunile ce apartin
sediilor administrative ale institutiei.

- Efectueaza inregistriri contabile pe care nu le genereazi automat programul informatic.

- Calculeaza amortizarea, pe care o verifici cu conturile aferente din Balanti.

- Inchide luna si deschide luna urmitoare in cazul gestiunilor.

- Se ocupa de pregatirea pentru plati a facturilor.

- Intocmeste ordinele de platd pentru operatiuni de Trezorerie, semneazi ordinele de plata conform
Dispozitiei Primarului. In prealabil verificd, existenta propunerii de angajare a unei cheltuieli, a
angajamentului bugetar si legal si a documentelor justificative ( referatul de necesitate, comanda
sau contractul de furnizari de servicii, materiale, ob. de inventar si mijloace fixe, nota de intrare
receptie), obtine vizele de legalitate, realitate, regularitate pe facturi, urmdreste ca facturile si fie
completate cu datele privind nr. de contract, pozitia bugetar, pozitia din lista de investitii de la care
se efectueaza plata, urmareste ca, situatiile de lucriri, propunerea de angajare a unei cheltuieli,
angajamentul bugetar si legal si fie semnate de persoanele autorizate .

-Tine evidenta garantiilor de buni executie pe fiecare obiectiv de investitii in parte si pe fiecare
furnizor, semneazi din partea Compartimentului contabilitate » pe cererea de restituire a garantiei
catre furnizor, intocmeste nota contabili in contul extrabilantier.
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-Verificd inainte de efectuarea ultimei plati existenta constituirii integrale a garantiei de buni
executie corelata cu plitile efectuate pentru fiecare contract.

- intocmeste prognoza efectudrii cheltuielilor, decadal, la termenele stabilite catre Trezorerie .

- Tntocmeste centralizatorul de salarii in forma solicitati de citre Trezoreria Targoviste, intocmeste
ordinele de plata cu retinerile din salarii pentru terti si sumele cuvenite bugetului statului. Se
confrunta cu datele din evidenta contabila.

- Urmireste ca statele de plata si documentele care stau la baza intocmirii acestora s poarte
semnaturile legale, viza de control financiar preventiv, intocmeste declaratia 112 si urmareste
depunerea acesteia in termenul legal la ANAF, prin sistemul electronic.

- Verificd lunar soldul conturilor din balanta de verificare si concordanta dintre conturile sintetice
'si cele analitice.

- Réspunde de componenta soldului conturilor.

- Tntocmeste CEC-ul in numerar.

- Tine evidenta fondului de risc .

- in programul informatic inregistreaza operatiunile conform extraselor bancare.

- Intocmeste notele de constatare pentru acordarea subventiei la cildura pentru populatie.

- Intocmeste raportirile cerute de Legea 143/1999 privind ajutorul de stat.

- Asiguri circulatia documentelor in cadrul Compartimentului Contabilitate si in relatie cu celelalte
Compartimente din Primarie .

-Tine evidenta operatiunilor de casi. in programul informatic inregistreazi: incasarea garantiilor
de licitatie, incasdrile si depunerile de numerar, plata de numerar prin casierie si trecerea pe
cheltuiala a operatiunilor care nu implica contul de furnizori, plitile de numerar citre furnizori.
-Urmareste soldul conturilor de la casa venituri - analitic corespunzaitor.

-Tine evidenta contului - Furnizori debitori - avansuri furnizori si -Debitori ,sesizeazi seful ierarhic
cu privire la recuperarea lor pana la sfarsitul anului.

-Tine evidenta contului -Avansuri de trezorerie. in programul informatic inregistreazi justificarea
avansurilor ridicate din casierie.

-Tine evidenta contului 50.06: garantii concesionari , pe fiecare platitor in parte , semneazi din
partea

Compartimentului buget contabilitate , pe cererea de restituire a garantiei citre plititor,

-Tine evidenta garantiilor pentru oferta depusi la licitatii pe fiecare platitor in parte si pe fiecare
dosar de achizitie , semneazi din partea Compartimentului buget contabilitate pe cererea de
restituire a garantiei citre plititor, intocmeste nota contabili in cont

- In programul informatic inregistreaza incasarile si restituirile de garantii licitatii prin banci. De
asemenea, inregistreaza incasarile si restituirile de garantii licitatii incasate/restituite in numerar.
-Tine evidenta contului "Alte valori - B. C. F. in programul informatic inregistreazi nota contabila
privind consumul de combustibil pentru fiecare magind in parte si pentru utilajele din dotare.

- Completeaza registrul jurnal si registrul inventar. Verifica in programul informatic corelatiile
dintre Registrul jurnal, Balanta de verificare, F isa de cont

- Urmdreste listarea documentelor de evidenta contabila Jlunar ( registru jurnal , fise cont, balante).
- Verifica deconturile de cheltuieli de deplasare in tara in conformitate cu legislatia in vigoare.

- Intocmeste 1a darea de seama lunard si trimestriala nota explicativa pentru conturile din bilant la
codurile care se raporteaza .

- Tntocmer;te darea de seami lunari ,introduce datele in calculator . In programul informatice
importd si prelucreazi datele transmise, centralizeazi informatiile si exporta rezultatele obtinute
in programul informatic al AJFP Déambovita.

- Tine evidenta operatiunilor de banci, conform Legii 82/1991 republicats, ct.7702 la primirea
actelor verificd respectarea formularisticii, completarea datelor cerute, corectitudinea lor si
existenta semndturilor legale
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- Introduce zilnic de pe documente, datele in calculator, operand extrasele de cont reprezentand
platile catre diversi beneficiari $i restituiri in cont.

- Tine evidenta contului -diferente din reevaluare.

- Intocmeste lunar jurnalul de vanziri $i cumpiriri ,ordinele de plati cu sumele cuvenite bugetului
de stat reprezentand TVA aferent fiecarei luni , pe baza declaratiei depuse la AJFP Dambovita.

- Tine evidenta contabili a creditelor contractate de Consiliul Local. La preluarea documentelor de
platd verificd existenta semnaturilor legale pe comenzi si preverificari, denumirea obiectivului,
denumirea elementului SDA, proiectul, capitolul si pozitia din lista de investitii dupi caz.

- Anual reevalueazi soldurile conturilor in valutd conform prevederilor legale.

- In programul informatic opereazd inregistrarile privind propunerea si angajarea cheltuielilor
pentru plata facturilor aferente lucririlor executate din imprumuturi externe.

- Inregistreazi notele contabile privind tragerile si dobanzile aferente imprumuturilor externe
contractate .

- Tine evidenta garantiilor acordate de Consiliul Local pentru imprumuturile acordate. fnregistreazé
notele contabile privind garantiile bancare de buni executie aferente imprumuturilor externe
contractate
- Efectueaza platile si incasirile in numerar, reprezentand salarii ale personalului (daci este cazul)
din primdrie, restituiri impozite si taxe, plati si incasari diverse pe bazd de documente de plati vizate
si aprobate de CFP.

- Tine evidenta sponsorizirilor si a cheltuielilor din sponsorizare .extracontabil pe fiecare contract
de sponsorizare in parte. Tntocmeste lunar situatia sponsorizarilor intrate, pe beneficiari in vederea
rectificarilor de buget.

-Tine evidenta fondului de rulment si a rezultatului executiei bugetare din anii precedenti 82.98.02
aferenta fondului de rulment, in programul informatic inregistreaza constituirea veniturilor din
dobanzi si incasarea acestora, la sfarsitul anului intocmeste notele de inchidere a executiei bugetare.
-Tine evidenta conturilor Creante ale bugetului local si Creditori ai bugetului local, pe baza
inregistrarilor si situatiilor intocmite de compartimentul taxe.

- Tine evidenta debitorilor scosi din activ $1 urmdriti in continuare in conturi extrabilantiere pe baza
documentelor primite de la compartimentul taxe.

- Tine evidenta contului - Disponibil al bugetului local la trezorerie, verifici preluarea corecti a
inregistrarilor .

- intocmeste raportérile referitoare la cheltuielile de personal.

- Tntocmeste procesul verbal de inventariere.

- Tntocmeg;te procesul verbal de casare pe baza propunerilor primite de la comisiile de inventariere.
- Tntocmegte trimestrial componenta soldurilor.

- intocme§te raportul trimestrial i anual privind executia bugetului pentru comuna Comisani si
serviciile si institutiile subordonate pe cele doua sectiuni conform Legii 273/2006 privind finantele
publice locale completati si modificata.

- Participa la sedintele Comisiei de studii, prognoze economico-sociale, buget-finante si
administrarea domeniului public si privat al comunei, pentru probleme specifice Compartimentului.
- Participd la intocmirea dirii de seama trimestriale si anuale.

- Participa la inventarierea patrimoniului, urmérind confruntarea datelor din evidenta contabila
scriptica, cu rezultatul inventarierii faptice si Inregistreazi rezultatele inventarierii.

- Face parte din comisia de receptie a lucririlor de reparatii si investitii.

« Intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotirari si dispozitiile primarului si

inaintarea secretarului general al comunei, atunci cand este vizat sectorul siu de activitate:

* pastreaza confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostinta in exercitarea functiei;

* la propunerea si in colaborare cu alte compartimente de specialitate, elaborarea propunerilor de
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actualizare ale actelor normative proprii organizdrii interioare;
* respectarea principiilor care guverneazi conduita profesionala a functionarilor publici si care stau
la baza exercitirii functiei publice, precum si a indatoririlor privind functionarii publici:

2. COMPARTIMENTUL IMPOZITE SI TAXE

Compartimentul se subordoneaza Primarului Comunei.

Atributii Impozite si Taxe:

Organizeazd si urmireste: primirea, verificarea, operarea in baza de date si arhivarea
declaratiilor de impunere pentru impozite si taxe locale;

Réaspunde de intocmirea si realizarea programului de control fiscal privind impozitele si
taxele locale;

Propune in conditiile legii masuri pentru solutionarea obiectiunilor si contestatiilor impotriva
actelor de control si de impunere, care au ca obiect constatarea si stabilirea impozitelor si
taxelor locale, a accesoriilor acestora, intocmite de organele de specialitate din cadrul
compartimentului;

Organizeaza activitatea de eliberare a certificatelor fiscale privind impozitele si taxele locale:
Analizeazd dupa fiecare termen de plata, pe baza evidentei analitice, 1lista debitorilor persoane
fizice si juridice, care inregistreazi restanfe la plata impozitelor si taxelor locale si incepe
procedura de recuperare a creantelor bugetare in conformitate cu prevederile legale;

Verifica si avizeazi efectuarea compensirilor si restituirilor de impozite si taxe;

Verificad si analizeazd dosarele depuse de contribuabili persoane fizice si juridice conform
legislatiei in vigoare, prin care se solicitd acordarea unor inlesniri la plata impozitelor si
taxelor locale si intocmeste raportul de specialitate pe care il inainteazi spre aprobare
Consiliului Local;

Stabileste si aplici masurile ce se impun pentru initierea unor actiuni referitoare la
respectarea  disciplinei financiare, descoperirea, impunerea si atragerea de venituri
suplimentare la bugetul local, inclusiv prin masuri de executare siliti a unitatilor si
persoanelor care nu-si achiti in termen obligatiile fiscale;

Organizeaza arhivarea si pastrarea dosarelor fiscale si celorlalte documente referitoare la
depunerea si incasarea debitelor:

Colaboreazd cu celelalte compartimente ale Primdriei, cu societitile bancare §i cu alte
institutii, In vederea incasirii impozitelor si taxelor locale datorate de contribuabilii persoane
juridice;

Executa silit debitorii care nu isi platesc de bunivoie obligatiile datorate bugetului local,
intocmind pentru acesta documentele necesare, conform actelor normative in vigoare:

Aduce la cunostinta conducerii si informeazi organele abilitate ori de céte ori constati fapte care
constituie infractiuni conform prevederilor legale;

Identificarea sediului sau domiciliului debitorilor, cu sprijinul organelor de politie,
Registrului Comertului sau a instantelor;

Identificarea conturilor bancare sau a locurilor de muncs ale debitorilor, cu ajutorul bancilor si a
Inspectoratului Teritorial de Munca, pentru efectuarea popririlor pe salarii sau pe conturile
bancare;
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Aplicarea procedurilor executirij silite previzute de actele normative in vigoare pentru
recuperarea debitelor restante de |a persoane fizice sau juridice, prin: somatii emise, popriri in
bénci sau pe salarii;

Efectuarea procedurilor de insolvabilitate ale debitorilor;

Organizeaza, si raspunde de activitatea de urmarire si incasare la timp, precum $i vérsarea la buget
a veniturilor din impozite si taxe locale si alte venituri la nivelul comunei Comisani;

Intocmeste matricola-situatia debitelor din impozite-la cladiri, terenuri, mijloace de transport si
alte taxe locale pentru persoane fizice si juridice, stabileste, constats, controleaza, urmareste
impozitele si taxele locale, majoririle de intarziere precum si amenzile pentru persoanele fizice si

a acestora;

Anual efectueaza inventarierea materiei impozabile generati de aplicarea Codului Fiscal pani la
data de 15 mai;

Calculeaza taxele si impozitele pentru populatie pentru satele Comisani si Lazuri. Calculeazi
majordrile de intirziere dupa expirarea termenului legal de plata. Calculeaza bonificatiile pentru
sumele incasate pani la 31 martie ale anului in procent stabilit de Consiliul local.

catre functionarul din cadrul compartimentului agricol;

intocmeste si opereazi in baza de date debitele si scaderile la amenzi;

primeste corespondenta Compartimentului Impozite si Taxe ;

intocmeste borderouri de debite $i borderouri de scideri pentru taxe locale, solicita si ofera relatii
cu privire la situatia fiscala persoanelor fizice, intocmeste situatia reducerilor si scutirilor stabilite
de consiliul local;

identifica debitorii si descarci in baza de date debitele si sciderile;

intocmeste instiintari de plata-asigura evidenta instiintarilor de plata;

intocmeste borderouri de debite:

intocmeste confirmari de debite;

intocmeste borderouri de scidere in baza actelor prezentate;

expediaza corespondenta legata de amenzi;

intocmeste si tine la zi evidenta rolurilor nominale unice ca evidenta analiticd a urmaririi
contribuabililor;

efectueazi corecturi in cazul depistarii unor greseli;

intocmeste borderourile de scidere cu sumele reprezentand bonificatiile acordate la platile facute
cu anticipatie;

intocmeste confirmirile de primire a scrisorilor de debitare s1 le expediaza citre unititile ce le-au
transmis in cel mult 30 zile de la primirea acestora, intocmeste borderourile de debit pe care le
opereaza in evidenta centralizati si nominald, transmite aceste debite citre functionarii incasatori;
elibereazd certificate fiscale pentru nstriiniri cladiri, terenuri, mijloace de transport pentru
persoane fizice si juridice;

tine evidente separate cu cettenii cirora li s-au intocmit acte de insolvabilitate

intocmeste si transmite agentului fiscal ingtiintéri de platd pentru a fi inmanate contribuabililor;
organizeazi §i executd in teritoriu activitatea de urmdrire silitd a bunurilor si veniturilor
persoanelor fizice si juridice pentru incasarea impozitelor si taxelor neachitate in termen:

inscrie mopede si vehicule lente, le atribuie numere de inmatriculare;
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¢ intocmeste raportul compartimentului cu privire la stabilirea impozitelor si taxelor locale, vine cu
propuneri pentru stabilirea impozitelor si taxelor locale, propuneri bazate pe date previzute de
lege si care pot fi stabilite de consiliul local;

* intocmeste formele de compensare, virare, intocmeste referatul in vederea restituirii unor
eventuale plusuri in favoarea beneficiarului:

® pentru contribuabili persoane fizice, tine evidenta obligatiilor fiscale pentru fiecare platitor de
taxe §i impozite precum si a platilor efectuate de citre acestia;

* deplasarea pe teren pentru incasarea impozitelor si taxelor locale:

* verificd veridicitatea datelor privind bunurile imobile ale contribuabililor inscrise in programul
informatic cu evidentele registrului agricol:

» cfectueaza inregistrari in registrul de intriri iesiri al Primdriei;
lunar intocmeste lista rimasite persoane fizice si juridice;

® responsabil cu transmiterea situatiilor privind magsinile instriinate la DRPCIV, conform ordinului
nr. 1069/1578/114/2016;

* intocmeste centralizatoare cu privire la stadiul incasarilor si veniturilor;

* indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege si alte acte normative, potrivit legii.

Atributii specifice executirii silite:

- identificarea sediului sau domiciliului debitorilor, cu sprijinul organelor de politie sau a Registrului
Comertului, ori a instantelor;

- aplicarea procedurii executrii silite, previzuta de actele normative in vigoare, pentru recuperarea
debitelor restante de la contribuabili, prin intocmirea de somatii i titluri executorii in cazul neplatii
in termenele legale, iar in cazul depisirii termenelor dupa deschiderea procedurii, trecerea la
urmatoarele forme de executare silita si anume: infiintarea de popriri asupra conturilor
contribuabililor persoane juridice, intocmirea de procese verbale de sechestru si valorificarea
bunurilor prin licitatie;

- efectuarea situatiilor centralizatoare lunare, cu evidenta incasirilor rezultate din executarea

silitd/amenzi si evidenta acestora;

- intocmirea situatiilor centralizatoare analitice privind societatile, respectiv sumele rimase de
recuperat;

- valorificarea bunurilor sechestrate prin modalitati prevazute de dispozitiile legale in vigoare;

- tinerea evidentei si verificarea tuturor amenzilor de circulatie, transport public local de cilatori, etc.
- identificarea locurilor de munci ale debitorilor, cu ajutorul Inspectoratului Teritorial de Munci, si
prin accesarea programului informatic »PATRIMVEN,, pentru efectuarea popririlor pe salarii, sau
alte venituri , in conditiile legii;

-efectuarea procedurilor de insolvabilitate ale debitorilor;

-evidenta dosarelor de insolvabili.

Atributii de executor fiscal :

1. Executorul fiscal este imputernicit in fata debitorului si a tertilor prin legitimatia de executor fiscal
si delegatie emisa de organul de executare silita.
2. In scopul efectudirii executarii silite, executorul fiscal poate:

- s intre in orice incinta de afaceri a debitorului, persoana juridicd, sau in alte incinte unde acesta
isi pastreaza bunurile, in scopul identificarii bunurilor sau valorilor care pot fi executate silit, precum
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si sd analizeze evidenta contabili a debitorului in scopul identificarii tertilor care datoreazi sau detin
in péstrare venituri ori bunuri ale debitorului;

- sd intre in toate inciperile in care se gasesc bunuri sau valori ale debitorului, persoana fizica,
precum si sd cerceteze toate locurile in care acesta 1si pastreaza bunurile;

- 54 solicite si sd cerceteze orice document sau element material care poate constitui o probd in
determinarea bunurilor proprietate a debitorului:

- sd aplice sigilii asupra bunurilor, intocmind in acest sens proces-verbal;

- 84 constate contraventii si sa aplice sanctiuni potrivit legii.

- intrd in incaperile ce reprezinta domiciliul sau resedinfa unei persoane fizice, cu consimtimantul
acesteia, iar in caz de refuz, organul de executare silitd cere autorizarea instantei judecaioresti
competente potrivit dispozitiilor Codului de procedura civila, republicat.

- Accesul executorului fiscal in locuinta, in incinta de afaceri sau in orice alta incapere a debitorului,
persoana fizicd sau juridica, se poate efectua intre orele 6,00- 20,00, in orice zi lucritoare. Executarea
inceputa poate continua in aceeasi zi sau in zilele urmatoare. in cazuri temeinic justificate de pericolul
instraindrii unor bunuri, accesul in incdperile debitorului poate avea loc si la alte ore decit cele
mentionate, precum si in zilele nelucratoare, in baza autorizatiei prevazute la pct.8.

- In absenta debitorului sau daci acesta refuzi accesul in oricare dintre incaperile previzute,
executorul fiscal poate si patrundi in acestea in prezenta unui reprezentant al politiei ori al
Jandarmeriei sau a altui agent al fortei publice si a doi martori majori.

Atributii Casierie:

efectueazi operatiile de incasari si plati prin casierie;
evidentiaza incasirile si platile in numerar prin registrul de casd, pe baza documentelor
justificative;
depune la trezorerie pe bazi de dispozitie sumele intrate in casierie;

e cfectueazi operatiile de fincasiri a impozitelor si taxelor locale, amenzi, venituri din
concesiuni si chirii, imputatii, taxe Judiciare si notariale;

¢ face plata salariilor personalului aparatului propriu de specialitate, serviciilor publice locale,
asistentilor personali, consilierilor locali, celor ce presteazi activitdti prin conventii, contracte
temporare, alte categorii de contracte ori alte cheltuicli dispuse de ordonatorul de credite si
contabil;

* tine evidenta documentelor de plata a salariatilor si colaboratorilor, atét in forma scrisd, cat si in
sistem informatic;

» efectueaza platile beneficiarilor de prestatii sociale;

intocmeste situatiile in vederea ridicarii drepturilor banesti pentru categoriile de beneficiari in

domeniul asistentei sociale, precum si alte categorii, potrivit legii;

intocmeste lunar, trimestrial si anual monitorizarea cheltuielilor de personal;

intocmeste registrul de casa;

indosariazi extrase de cont pe capitol si subcapitole la venituri si cheltuieli;

intocmeste borderourile de debitare ;

intocmeste instiintarile de plata:

preda agentului fiscal instiintarile de plata;

emite tuturor contribuabililor chitante doveditoare pentru sumele incasate cu inscrierea lizibili a

datelor completate, fara prescurtdri, conform rubricatiilor documentelor intocmite;

e exercitd orice alte atributii din domeniul de activitate prevazute de legislatia in vigoare.

Atributii cu privire la concesiondri, inchirieri, vinzari

22



PRIMARIA REGULAMENTUL DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE

COMUNEI COMISANI AL APARATULUI DE SPECIALITATE

JUDETUL DAMBOVITA AL PRIMARULUI COMUNEI COMISANI Pag. 23 din 101

¢ intocmirea documentatiilor si organizarea procedurilor de licitatie publica de concesionare,
de inchiriere, de vinzare, de cumpiirare si de darea in folosinta gratuita a imobilelor conform
OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, in
baza hotararilor consiliului local;

e participarea la comisiile de licitatii publice privind concesionarea, inchirierea si vanzarea
bunurilor din domeniul public si privat al comunei Comisani si in comisiile de cumpérare de
bunuri ce intrd in patrimoniu;

e intocmirea si asigurarea documentatiilor pentru proiecte de hotéréri ale Consiliului Local
privind schimburi de terenuri, transmiteri, etc.;

e elaborarea documentatiilor administrative in vederea acceptirii ofertelor de donatie de bunuri
imobile ce intrd in patrimoniu.

e Indexeazi anual cu rata inflatiei chiriile si redeventele aferente contractelor de inchiriere si
de concesionare.

Atributii privind exercitarea controlului financiar preventiv propriu in cadrul
Primiriei Comunei Comisani, conform Dispozitiei nr. 269/11.11.2024
Atributii privind operatiunile supuse controlului financiar preventiv, pentru :

A. Deschiderea, repartizarea si modificarea creditelor bugetare

- Cerere pentru deschiderea de credite bugetare;

- Dispozitie bugetard privind repartizarea creditelor bugetare sau borderoul centralizator al
dispozitiilor bugetare;

- Document pentru modificarea repartizarii pe trimestre a creditelor bugetare;

- Document pentru efectuarea virarilor de credite;

- Dispozitie bugetara privind retragerea creditelor bugetare.

B. Angajamente legale din care rezulti, direct sau indirect, obligatii de plati
- Contract de achizitie publicd/sectoriala;

- Contract/Decizie/Ordin de finantare;

- Contract subsecvent acordului-cadru;

-Contract/Comanda de achizitie publicd/ sectoriald, atribuit/ atribuita prin achizitie directa;
-Act adifional la contractul de achizitie publicd/sectoriali;

-Acord de imprumut subsidiar/Acord de imprumut subsidiar si garantie;

-Conventie de garantie aferentd acordului de garantie;

-Scrisoare de garantie pentru imprumuturi externe contractate sau garantate de Guvern prin
Ministerul Finantelor Publice/ contractate sau garantate de unitatea administrativ- teritoriala;

-Conventie de garantare intre Ministerul Finantelor Publice/ unitatea administrativ- teritoriala, in
calitate de garant, si beneficiarul scrisorii de garantie;

-Scrisoare de garantie pentru imprumutul garantat de stat, contractat direct de o unitate
Administrativ- teritorial;

-Conventie de garantie intre Ministerul Finantelor Publice, in calitate de garant, si reprezentantul
legal al unitafii administrativ- teritoriale, in calitate de garantat;

-Contract de concesionare, cumpdarare sau de inchiriere de terenuri, cladiri existente, alte bunuri
imobile sau a drepturilor asupra acestora, in care entitatea publica este concesionar, cumpdrator sau

chirias;
-Acord pentru schimb de experientd sau documentare, pe bazi de reciprocitate, fira transfer de
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valuta;

-Act intern de decizie privind organizarea actiunilor de protocol, a unor manifestiri cu caracter
cultural- stiintific sau a altor actiuni cu caracter specific, inclusiv devizul estimativ, pe categorii de
cheltuieli;

-Act intern de decizie privind deplasarea in strdindtate, inclusiv devizul estimativ de cheltuieli;

-Act intern de decizie privind delegarea sau detasarea in tari a personalului, inclusiv devizul
estimativ de cheltuieli;

-Act administrativ (ordin, act intern de decizie)/contract individual de munci privind angajarea sau
promovarea/avansarea personalului, cu caracter temporar a unei functii de conducere, acordarea
altor drepturi salariale:

-Contract de comodat in care entitatea publica are calitatea de comodatar;
-Conventie pentru acordarea de imprumuturi, conform art. 69 din Legea nr. 500/2002

-Angajament legal (contract/acord/ conventie de finantare, contract de subventie, conventie de
imprumut etc.) pentru acordarea de ajutoare de stat/ de minimis;

-Contract de parteneriat public-privat:
-Act aditional la contractul de parteneriat public-privat;
-Act aditional la contractul/ decizia/ordinul de finantare.

C. Ordonantarea cheltuielilor

-Ordonantare de plata privind achizitia publica/sectoriala, concesiunea de lucriri sau servicii;
-Ordonantare de platd pentru avansuri acordate in cadrul contractului de achizitie
public#d/sectoriald/de concesiune de lucriri sau servicii;

-Ordonantare de platdi privind pre-finantari, plafi intermediare, pliti finale in cadrul
contractelor/deciziilor/ordinelor de finantare;

-Ordin de plata in valuta pentru achitarea la extern a ratelor de capital, a dobanzilor, a comisioanelor
si a altor costuri provenite din imprumuturi externe:

-Ordonantare de plati privind virarea citre banci a contravalorii in lei a valutei disponibilizate
pentru achitarea la extern a obligatiilor de platd rezultate din imprumuturile externe contractate
direct sau garantate de stat;

-Ordonantare de plati sau ordonantare a transferului valutar pentru pliti care se efectueaza din
conturile speciale ale imprumuturilor externe;

-Ordonantare de plati pentru acreditiv simplu sau documentar in cadrul unui contract extern finantat
printr-un imprumut extern;

-Ordonantare de plati pentru cotizafii, respectiv contributii, taxe etc. la diverse organisme
internationale;

-Ordonantare de plati pentru ajutoare de stat/de minimis, scheme de plati, subventii, transferuri,
rente viagere agricole sau alte plati din fonduri publice, acordate operatorilor economici sau altor
beneficiari legali;

-Ordonantare de platd privind redevente, chirii sau alte cheltuieli legate de concesionare sau
inchiriere;

-Ordonantare de plata/Dispozitie de platd catre casierie privind avansuri sau sume cuvenite
titularului de decont, care se acorda prin casierie;

-Ordonantare de plata a salariilor, a altor drepturi salariale acordate personalului, precum si a
obligatiilor fiscale aferente acestora.
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D. Concesionarea, inchirierea, transmiterea, vinzarea si schimbul bunurilor din
patrimoniul institutiilor publice

-Contract de concesiune de bunuri proprietate publica (entitatea publica este concedent);

-Contract de inchiriere a bunurilor proprietate publica (entitatea publici este titular al dreptului de
proprietate/administrare);

-Contract de concesiune de lucriri sau servicii (entitatea publici este concedent);
-Act aditional la contractul de concesiune de lucrri sau servicii (entitatea publici este concedent):
-Proces-verbal de predare-preluare avand ca obiect transmiterea bunului firi plata;

-Contract de vanzare-cumpirare a bunurilor disponibilizate (entitatea publica are calitatea de
vanzitor).

E. Alte operatiuni supuse controlului financiar preventiv
-Strategie de contractare pentru achizitia publicad/ sectoriala;
-Strategie de contractare pentru concesiunea de lucriri sau servicii;
-Model de acord-cadru de achizitie publicad/ sectoriala inclus in documentatia de atribuire;
-Model de contract de achizitie publica/ sectorial inclus in documentatia de atribuire;

-Model de contract de concesiune de lucriri sau servicii inclus in documentatia de atribuire
(entitatea publici este concedent);

-Acord-cadru de achizitie publica/ sectoriala;
-Act adifional la acordul-cadru de achizitie publicd/ sectoriala;

-Document de actualizare a valorii obiectivului/proiectului de investitii si a lucrdrilor de
interventii, in functie de evolutia indicilor de preturi;
-Proces-verbal de scoatere din functiune a mijlocului fix/de declasare a unor bunuri materiale:

-Decont privind cheltuielile ocazionate de organizarea actiunilor de protocol, a manifestirilor cu
caracter cultural- stiintific sau a altor actiuni cu caracter specific;

-Decont de cheltuieli privind deplasarea in strainitate pentru indeplinirea unor misiuni cu caracter
temporar;

-Decont de cheltuieli privind justificarea avansului acordat pentru deplasari in tard si/sau pentru
achizifii prin cumparare directa;

-Contract de sponsorizare in care entitatea publici este beneficiar al sponsorizirii;

-Act de donatie, in care entitatea publica are calitatea de donatar;

-Dispozitie de incasare citre casierie;

-Cerere de pre-finantare;

-Cerere de fonduri europene;

-Cerere de tragere si cerere de alimentare a contului special in cadrul imprumuturilor externe

Atributii specifice, in cadrul echipei de implementare a proiectului ” Furnizare
de servicii integrate in comunititile rurale — facilitarea accesului persoanelor vulnerabile la
servicii de baza eficiente si de calitate” PIDS/586/P04/339395 finantat din Fondul Social
European Plus, prin Programul Incluziune si Demnitate Sociali 2021-2027, Prioritatea 4:
Sprijinirea comunititilor rurale firi acces sau cu acces limitat la servicii sociale:

- monitorizeaza procesul de implementare a contractelor de achizitie;
- colaboreazi permanent cu membrii echipei comunitare integrate in scopul revizuirii Planului
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de actiuni pentru implementarea diagnozei sociale

- colaboreaza permanent cu membrii echipei comunitare integrate in scopul organizirii de
campanii/actiuni de informare si promovare in comunitate pentru Cunoasterea/existenta/crearea
echipelor comunitare).

- sprijind activititile de informare a populatiei vulnerabile in vederea accesirii serviciilor
comunitare integrate;

- colaboreaza permanent cu membrii echipei comunitare integrate in scopul elaboririi
programului de actiuni comunitare privind combaterea sdraciei §i excluziunii sociale;

- monitorizeaza rezultatele implementirii planului de citre toti specialistii din domeniul
furnizarii serviciilor comunitare integrate, publice si private, din ariile de suport mentionate in
planul de interventie;

- initiaza in colaborare cu membri ECIL, programul de actiuni comunitare pentru combaterea
saraciei si excluziunii sociale;

- asiguri aplicarea mecanismului operational de colaborare interinstitutionali a serviciilor
comunitare integrate;

- participa la schimburi de experients s1 intalniri locale si regionale intre lucritorii comunitari,
diversi profesionisti, membri ai structurilor comunitare consultative, reprezentanti ai primriilor si
cu coordonatorii din cadrul unitatilor Judetene de suport si supervizare (DGASPC, DSP, CJRAE)
etc;

- participa la implementarea Contractului de sprijin comunitar in cadrul proiectului” Furnizare
de servicii integrate in comunititile rurale — facilitarea accesului persoanelor vulnerabile la
servicii de baza eficiente si de calitate” PIDS/586/P04/339395, in ce priveste mecanismul
financiar, controlul fondurilor, planificarea achizitiilor;

- participa la procedura intocmirii $i transmiterii citre Autoritatea Contractanti a executiei
financiare privind utilizarea creditelor bugetare, trimestrial sau ori de céte ori este solicitat, in
formatul specificat de aceasta;

- pune la dispozitia Autoritatii Contractante, la solicitarea acesteia, toate documentele
justificative privind achizitiile , raspunzand de realitatea, exactitatea si legalitatea acestora,precum
si de sumele cheltuite in scopul pentru care au fost alocate.

- raspunde de eligibilitatea cheltuielilor efectuate in cadrul contractului de sprijin comunitar;
- participd la elaborarea raportului financiar, a unui raport tehnic, precum si a documentelor
justificative aferente, (Anexele 2,3 si 4 din contract) pentru justificarea avansului / altor
cheltuieli;

- verificd documentele justificative aferente cererilor de transfer, si raspunde la solicitarea de
clarificari/informatii suplimentare, transmise de citre Autoritatea Contractanti;

- inregistreazi in contabilitate si in gestiune echipamentele si dotarile, conform legislatiei in
vigoare,

3. COMPARTIMENT URBANISM SI MEDIU

Se subordoneazi Viceprimarului Comunei.

Atributii Urbanism:

. gestioneaza Planul Urbanistic General (P.U.G.) al Comunei Comisani; .
. inifiaza si propune spre aprobarea Consiliului Local proiecte de hotaréri la nivel de Planuri
Urbanistice Zonale (P.U.Z.) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.);
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. elaboreaza si asigura prezentarea si promovarea documentatiilor urbanistice la nivel de
Planuri Urbanistice Zonale (P.U.Z.) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.):
. participd la rezolvarea reclamatiilor si a sesizérilor persoanelor fizice sau juridice referitoare
la domeniul (obiectul) de activitate;
. emite in baza documentatiilor de urbanism, aprobate de organele competente, certificate de
urbanism si autorizatii de construire, conform competentelor;
. identifica posibilitati si avanseazi propuneri pentru dezvoltarea urbanistica a Comunei:
. urmareste realizarea lucrarilor de constructii autorizate, verifica in teren declaratia de incepere
a lucrdrilor, asigurand reprezentare la receptia de finalizare a lucrarilor respective;
. participa la sedintele Consiliului local, la Comisia de amenajare a teritoriului, urbanism.,
juridica si de disciplina si asigura informatiile solicitate;
. intocmeste si prezinta materiale, rapoarte referitoare la activitatea compartimentului;
. colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul institutiei, implicate in activitatea de
urbanism;
¥ executd in permanent controale privind respectarea disciplinei in constructii;
. controleaza respectarea normelor privind autorizarea constructiilor;
. rezolva si raspunde in scris la sesizirile si audientele cetitenilor referitoare la semnalarea
cazurilor de abatere privind disciplina in constructii;
. actioneaza pentru prevenirea cazurilor de indisciplind in constructii prin avertizarea

cetdtenilor care intentioneazi si execute lucriri fira obtinerea prealabili a avizelor si autorizatiilor
de constructii;

. verificd §i ia masurile care se impun privind obligatiile santierelor de constructii, in
conformitate cu prevederile Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executdrii lucrarilor de constructii,
cu modificarile i completirile ulterioare; ;

° participd impreuna cu alte organe specializate la verificarea amplasarii constructiilor
provizorii de pe domeniul public, luAnd misurile legale ce se impun (amenda, desfiintare, demolare);
. intocmeste somatii si procese-verbale de contraventie persoanelor fizice sau juridice care

incalcd prevederile legale privind disciplina in constructii, informénd, acolo unde este cazul, Inspectia
de Stat in Constructii;

» in colaborare cu organele de politie si alte servicii publice trece la executarea in baza
hotérarilor judecatoresti definitive i irevocabile investite cu titlu executoriu, privind cazurile de
incalcare a prevederilor Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executirii lucrarilor de constructii, cu
modificarile si completarile ulterioare;

. intocmegte referate de specialitate in vederea elaboririi proiectelor de dispozitii ale Primarului
$i de hotéréri ale Consiliului Local specifice activitatii serviciului; t

o asigurd respectarea prevederilor legale privind monumentele istorice, culturale, de arhitectur
si a zonelor protejate si initiaza studii privind conservarea si protejarea acestora;

. verificd cererile prin care se solicita certificat de urbanism, asigurd elaborarea si intocmirea
acestuia;

. verificd solicitirile de autorizatie de construire, desfiintare (certificatul de urbanism,

documentatiile tehnice, avizele legale necesare), asigurd elaborarea, intocmirea si eliberarea acestui
act administrativ in conformitate cu OMLPAT nr. 91/1991 cu modificarile si completarile ulterioare
s1 a Legii nr.50/1991, republicati cu modificirile si completirile ulterioare;

. asigurd elaborarea avizului Primariei Comunei Comisani pentru Consiliul Judetean
Dambovita, in vederea elaborarii certificatelor de urbanism; '
. stabileste avizele si acordurile legale necesare autorizarii lucririlor;
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. tine evidenta constructiilor de pe raza Comunei Comisani, colaboreazi cu functionarii din

cadrul Compartimentului “Agricol” la atribuirea numerelor acestora §i intocmeste documentatia
primara privind aprobarea nomenclaturii stradale:

. raspunde de rezolvarea in termen a cererilor, reclamatiilor, sesizarilor §1 propunerilor
cetdtenilor care 11 sunt repartizate;

. asigura arhivarea tuturor actelor $1 documentelor care fac parte din activitatea sa;

. obligatoriu, periodic, face control pe raza Comunei Comisani, din oficiu sau la cerere privind

disciplina in constructii, consemnand in registrul de control deficientele constatate, masurile ce se
impun si modul de finalizare a cazurilor;

. verificd in teren legalitatea executirii lucrérilor de demolare, reparatii si constructii realizate
de persoane fizice si juridice pe teritoriul comunei:

. urmareste pastrarea specificului comunei in domeniul arhitecturii si urbanismului;

. participa la Receptia lucririlor cu titlu de investitii ale Primiriei Comunei Comisani sau ale
persoanelor fizice si juridice;

. urmdreste periodic evidentierea si conservarea bornelor si reperelor topografice din teritoriu
$i constatd savarsirea contraventiilor de cétre persoanele care incalci legislatia in acest domeniu;

. inventariaza si tine evidenta inventarelor bunurilor imobile ce apartin domeniului public si

privat ale comunei Comisani, judetul Dambovita si a tuturor modificirilor efectuate asupra
inventarelor si va intocmi propuneri privind modificarile considerate necesare a se efectua asupra
inventarelor;

. indeplineste responsabilititile pe linie de mediu in comuni;

. duce la indeplinire hotararile consiliului local $i dispozitiile primarului referitoare la urbanism
$1 fine cont de recomandirile organelor superioare de indrumare si control;

. elaboreaza rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotirari din domeniul urbanismului,
amenajdrii teritoriului, autorizarea constructiilor, etc.;

. colaboreaza cu Oficiul Judetean de Cadastru si Publicitate Imobiliara in vederea asigurarii
planurilor cadastrale, imobiliare si edilitare pentru Comuna Comisani;

. monitorizeaza realizarea masurilor luate pentru buna gospodirire a localitatii, stabilite prin
hotaréri ale Consiliului local;

. urmareste ducerea la indeplinire a obligatiilor administratiei publice locale privind protectia
mediului si a hotérarilor;

. colaboreazi cu agenti economici subordonati administratiei publice locale in vederea
prevenirii deversarii accidentale a poluantilor sau a depozitirii necontrolate a deseurilor;

. verifica pe teren, solutioneaza si raspunde in termenul legal la toate adresele persoanelor fizice

si juridice (cereri, sesizari, reclamatii, note interne, note de audientd), conform atributiilor din
legislatia in vigoare;

. Verifica incadrarea agentilor economici in Planul General de Urbanism si Planul de
Amplasament prezentate de terti in cadrul detaliilor urbanistice avizate;
. colaboreaza cu diferite institutii gi organisme (ONG-uri, Directia de Sanitate Publica, Agentia

pentru Protectia Mediului Ddmbovita ,etc.) care desfdsoara activitati specifice in domeniul protectiei
mediului;

. intocmegte referate, informiri si rapoarte de specialitate citre conducerea institutiei si/sau
Consiliul Local al comunei Comisani in vederea aducerii la cunostinta, promovarii si/sau aprobarii
studiilor, lucrarilor de investitii sau proiecte referitoare la probleme de mediu;
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raspunde de centralizarea unor date si studii statistice, necesare unor raportari solicitate de
Consiliul Judetean, Directia de Statistica, ministerele de resort sau alte organe administrative la nivel
national;

. in calitate de responsabil cu asigurarea activitétii de reglementare pe probleme de protectia
mediului si gospodarirea apelor solicitd/primeste propuneri ale Politiei Locale cu privire la adoptarea
unor HCL in domeniu, in vederea cresterii gradului de conformare a comunei Comisani cu prevederile
si cerintele legale;

participa la sedintele si intrunirile ce au ca tema masuri de protecfia mediului organizate de
Comuna Comisani sau alte institutii guvernamentale sau nonguvernamentale;

° Intocmeste studii, rapoarte, caiete de sarcini, lucriri de sinteza, concepe si redacteazi caiete
de sarcini, note interne, participa la dezbaterile publice pe domeniile de atributie, redacteazi rapoarte
de specialitate, proiecte de HCL, note justificative, note de fundamentare, in domeniul de competenti;
° colaboreazi cu alte servicii de specialitate din institutie / alte autoritati, pentru a obtine
sprijinul necesar in rezolvarea problemelor specifice domeniului sau de competenta sau care au
conexiuni cu activitatea specifici acestora;

. asigurd afisarea Hotararilor Consiliului Local si a dispozitiilor Primarului emise in domeniul
urbanistic la avizierul Primariei;

. publicd pe site-ul institutiei lista documentelor eliberate: autorizatii de constructie, certificate
de urbanism, autorizatii de demolare, etc. conform legii;

. intocmeste situatiile statistice din domeniul siu de activitate pe care le prezinta primarului;

. pastreaza secretul profesional si confidentialitatea datelor privind activitatea postului;

. asigurd implementarea §i a altor proiecte de pe raza comunei Comisani sau in colaborare cu
Consiliul Judetean sau comunele invecinate:

. Participa la sedintele operative organizate de conducere;

. indeplineste atributiile corespunzitoare responsabilului cu protectia mediului si colectarea
selectiva a degeurilor la nivelul UAT Comuna Comisani, conform legislatiei specifice;

. cunoagterea legislatiei in vigoare aplicabild activititilor desfasurate in cadrul atributiilor,

salariatul este direct raspunzator in cazul producerii unor accidente, ca urmare a unor actiuni
voluntare;

. indeplineste orice alte atribufii stabilite prin lege si alte acte normative, potrivit legii, in
perioada de delegare.

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

- intocmegte referate de specialitate in vederea elaboririi proiectelor de dispozitii ale Primarului
si de hotérari ale Consiliului Local specifice activitatii serviciului;

. identifica posibilitati §i avanseaza propuneri pentru dezvoltarea urbanistica a Comunei:

. asigurd arhivarea tuturor actelor si documentelor care fac parte din activitatea sa;

. pastreazi secretul profesional si confidentialitatea datelor privind activitatea postului;

. cunoasterea legislatiei in vigoare aplicabila activitatilor desfasurate in cadrul atributiilor, *

salariatul este direct raspunzitor in cazul producerii unor accidente, ca urmare a unor actiuni
voluntare;

. are obligatia de a respecta normele securititii si sanatatii muncii, conform Legii nr.319/2006,
H.G. nr. 1425/2006 si normativele in vigoare;
» respectd normele P.S.1. conform Legii nr. 307/2006;
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. respectarea normelor si indatoririlor prevazute in Legea nr. 188/1999, privind Statutul
functionarilor publici si prevederile OUG NR.57/2019 — Codul Administrativ ;
. Respectarea si cunoasterea prevederilor Ordinului nr. 400 / 2015 pentru aprobarea Codului
controlului intern/managerial al entitatilor publice, cu modificirile si completirile ulterioare;
. Asigurd buna intretinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum si buna

functionare a aparaturii electrice, electronice si informatice date in responsabilitate si cuprinse in fisa
de inventar, iar in cazul unor deteriordri sau defectiuni anunti cu celeritate conducitorul
institutiei;

. Se preocupd in permanenta de pregitirea sa profesionald, intocmind o lista care si cuprinda
actele normative care reglementeaza activitatea din sfera atributiilor sale, inclusiv pe cele prin
care se modificd/completeazid/aprobi acestea;

. Respecta Regulamentul (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor), publicat in Jurnalul Oficial al
Uniunii Europene- responsabil cu prelucrarea datelor cu caracter personal la nivelul Primariei
Comisani;

. Rispunde de buna functionare a Compartimentului Urbanism si Mediu.

. Indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege si alte acte normative, date de Consiliul
Local, primar ori de secretar, potrivit legii. ‘

. Prezentele atributii nu sunt limitative, putdnd fi completate si cu alte dispozitii emise de
conducatorul autoritdtii publice locale;

. Respectd Regulamentul de ordine interioara si functionare al primariei;

. Respectd prevederile Codului etic si de integritate;

. Pastreaza secretul profesional si confidentialitatea documentelor pe care le intocmeste:

Atributii Protectia mediului :

¢ urmadreste ducerea la indeplinire a obligatiilor administratiei publice locale privind protectia

mediului;

* colaboreazi cu operatorii economici subordonati administratiei publice locale in vederea
prevenirii deversérii accidentale a poluantilor sau a depozitirii necontrolate a deseurilor;

e dezvoltd sistemul integrat de gestionare a deseurilor comunale - colectare-transport-
depozitare;

* promoveaza o atitudine corespunzitoare fafi de comunitate in legiturd cu importanta
protectiei mediului; ;

e verifica pe teren, solutioneaza si raspunde in termenul legal la toate adresele persoanelor fizice
si juridice (cereri, sesizari, reclamatii, note interne, note de audienti), conform atributiilor din
legislatia in vigoare;

¢ urmadreste lansarea unor programe pentru dezvoltarea durabild a Comunei Comisani, in
vederea minimizirii impactului dezvoltarii socio-economice a comunei asupra factorilor de
mediu $i a sandtitii populatiei;
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* colaboreaza cu diferite institutii si organisme (ONG-uri, Directia de Sanatate Publica. Agentia
pentru Protectia Mediului Dambovita. Inspectoratul Scolar Dambovita, Institute de cercetare
si proiectare) care desfésoara activitati specifice in domeniul protectiei mediului;

* intocmeste referate, informari si rapoarte de specialitate citre conducerea institutiei si/sau
Consiliul local, in vederea aducerii la cunostintd, promovirii si/sau aprobarii studiilor,
lucrérilor de investitii, sau proiecte referitoare la probleme de mediu:

* raspunde de centralizarea unor date si studii statistice, necesare unor raportiri solicitate de
Consiliul Judetean, Directia de Statistica, ministerele de resort sau alte organe administrative
la nivel national;

* asigura derularea contractelor de prestari servicii si/sau lucriri (etape, continut, finantare,
receptie lucrari/documentatii, etc.) achizitionate de Comuna Comisani, in domeniul siu de
competenta privind protectia mediului §i gospodarirea apelor;

* participd la sedintele si intrunirile ce au ca tema masuri de protectia mediului organizate de
Priméria Comunei Comisani sau alte institutii guvernamentale sau nonguvernamentale:

¢ intocmeste studii, rapoarte, caiete de sarcini, lucriri de sintezi, concepe si redacteazi caiete
de sarcini, note interne, redacteaza rapoarte de specialitate, proiecte de HCL, note justificative,
note de fundamentare, in domeniul de competents;

* avizarea plangelor desenate depuse de beneficiar in vederea obtinerii Certificatului de
urbanism;

e cvidentierea si actualizarea zonelor cu valoare de patrimoniu national, siturile, ansamblurile
si monumentele istorice si de arhitectura, si stabilirea programelor de restaurare si conservare
a acestora pe raza comunei; finerea evidentei si asigurarea protectiei monumentelor istorice si
de arhitectura; initierea si coordonarea programelor cu privire la protejarea monumentelor si
a zonelor istorice;

e prelucrarea documentatiilor de urbanism pentru Sedintele Comisiei tehnice de urbanism
pentru dezbateri publice, pentru publicare pe site;

* urmdrirea punerii in aplicare a strategiilor de dezvoltare urbani si a politicilor urbane, precum
s1 a documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism; '

e asigurarea gestiondrii, evidentierii si actualizarii documentatiilor de urbanism si amenajare a
teritoriului;

e organizarea de actiuni de verificare in vederea depistirii neconcordantelor privind
documentatiile depuse spre emiterea Certificatului de Urbanism si situatia reald din teren;

» Asigurd pregitirea documentelor necesare pentru desfasurarea achizitiilor publice de bunuri ,
de lucrdri si servicii; :

e gestionarea bazei de date cu documentatii de urbanism si activitati de planificare rurala;

e colaboreazi cu alte servicii din institutie/alte autoritifi, pentru a obtine sprijinul necesar in
rezolvarea problemelor specifice domeniului siu de competentd sau care au conexiuni cu
activitatea specifica acestora.

4. COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV

Compartimentul se subordoneazi Viceprimarului Comunei.
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Scopul principal al Serviciu administrativ este efectuarea activitatilor administrative, de

gospodarire, intretinere- reparafii, deservire si paza.

uardul are urmitoarele atributii principale:

asigura curatenia si igiena in spatiile repartizate de catre superiorul siu ierarhic, periodic, prin
utilizarea materialelor si solutiilor chimice de igienizare specifice, in conformitate cu normele
igienico-sanitare stabilite de conducerea administrativi;
participd la determinarea necesarului de materiale destinate curiteniei;
sa mature zilnic holurile si scirile institutiei;
sd spele cel putin de doui ori pe saptimana holurile si scarile institutiei;
sa mature sau/si sd spele holul, scirile institutiei ori de cate ori este nevoie (cel putin o data
pe zi) pentru a indeparta urmele de noroiul depus ca urmare a intemperiilor:
sa stearga praful si panzele de péianjen din holuri si scarile institutiei ori de cite ori este nevoie
in vederea mentinerii aspectului de curdtenie a institutiei;
sa spele geamurile imobilului ori de céte ori este nevoie in vederea mentinerii aspectului de
curdtenie a institutiei;
indepartarea reziduurilor si resturilor menajere este efectuati periodic cu constiinciozitate, ori
de céte ori este necesar:
depoziteaza reziduurile $i resturile menajere in locurile special amenajate si le preds la
colaboratorii special angajati pentru debarasarea si reciclarea deseurilor menajere sau/si
periculoase;
saptaménal sa verifice starea de uzuri a tomberoanelor avand obligatia s3 anunte viceprimarul,
iar in lipsa acestuia a primarului de necesitatea efectudrii de reparatii sau de inlocuire a
tomberoanelor; :
sa anunte de indata viceprimarul iar in lipsa acestuia primarul pentru orice nereguli constatati
cu privire la starea peretilor interiori sau exterjori (infiltratii de apd de la inundatii, conducte
sparte, fisurdri, degradari datorate uzurii sau lovirii accidentale sau nu, ete.):
sa asigure curdtenia din zona spafiului verde aferents (sa strangd ori de céte este nevoie
hértiile, crengile, frunzele, etc. de pe spatiul verde);
sd ducéd la indeplinire si si respecte deciziile institutiilor locale cu privire la curitenia
trotuarului aferent institutiei;
sd mentina curdtenia din incinta institutiei;
sd viziteze zilnic subsolul institutiei in vederea mentinerii curafeniei i pentru a constata daci
au intervenit defectiuni la refeaua de alimentare cu api rece potabili, energie termica,
canalizare (ex.: scurgeri, inundatii, etc.) sau patrunderi fortate in subsol:
sd ia in primire toate materialele necesare asigurdrii curdteniei, intretinerii spatiului verde,
colectarea si debarasarea gunoiului menajer (tomberoane) avand obligatia si asi gure pastrarea
si utilizarea acestora in bune conditii;
s manifeste grija deosebita in manuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe care le
are in primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor:;
aeriseste regulat spatiile repartizate:
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* verificd inventarul si functionalitatea pieselor de mobilier din dotarea incdperilor si
semnaleaza lipsurile sau defectiunile;

* interzice accesul cetatenilor in sediul primariei dupa orele de program;

* ingtiinteaza primarul si viceprimarul despre toate evenimentele petrecute in timpul serviciului,
iar in caz de urgenta aduce la cunostinta unuia dintre salariatii primdriei despre evenimentele
petrecute;

* supravegherea functiondrii corpurilor de iluminat si de incalzit;

* este dator sd cunoasca si sd respecte instructiunile privind prevenirea si stingerea incendiilor;

Muncitorul calificat are urmitoarele atributii principale:

- Este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixata in program si sa respecte programul stabilit;

- Raspunde de utilizarea judicioasa a materialelor si a timpului de lucru, precum si de calitatea
lucrdrilor pe care le efectueaza, , asigurnd o functionare normali a instalatiilor;

- Asigurd intretinerea si reparatiile la instalatiile, sanitare, apd-canal, incilzire, hidrofor;

- Réspunde de intocmirea la timp a necesarului de materiale si piese de schimb utile in desfisurarea
activitatii sale;

- Aduce la cunostinta viceprimarul iar in lipsa acestuia primarul pentru orice neregula constatati,
orice problema apdruta in functionarea normali a instalatiilor;

- Colaboreaza cu colegii in executarea lucrarilor complexe din institutie;
- Colaboreazi cu echipele de lucru din afara institutiei care sunt solicitate pentru lucrari ce depasesc
competenta profesionala a salariatilor proprii;

- Controleazid zilnic integritatea instalatiilor de alimentare cu api, canalizare si instalatiilor
sanitare;

- Manifesta o comportare demna in relatiile de serviciu pentru mentinerea unui bun climat in cadrul
institutiei;

- Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului
Local sau dispozitii ale primarului, ori primite de la sefii ierarhici;

- S participe la stingerea incendiilor in caz de necesitate;

- Sa nu pariseascd locul de munca fara aprobare decét in cazul in care i s-ar pune in pericol viata
sau integritatea fizici;

- Sd respecte disciplina la locul de munca;

- Fiecare lucrator trebuie sa isi desfasoare activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa,
precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sd nu expuna la pericol de
accidente sau imbolnavire profesionala atit propria persoana, ct si alte persoane care pot fi afectate
de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca (art.22 din Legea nr.319/2006).

- Respecta normele tehnice de lucru , normele de protectia muncii si PSI.

- Pastreazd confidentialitatea lucririlor executate si a informatiilor detinute care, potrivit legii,
constituie secret de serviciu sau nu pot fi date publicitatii;

- Raspunde de indeplinirea atributiilor care ii revin;

- Respecta Codul Muncii si Regulamentul de Ordine Interioara al Primariei;
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- exercita atributii aferente responsabil parcuri, Comuna Comisani, sat Lazuri, sat Comisani,
judet Dimbovita ( parcul de lingd Caminul Cultural Comisani, parcul situat in zona
Centrului Medical Uman - intre sate ), astfel :

Monitorizarea si intretinerea infrastructurii din parcuri

Verificarea periodicd a mobilierului urban, inclusiv banci, cosuri de gunoi, foigoare si pergole,
§i organizarea lucririlor de reparatie atunci cind este necesar. Supravegherea aleilor pietonale,
supravegherea spatiilor de recreere pentru prevenirea degradirii. Inspectarea instalatiilor de iluminat
public din parcuri si colaborarea cu serviciile de electricitate pentru remedierea defectiunilor.
Asigurarea functionirii sistemelor de irigatie pentru spatiile verzi prin verificarea integritatii
conductelor si a pompelor.

Urmirirea termenului de garantie a bunurilor mobiliare din parcuri

Monitorizarea si respectarea termenelor de garantie pentru bunurile mobiliare din parcuri,
inclusiv mobilier urban, echipamente de joaci, sisteme de iluminat si sisteme de irigatie. Pastrarea
documentatiei tehnice si a certificatelor de garantie. Sesizarea furnizorilor si solicitarea reparatiilor
gratuite in perioada de garantie conform contractelor. Asigurarea faptului ci orice interventie sau
reparatie in aceastd perioada este efectuata fird costuri suplimentare pentru administratia locala.

Igienizarea si curiitenia parcurilor

Organizarea activitatilor de curafenie zilnica, inclusiv colectarea deseurilor $i mentinerea unui
aspect estetic placut. Asigurarea 1inlocuirii cosurilor de gunoi dacd se constatd ci acestea sunt
deteriorate. Monitorizarea si eliminarea eventualelor focare de deseuri ilegale din proximitatea
parcurilor. Dezinsectia si deratizarea periodica pentru prevenirea diunitorilor. Implementarea si
supravegherea masurilor de protectie sanitari, mai ales in perioadele cu risc epidemiologic.

Intretinerea spatiilor verzi si a echipamentelor de joaca

Desfasurarea activititilor de cosire a gazonului, toaletarea arborilor si ingrijire a plantelor
ornamentale. Supravegherea lucririlor de replantare a florilor si reimprospatarea periodica a zonelor
verzi. Verificarea periodici a siguranfei echipamentelor de joaca pentru copii, cum ar fi tobogane,
leagane si balansoare, si repararea sau inlocuirea celor deteriorate. Semnalizarea eventualelor pericole
pentru siguranta cetatenilor si interventia prompta pentru eliminarea acestora.

5. COMPARTIMENTUL AGRICOL
Se subordoneaza Primarului si Secretarului general al Comunei.

Atributii Registrul Agricol:

. fntocmeste, completeaza i tine la zi a registrului agricol scris (registru) si in format electronic,
centralizarea datelor din registrul agricol; centralizeazi datele din acestea pentru satul Comisani
si satul Lazuri si transmiterea datelor citre institutiile abilitate;

" inscrierea datelor in registrele agricole, finerea la zi atdt pe suport hartie cét si in format
electronic, precum si a centralizarii si transmiterii datelor citre institutiile abilitate, inclusiv
catre Registrul agricol national (RAN), in conditiile si termenele legale. Modul de completare,
tinere la zi, centralizarea, raportarea datelor si orice operatiune legata de registrul agricol, se
face potrivit Ordonantei Guvernului nr. 28/2008 privind registrul agricol, cu modificirile si
completarile ulterioare, a Normelor tehnice de aplicare a acesteia aprobate prin ORDIN nr. 37
din 5 martie 2020 pentru aprobarea Normelor tehnice privind modul de completare a registrului
agricol pentru perioada 2020-2024 si a Ordinului pentru aprobarea Normelor tehnice privind
completarea registrului agricol pentru perioada 2025-2029 nr. 51 din 17 februarie 2025.

* modifici si inscrie mentiunile in registrul agricol, cu acordul scris al secretarului si aprobarea
primarului pentru satul Comisani si Lazuri. Predd/transmite situatia depunerilor/modificarilor la
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N

registrul agricol, compartimentului taxe si impozite in aceeasi zi, pe bazi de semndturd, in
vederea stabilirii obligatiilor fiscale/noilor obligatii fiscale.

opereazd in registrul agricol modificiri ca urmare a actelor de vanzare-cumpdrare, mostenirilor,
donatiilor, schimbarii categoriilor de folosinti a terenurilor;

tine evidenta persoanelor fizice si juridice care au terenuri in arenda, conform legii:
inregistreaza si tine evidenta contractele de comodat privind terenurile, constructiile si utilajele
agricole incheiate intre cetatenii din satul Comisani si Lazuri;

verificarea pe teren a corectitudinii datelor declarate de citre contribuabili in Registrul Agricol;
intocmeste la inceput de an, instiintéri catre titularii de rol in vederea depunerii declaratiilor anuale
privind bunurile imobile si utilajele agricole pe care le au in proprietate, conform legii;
urmareste inscrierea semnturilor titularilor de rol, in registrul agricol, conform legii;

prezinta trimestrial Consiliului Local un raport cu privire la efectuarea lucrarilor de imbunattiri
funciare si de intretinere a pasunilor si izlazurilor comunale si verificarea modului de respectare
a contractelor de Inchiriere/concesiune a pasunilor si masurile propuse;

verificd i inregistreaza in registrul agricol, contractele de concesiune, arenda, comodat,
inchiriere, dare in folosinti;

intocmegte situatii statistice, dari de seama statistice, situatii cadastrale si alte situatii referitoare
la registrele agricole si le inainteaza institutiilor solicitante, conform legii;

elibereaza copii de pe registrele agricole si furnizeaza date din registrele agricole, cu respectarea
prevederilor legale;

intocmeste si elibereaza atestatele de producator si raspunde de exactitatea datelor;

solutioneazi cererile si redacteaza raspunsurile la cererile adresate Compartimentului agricol;
colaboreaza cu Compartimentul impozite si taxe pentru furnizarea datelor din registrele agricole,
pentru impunere;

intocmeste si elibereazi adeverinte CI , handicap. succesiune, burse si alte documente privind
registrul agricol;

elibereaza documentele necesare pentru subventii (APIA, motorind, animale si altele);
organizeaza si asigurd arhivarea curentd a documentelor din sfera atributiilor sale;

intocmeste, actualizeazi si rispunde de registrele centralizatoare, in conditiile si termenele legale
pentru satul Comisani si Lazuri;

in vederea inregistrarii in termen pe categorii de folosinta si culturi, a animalelor §i a migcarilor
de animale, solicitd asistenta de specialitate de la centrul agricol, dispensarul veterinar, punct de
insdmantare artificiala;

verifica efectuarea lucrarilor de imbunatitiri funciare si de intretinere a pasunilor i islazurilor
comunale, verifici modul de respectare a contractelor de inchiriere/concesiune a pasunilor si
propune in scris mésurile necesare pentru satul Comisani si Lazuri (intrefinere, fertilizare, buna
utilizare);

intocmegte si prezintd in prima luna din semestru, pentru semestrul expirat, primarului, raport cu
situatia completarii registrului agricol in format scris si electronic pentru satul Comisani si
Lazuri; :
intocmeste si tine registrele agricole, inventarul registrelor agricole, potrivit legii; Gestioneaza
registrele agricole, sistemul informatic si alte documente, potrivit legii aferente satului Comisani
si Lazuri;

intocmeste, redacteazi, dactilografiazi, semneazi adeverintele, certificatele, procese-verbale,
corespondenta ori alte acte ce rezulta din evidentele agricole i registre agricole si raspunde de

datele cuprinse, conform legii, aferente satului Comisani si Lazuri;
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primeste si solufioneazd cererile potrivit legii, dupd repartizarea de citre Primar. Creeazi
rapoarte, documente, situatii, studii, evaluiri referitoare la activitatea specifica
compartimentului sau;

intocmeste rapoartele statistice la termenele legale privind situatiile din evidentele agricole, le
inainteazi la Directia de Statistica, Directia Agricola ori alte institutii, in conditiile si termenele
legale;

intocmeste rapoartele de specialitate si alte rapoarte referitoare la registrele agricole, situatii
agricole, situatii de fond funciar, proiecte de acte administrative;

intocmeste, elibereaza i riaspunde de atestatele de producdtor agricol, carnetele de
comercializare, conform Legii nr. 145/2014, cu modificirile si completarile ulterioare;
intocmeste situatiile lunare/ trimestriale/semestriale, referitoare la deseurile de animale ori alte
situafii statistice previzute de lege si le inainteazi institutiilor abilitate in termen legale;
comunicd la organele fiscale orice modificiri referitoare la terenuri §i constructii, pentru
impozitare pentru satul Comisani si Lazuri;

pune la dispozitia persoanelor interesate conform inscrierilor din cartea funciara a extraselor de
carte funciard pentru informare, emise fird a fi semnate de oficiul teritorial, acestea fiind
generate automat de sistemul informatic integrat de cadastru si carte funciard, precum si a
extrasului din noul plan cadastral, pentru documentele in format analog sau prin accesarea
serviciului destinat acestei operatiuni de pe pagina de internet special creatd in acest sens a
Agentiei Nationale de Cadastru si Publicitate Imobiliara pentru satul Comisani si Lazuri;
intocmeste Fisele de date si le comunicd, in  termen de 2 zile, functionarilor din cadrul
compartimentului Impozite si taxe in vederea completérii Anexei 24 privind deschiderea
procedurii succesorale si ulterior secretarului general al comunei Comisani. Inregistreaza in
registrele agricole Sesizarile (Anexa 24) pentru deschiderea procedurilor succesorale comunicate
de Secretar, In termen de 2 zile.

raspunde la cererile, sesizirile si reclamatiile cetdtenilor, comunicind in termen modul de
rezolvare;

se deplaseaza pe teren ori de céte ori este necesar pentru constatdri, identificari, pentru inscrierea
datelor din registrele agricole, atestatele de producator agricol, carnete de comercilizare ori alte
date referitoare la registre agricole, fondul funciar ori alte situatii dispuse de primar, viceprimar
si secretar pentru satul Comisani si Lazuri;

Se implica in calitate de membru al Comisiei Locale de fond funciar, pentru solutionarea
cererilor, contestatiilor si orice alte masuri si situatii de fond funciar impreuna cu personalul de

. "

specialitate. Intocmeste anexele, propunerile, procesele-verbale ori alte documente specifice in
domeniul fondului funciar; Tine planurile parcelare, evidenta suprafetelor de teren puse in
posesie, terenurile libere, terenurile din domeniul public si privat al comunei, tine registrele de
evidenta a cererilor in baza legilor fondului funciar, procesele —verbale de punere in posesie,
fisele de punere in posesie, ia masurile necesare pentru solufionarea cererilor cetitenilor
privitoare la fondul funciar (Legea 18/1991, Legea 169/1997 si Legea 1/2000, Legea 247/2005,
Legea 165/2013 si alte acte normative specifice), contestatii, propuneri de amendamente si orice
alte masuri necesare;

elibereazi documentele persoanelor indreptatite, potrivit legii. Eliberarea se face pe bazi de
semndtura (titularului actului, dreptului, ori persoanelor imputernicite, conform legii).

fine documentele in dosare anuale, conform nomenclatorului institutiei pe tipuri de probleme;
Intocmeste documentele si dosarele din compartiment create in cursul unui an calendaristic si le
preda persoanei care raspunde de arhiva, intocmind actele privind aceste operatiuni (inventar si
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proces-verbal), conform Legii arhivelor nationale si a Nomenclatorului arhivistic, potrivit
problematicii si termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor;

redacteaza, tehno-dactilografiazi, semneazi si raspunde de documentele intocmite, potrivit
legii;

preia faxurile primite in birou si preda in aceeasi zi documentele salariatului ce raspunde de
inregistrarea documentelor;

tine locul in concediul de odihna ori in alte situatii care absenteaza salariatilor cu activitate in
compartimentul registrul agricol;

atributii stabilite de secretarul comunei privind punerea in aplicare a Legii nr. 17/2014;
arhiveaza corespondenta din domeniul de activitate;

utilizeaza aplicatia Registrului agricol national prin utilizarea tehnologiei informatiei (RAN),
dupa implementarea acestuia ;

participd la inventarierea anuala a bunurilor apartinind domeniului public / privat al comunei;
este. membra in Comisia locald pentru receptia lucririlor de cadastru pentru investitia
"Inregistrarea sistematici a imobilelor in sistemul integrat de cadastru si carte funciard pe
teritoriul administrativ al comunei Comisani’;

colaboreazi cu Directia Veterinara Judeteana;

verificd efectivele de animale si pasari ale cetitenilor cu evidentele cabinetelor de medicini
veterinara de pe raza comunei;

Prezinta Consiliului Local in prima lund din semestru, pentru semestrul expirat, raport asupra
stadiului inregistrarii si centralizarii datelor din registrul agricol si propune mdsuri pentru
eficientizarea acestei activitati pentru satul Comisani si Lazuri; '
asigura buna intretinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum si buna functionare a
aparaturii electrice, electronice si informatice date in responsabilitate si cuprinse in fisa de
inventar, iar in cazul unor deteriorari sau defectiuni anuntd cu celeritate conducitorul
institutiei;

se preocupa In permanenta de pregitirea sa profesionald, intocmind o listd care si cuprinda
actele normative care reglementeazi activitatea din sfera atributiilor sale, inclusiv pe cele prin
care se modifica/completeazi/aproba acestea; Actualizeazi si urmireste zilnic programul
informational pus la dispozitia institutiei:

Respectd Regulamentul (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor),

Respecti Directiva (UE) 2016/680 referitoare la protectia datelor personale in cadrul activitatilor
specifice desfasurate de autorititile de aplicare a legii.

Pastreaza secretul profesional si confidentialitatea documentelor pe care le intocmeste;
Réspunde disciplinar, contraventional, civil si penal conform prevederilor legale in vigoare,
pentru actiunile §i actele intreprinse in timpul si in legitura cu sarcinile de serviciu:

Raspunde de buna functionare a compartimentului agricol. |

Fond Funciar:

verificarea dosarelor aflate in lucru;
verificarea situatiei juridice a terenurilor solicitate:;
verificarea corectitudinii amplasamentelor;

pregatirea dosarelor pentru a fi analizate in cadrul sedintei Comisiei judetene de fond funciar;
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* intocmirea raspunsurilor la diversele solicitiri privind modul de aplicare a legilor in vigoare;

* intocmirea diferitelor comunicari, instiintari privind masurile stabilite de comisia locali de fond
funciar si hotirarile comisiei judetene de fond funciar;

® intocmirea proceselor-verbale de punere in posesie pentru terenurile agricole;

® punerea efectivd in posesie cu terenurile agricole pe raza comunei:

= intocmirea raspunsurilor la adresele diferitelor institutii (institutia prefectului, judecitorie,
tribunalul, oficiul de cadastru, agentia domeniilor statului, politie, etc.) privind modul de aplicare
a Legii fondului funciar;

= eliberare documente (extrase de pe planurile cadastrale, titlurile de proprietate, ordinele
prefectului, copii de pe dosarele de fond funciar, etc.);

* Intocmire situafii, solicitari de avize, referate, procese-verbale de constatare pentru alte
compartimente din cadrul primériei sau pentru alte institutii:

® Intocmirea situatiilor centralizatoare privind stadiul aplicarii Legii fondului funciar.

Cadastru

= participd la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei si asigura
conservarea punctelor de hotare materializate prin borne;

= verificd maésuratorile topografice pentru punerea in posesie pe amplasamentele stabilite de
comisia locala de aplicare a Legii fondului funciar;

* intocmeste fisele de punere in posesie;

= constituie §i actualizeazi evidenta proprietatilor imobiliare s1 a modificarilor acestora;

" constituie si actualizeaza evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public sau privat;

® delimiteaza exploatatiile agricole din teritoriul administrativ al Comunei;

®* urmareste modul in care detinatorii de terenuri asigura cultivarea acestora;

* furnizeaza date pentru completarea si tinerea la zi a Registrului agricol;

* Prezentele atributii nu sunt limitative, putind fi completate §i cu alte dispozitii emise de
conducatorul autoritatii publice locale.

Atributii in calitate de persoani responsabili cu activitatea de inregistrare si arhivare a

contractelor de arendare depuse la Primaria/Consiliul Local COMISANI

* aplicd §i respectd Regulamentul -cadru privind inregistrarea si arhivarea contractelor de
arendare depuse la Primaria/Consiliul Local COMISANI aprobat prin HCL nr. 42/30.03.2023 pentru
aprobarea Regulamentului -cadru privind inregistrarea si arhivarea contractelor de arendare depuse
la Priméria/Consiliul Local COMISANI;

*  Tine evidenta pasunilor din mediul privat al comunei Comisani;

« Intocmeste si tine evidenta lucrarilor de imbunatétire a pasunilor pe raza comunei Comisani;

* Participa la operatiunile de inventariere anuala a patrimoniului Consiliului Local;

* Participd la evaluarea pagubelor ce se produc la culturi, pasuni, fanete proprietate publicd sau
private; '

* Opereaza toate contractele de vanzare cumpdrare, a testamentelor, a actelor de mostenire, a
contractelor de arenda, comodat si concesiune, in registrul agricol;

Indeplineste calitatea de membru in Comisia de selectionare a documentelor create la nivelul
Primariei Comisani;

Verificd respectarea prevederilor Legii nr. 62/2018 si ale HG nr. 707 /2018 si HG nr. 17 /2021,
pentru Combaterea buruienii ambrozia.
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Atributii in calitate de membru al comisiei de constatare a constructiilor edificate pe raza
comunei Comisani cu incilcarea normelor de disciplini in constructii :

a) sd identifice in teren si/sau pe baza planurilor de amplasament intocmite de specialisti,
cadastru, dupd caz, constructiile care incalcd normele de disciplini in constructii;

b) sa verifice existenta documentelor: acte de proprietate pe teren/constructii (hotarari
judecatoresti, titluri de proprietate, contracte autentice, extrase de carte funciara, dupi caz), proiect
tehnic, autorizatii de construire, expertize, procese verbale de receptie, certificate de edificare a
constructiei, etc.);

¢) sa stabileascd anul construirii conform realitatii constatate in teren coroborata cu planse foto
si declaratia persoanei verificate;

d) sa stabileasca daci constructiile in cauza intrd sub incidenta prevederilor art. 37 alin. (2) din
Legea nr. 7/1996 a cadastrului si a publicititii imobiliare, republicata, cu modificarile si completrile
ulterioare, conform cérora constructiile realizate inainte de 1 august 2001, care este data intririi in
vigoare a Legii nr. 453/2001 pentru modificarea si completarea Legii nr. 50/1991 privind autorizarea
executdrii lucrarilor de constructii §i unele masuri pentru realizarea locuintelor se intabuleazi, in lipsa
autorizatiei de construire, in baza certificatului de atestare fiscali prin care se atest achitarea tuturor
obligatiilor fiscale de plati datorate autoritatii administratiei publice locale in a cirei razi se afla
situatd constructia, precum si a documentatiei cadastrale;

e) sé stabileasca daca persoana a ciror constructii face obiectul verificarii intri sub incidenta art.
26 din Legea nr. 50/1991, republicati, modificati si completatd, precum si daca in aplicarea art. 31
din acelasi act normativ si in raport de data savarsirii faptelor, este prescris sau nu dreptul de a constata
contraventiile si de a aplica amenzile.

f) sé stabileascd daca situatia de fapt intra, dupa caz, sub incidenta:

- art. 37 alin. (6) din Legea nr. 50/1991 teza a 2-a, republicata, modificati si completata,

- art. 59 din Normele metodologice de aplicare a Legii nr. 50/1991 privind autorizarea
executarii lucrarilor de constructii aprobate prin Ordinul nr. 839/2009 a Ministerului Dezvoltirii
Regionale si Locuintei, cu modificirile si completirile ulterioare:

g) in functie de elementele previzute la lit. f), comisia va proceda astfel:

- pentru constructiile aflate sub incidenta art. 37 alin. (6) din Legea nr. 50/1991 teza a 2-a,
republicatd, modificata si completata, va stabili prin procesul-verbal termenul in care persoana supusa
verificdrii este obligatd si depuni la Compartimentul Urbanism si Amenajarea Teritoriului din
aparatul de specialitate al Primarului Comunei Comisani, expertiza tehnica cu privire la respectarea
cerinfelor fundamentale aplicabile privind calitatea in constructii, inclusiv cu incadrarea in
reglementirile de urbanism aprobate, care si confirme situatia actuald a constructiilor si respectarea
dispozitiilor in materie, precum si a documentatiei cadastrale. in situatia nedepunerii documentelor
specificate anterior sau in situatia in care in expertiza tehnicad se constatd neindeplinirea tuturor
cerintelor fundamentale si a celor relative la incadrarea in reglementirile de urbanism, nu se
elibereazi certificatul de atestare/adeverinta privind edificarea constructiei.

- pentru constructiile aflate sub incidenta art. 59 din Normele metodologice de aplicare a Legii nr.
50/1991 privind autorizarea executirii lucririlor de constructii aprobate prin Ordinul nr. 839/2009 a
Ministerului Dezvoltirii Regionale si Locuintei, cu modificarile si completarile ulterioare, va stabili
sesizarea organului de control din cadrul primériei Comunei Comisani care are obligatia de a urmari
respectarea disciplinei in domeniul autorizarii si executarii lucrarilor de constructii in cadrul unitatii
administrativ-teritoriale, Comuna Comisani.

h) sa propuna inregistrarea sau neinregistrarea constructiilor supuse controlului in registrul

agricol si in evidentele fiscale ale primariei cu specificarea urmatoarelor date:

- tipul constructiei;

- existenta sau inexistenta actelor de legalitate a constructiei si enumerarea actelor in situatia
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in care exista;

- suprafafa totali a constructiei;

- suprafata neinregistrati a constructiei;

- anul de construire si perioada de construire;

1) sd intocmeasca si si semneze procesul verbal de constatare;

J) sé comunice procesul verbal prevazut la lit. I), Primarului comunei Comisani, compartimentelor
interesate din aparatul de specialitate al primarului si persoanei supuse verificarii.

Atributii privind punerea in aplicare a Legii nr. 17 /2014 privind unele masuri de
reglementare a vanzarii terenurilor agricole situate in extravilan si de modificare a Legii nr. 268/2001
privind privatizarea societdtilor ce detin in administrare terenuri proprietate publici si privatd a
statului
cu destinatie agricola si infiintarea Agentiei Domeniilor Statului, cu modificarile i completirile
ulterioare, si ale art. 3 lit. 1) si m) si art. 8 alin. (1) din Normele metodologice privind exercitarea de
catre Ministerul Agriculturii si Dezvoltirii Rurale a atributiilor ce ii revin pentru aplicarea titlului [
din Legea nr. 17 /2014 privind unele masuri de reglementare a vanzirii terenurilor agricole situate in
extravilan si de modificare a Legii nr. 268/2001 privind privatizarea societatilor ce detin in
administrare terenuri proprietate publicd si privati a statului cu destinatie agricola si infiintarea
Agentiei Domeniilor Statului, aprobate prin Ordinul viceprim-ministrului, ministrul agriculturii si
dezvoltarii rurale, al viceprim-ministrului, ministrul dezvoltarii regionale si administratiei publice, al
ministrului apardrii nationale si al viceprim-ministrului, ministrul culturii, nr. 719/740/M.57
/2.333/2014, cu modificarile si completirile ulterioare, denumite in continuare norme metodologice.

. Inregistreaza cererile pentru afisarea ofertelor de vanzare a terenurilor agricole situate in
extravilan, inclusiv a documentelor Justificative ale vanzitorilor;

. Utilizeaza aplicatia Registrului unic national privind circulatia si destinatia terenurilor
agricole situate in extravilan, sistem electronic, constituit conform prevederilor legale, respectiv:

. Inregistreaza cererile privind comunicirile de acceptare ale ofertelor de vanzare si a
documentelor justificative ale preemptorilor;

. fnregistreazé cererile privind oferte de cumpdrare si documentele justificative ale potentialilor
cumpdratori;

. Asigurd publicitatea ofertelor de vanzare si a comunicarilor de acceptare a ofertelor de
vanzare;

. Asigura operationalizarea procedurii prin intermediul aplicatiei in implementarea legislatiei
aplicabile;

. Asigura fluxul documentelor intre unitatea administrativ teritoriale Comisani si Ministerul
Agriculturii si Dezvoltarii Rurale, in calitate de persoana desemnata ;

. Verifica stadiul dosarului si raspunde de publicitatea documentelor emise in cadrul acestor
proceduri; !

. Utilizeaza aplicatia pentru inregistrarea si validarea informatiilor cu privire la ofertele de
vanzare si a comunicirilor de acceptare a ofertelor de vénzare, respectiv ofertele de cumpdrare care
se realizeaza prin utilizarea contului de utilizator prin accesarea link-ului director:
https://vanzareterenuri.madr.ro/ - conform instructiunilor de utilizare puse Ia dispozitia
persoanelor interesate in momentul accesirii.
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Alte atributii

responsabili cu activitatea de inregistrare si arhivare a contractelor de arendare depuse la

Primaria/Consiliul Local COMISANI, ;

aplica si respecta Regulamentul -cadru privind inregistrarea si arhivarea contractelor de arendare

depuse la Primaria/Consiliul Local COMISANI aprobat prin HCL nr. 42 / 30.03.2023 privind

aprobarea Regulamentului -cadru privind inregistrarea si arhivarea contractelor de arendare

depuse la Primaria/Consiliul Local COMISANI;

Tine evidenta pasunilor din mediul privat al comunei Comisani;

= Intocmeste si tine evidenta lucrarilor de imbunétitire a pasunilor pe raza comunei Comisani;

* Participd la operatiunile de inventariere anuali a patrimoniului Consiliului Local;

* Participé la evaluarea pagubelor ce se produc la culturi, pasuni, finete proprietate publica sau
private;

" Opereazi toate contractele de vAnzare cumpdrare, a testamentelor, a actelor de mostenire, a

contractelor de arenda, comodat si concesiune, in registrul agricol.

6. COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA

Compartimentul se subordoneaza Primarului si Secretarului general al Comunei.

Atributiile postului:
Atributii specifice postului:

* cunoagste si promoveazi drepturile beneficiarului, asa cum sunt ele prevazute in legislatia in
vigoare;
* realizeazd diagnoza sociali la nivelul persoanei, grupului, comunitatii si elaboreazi programul
de actiuni comunitare privind combaterea siriciei si excluziunii sociale;

+ informeaza si consiliazi beneficiarul pentru a putea alege solutia potrivita cu drepturile si
interesele sale;
* realizeazi evaluarea initiali si elaboreaza planul initial de interventie;
* implici activ beneficiarii si familiile acestora in procesul decizional;
* contribuie la procesul de selectie a beneficiarilor;
* intocmeste anchetele sociale si anexeazd documentele necesare la dosarul beneficiarului;
* incheie contractul de servicii cu beneficiarii sau reprezentantii legali acolo unde este cazul si
mentine evidenta registrului de evidenta si a listei de prezenti;
* contacteaza si colaboreazi cu asistentul medical comunitar/mediatorul sanitar/psiholog pentru
evaluarea nevoilor specifice si coordonarea suportului oferit de fiecare in parte;
* participa la/solicita realizarea evaluirii complexe;
* revizuieste planul initial de interventie in urma rezultatelor evaluirii complexe;
* elaboreaza, in colaborare cu asistentul medical comunitar/mediatorul sanitar/psiholog planurile
individualizate de servicii comunitare integrate;
* realizeazd evaluarea riscurilor de excluziune sociald, in primul rand a celor care necesita
interventie de urgenti;
* identifica si acceseaza binci de resurse pentru nevoile materiale ale familiei (imbracaminte,
incaltdminte, rechizite etc.) sau banci de alimente:
* pregéteste §i sustine persoanele care triiesc in sdricie in vederea contactirii serviciilor de
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ocupare;

* participd la alte tipuri de interventii din domeniul asistentei sociale sau care tin de
responsabilitatea asistentului social pentru eliminarea cauzelor care genereazi si mentin starea de
sdracie;

* initiazd si elaboreaza propuneri de protocoale de colaborare pentru combaterea siriciei si
excluziunii sociale;

* elaboreazi proiectul de program de actiuni comunitare pentru combaterea siriciei si excluziunii
sociale;

* stabileste strategia de interventie in echipa comunitara integratd si pregatirea planului de
interventie pentru prioritatile selectate;

* contacteaza serviciile i institutiile cu responsabilitdti in furnizarea serviciilor publice de interes
general;

* evalueazd impactul interventiei si stabileste urmatoarele priorititi asupra cirora si se intervina
pentru eliminarea totald a cauzelor care mentin starea de sdricie si asigurarea sustenabilitatii
interventiei;

* respectd etica profesionald si asigura confidentialitatea informatiilor si datelor cu caracter
personal obtinute prin exercitarea profesiei:

* respectd demnitatea si unicitatea persoanei:

* respectd libertatea beneficiarilor de a alege serviciile sociale;

* monitorizeazi respectarea standardelor minime de calitate;

* intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulata, in conformitate cu prevederile
legale;

* alte atributii previzute in standardul minim de calitate aplicabil;

* administreazd si implementeaza programe de asistenta sociald si servicii comunitare si asista
persoanele pentru rezolvarea problemelor personale si sociale, inclusiv prin insotirea acestora la
intdlnirea cu alti specialisti sau servicii;

* participa la realizarea evaluarii prin analizarea, verificarea, inclusiv prin activitate in teren,
obtinerea de documente si informatii in realizarea diagnozei sociale;

* actioneazi ca persoani de contact pentru beneficiari si membrii familiei acestora;

* participd, la interventii care présupun punerea in aplicare a masurilor de urgenta pentru
asigurarea sigurantei persoanelor vulnerabile;

* intocmeste rapoarte de vizitd, de intilnire, completeazi fise de observatie, note telefonice,
sinteze si analize necesare in activitatea de monitorizare $i raportare.

* intocmeste si pune in aplicare planul de servicii in urma evaluirii situatiei copilului si a familiei
sale, in cazurile de separare a copilului de parintii sai;

* Incolaborare cu alte institutii dezvolta actiuni pentru ocrotirea sanitatii si de prevenire a bolilor,
de asistenta a parintilor si de educatie, precum si de servicii in materie de planificare familiala;

* Informarea parintilor si copiilor in legatura cu drepturile care le au precum $i asupra modalitatii
de acordare a drepturilor de asistenta sociald si de asigurari sociale;

* Asistarea persoanei vérstnice in vederea incheierii oricdrui act translativ de proprietate, avand
ca obiect bunuri proprii, in scopul intrefinerii i ingrijirii sale, precum si in vederea incheierii
contractelor de inchiriere/comodat cu persoane fizice, in vederea gazduirii persoanei varstnice;

* Implementarea metodologiei prevazute in Ordinul nr. 1.923 din 24 iulie 2024 pentru aprobarea
Metodologiei-cadru de evaluare a nevoilor comunitétii in vederea organizirii serviciilor sociale
pentru persoanele vérstnice, completarea fisei de identificare persoana varstnica la risc;

* este obligat sa pastreze confidentialitatea in legatura cu situatiile, documentele si informatiile
pe care le detine in scop profesional, cu respectarea legislatiei in vigoare;

* indeplineste orice alte atributii stabilite de conducerea serviciului social, in limita competentelor
profesionale pe care le are;
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* Viziteaza periodic 1a domiciliu si monitorizeaza copiii cu handicap ;
* Viziteaza periodic la domiciliu $i monitorizeaza copiii cu parinti plecati in striinatate;
* Consilierea si informarea persoanelor cu handicap

e colaboreazi cu Directia Generala de Asistentd Sociald si Protectia Copilului in domeniul
protectiei copilului si transmit acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest
domeniu;

e participa la realizarea evaludrii prin analizarea, verificarea, inclusiv prin activitate in teren,
obtinerea de documente si informatii necesare asistentului social in realizarea diagnozei
sociale:

® actioneaza ca persoana de contact pentru beneficiari si membrii familiei acestora,

* participd, la interventii care presupun punerea in aplicare a masurilor de urgentd pentru
asigurarea sigurantei persoanelor vulnerabile;

* intocmeste rapoarte de vizita, de intdlnire, completeazi fise de observatie, note telefonice,
sinteze si analize necesare in activitatea de monitorizare si raportare;

e are atribufii in realizarea si elaborarea strategiilor si planurile de actiune in domeniul
asistentei sociale;

e are atributii in colectarea §i administrarea bazelor de date, in contractarea serviciilor sociale
si de consiliere juridici;

* claboreazi si propune consiliului local al comunei proiectul de buget anual pentru sustinerea
serviciilor sociale si a altor masuri de asistenta sociali, in conformitate cu planul de actiune
propriu;

» Utilizeazd platformele informatice VMI/ HUB Servicii sociale/ Observatorul Copilului
pentru realizarea activitatilor si operatiunilor specifice necesare atingerii obiectivelor
specifice de asistenta sociald/ prestatii sociale;

e In cadrul structurii comunitare -Consiliului Comunitar Consultativ la nivelul comunei

Comisani desfagoara activitatea de membru al structurii si asigura secretariatul structurii
comunitare consultative

Atributii generale:
*  respecta si aplicd prevederile Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului
intern managerial al entititilor publice;
* respectd disciplina in munci;
*  respectd programul de lucru;
. elaboreazd/participi la elaborarea procedurilor operationale specifice revizuirea
acestora periodic sau la nevoie, dupi caz; ]
* respectd regulile de protectia muncii si PSI, conform actelor normative in vigoare si a
instructajelor efectuate;
*  contribuie la mentinerea unui climat bun de munca, ordine si disciplina.
*  identificd segmentul de populatie ce face obiectul activitatilor de asistentd sociala;
* identificd si evalueaza problemele socio-umane dintr-o anumiti regiune, comunitate sau
localitate;
*  dezvolta planuri de actiune, programe, masuri, activitafi profesionalizate si servicii specializate
specifice domeniului;
*  sensibilizeaza opinia publica si o informeazi cu privire la problematica sociala;
* stabileste modalitatile concrete de acces la prestatii si servicii specializate de asistentd sociald
pe baza evaluirii nevoilor;
* Intocmeste si tine evidenta rispunsurilor la petitii, sesizéri si alt tip de corespondenta pe
domeniul de activitate, cu respectarea termenelor si prevederilor legale;
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* salariatul(a) respectd obligatiile stabilite prin prezentul Regulament de Organizare si
Functionare, Regulamentul intern, precum si normele de conduita ale functionarilor publici;

* salariatul(a) raspunde de pastrarea secretului de serviciu precum si confidentialitatea in legatura
cu faptele, informatiile si documentele de care ia cunostintd in exercitarea functiei publice, in
conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public;

*  asigurd un mediu optim de munca, bazat pe respect egal pentru demnitatea fiinfei umane precum
si pentru asigurarea conditiilor necesare pentru ca toti angajatii, indiferent de sex, si beneficieze de
un climat in care primeaza increderea, empatia, intelegerea, profesionalismul, dedicatia pentru
atingerea obiectivelor institutiei;

*  creeazd un climat de lucru bazat pe dezvoltarea spiritului de echipd, coeziunii si disciplinei, a
increderii si respectului reciproc;

* salariatul(a) are obligatia si cunoasci legislatia care reglementeaza activititile pe domeniul

de activitate;

in aplicarea regulamentului GDPR in Primiiria Comisani — protectia datelor cu
caracter personal are urmitoarele atributii :
a.  Sa respecte cu strictete procedurile interne referitoare la protectia datelor cu caracter personal,
prevederile prezentului ROF, precum si procedurile privind securitatea informatica;
b. Sa péstreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza conform atributiilor sale de serviciu;
¢. Sa interzicd in mod efectiv si sa impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de accesare a
datelor personale disponibile pe computerul cu ajutorul cdruia si desfasoara activitatea;
d. Sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces potrivit
atributiilor sale - cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cét si in ce
priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;
€. Sa nu divulge si permite nimanui s ia cunostintd de parolele si mijloacele tehnice de acces in
sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de serviciu; sa informeze de
indata seful ierarhic/ conducerea institutiei, ori de cate ori sesizeazi incidente referitoare la
nerespectarea acestei atributii;
f. Sa nu divulge nimanui datele cu caracter personal la care are acces, cu exceptia situatiilor in
care comunicarea datelor cu caracter personal se regdseste in atributiile sale de serviciu sau a fost
autorizatd de cétre superiorul siu ierarhic;
g. Sa nu copieze pe suport fizic nici un fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se regdseste in atributiile
sale de serviciu sau a fost autorizati de citre superiorul sau ierarhic;
h.  S& nu transmita pe suport informatic $i nici pe un altfel de suport date cu caracter personal citre
sisteme informatice care nu se afli sub controlul institutiei sau care sunt accesibile in afara acesteia,
inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide/ CD/DVD, casute de e-mail, foldere accesibile via ftp
( file transfer protocol) sau orice alt mijloc tehnic;
1. S& manifeste responsabilitate in gestionarea documentelor pe care le intocmeste, primeste sau
verificd si sd asigure securitatea si confidentialitatea datelor din acestea, inclusiv in dezviluirea user-
ului si a parolei de acces in sistemele informatice pe care le acceseaz pentru realizarea atributiilor
sale;
J. Sa asigure prelucrarea datelor cu caracter personal in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;
k. Sa asigure pistrarea confidentialitatii asupra datelor cu caracter personal pe care le prelucreaza;

Atributii privind achizitiile publice:
* intocmeste documente de calificare :fise de date, strategii de contractare etc. necesare in dosarul
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achizitiei — in calitate de inlocuitor al consilierului de achizitii publice, pe perioada concediului de
odihna, a concediului medical sau a delegarii pe o perioadd mai mare de 24 de ore, precum si alte
motive obiective ce determind lipsa acestuia de la locul de munci;

+  raspunde de contractarea si desfasurarea achizitiilor in SEAP si a achizitiilor directe- ca operator
SEAP, in calitate de inlocuitor al consilierului de achizitii publice, pe perioada concediului de
odihna, a concediului medical sau a delegarii pe o perioadd mai mare de 24 de ore, precum si alte
motive obiective ce determina lipsa acestuia de la locul de munca.

Atributii Registru electoral - raspunde de toate activitatile Registrului electoral - in calitate
de operator .

Atributii sistem informatic ANAF- ,,PATRIMVEN,.- raspunde de operatiunile in sistemul
informatic ,,PATRIMVEN,, corespunzatoare calitatii de administrator.

Atributii specifice functiei de ofiter de stare civili:

a) intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces, in
dublu exemplar, si elibereaza persoanelor fizice indreptatite potrivit dispozitiilor art. 10 alin. (1)
din Legea nr. 119/1996, republicati, cu modificarile si completarile ulterioare, la solicitarea
acestora, certificate de stare civila doveditoare si extrase multilingve privind actele si faptele de
stare civila inregistrate;

b) primeste si solutioneaza cererile pentru eliberarea formularelor standard multilingve;

¢) inscrie mentiuni in actele de stare civila si trimit electronic comunicéri de mentiuni pentru
inscriere in registrele de stare civild - exemplarul I sau, dupi caz, exemplarul II, in conditiile
prezentelor norme metodologice;

d) primeste cererile de divort prin acordul sotilor pe cale administrativa si le solutioneazi in
conformitate cu prevederile prezentelor norme metodologice;

¢) primeste si inregistreaza cererile de inregistrare tardiva a nasterii si de inregistrare a decesului
produs in striinitate $i neinregistrat la autorititile locale striine competente sau la misiunile
diplomatice/oficiile consulare de carier ale Romaniei acreditate s exercite functii consulare in
tara unde a avut loc, intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere
si le transmit electronic in vederea emiterii avizului conform de catre S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B.
s1, ulterior, in vederea aprobirii/respingerii cererii de cétre primarul unititii administrativ-
teritoriale competente;

f) primeste cererile de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civild/extraselor multilingve
ale actelor de stare civila procurate din striinitate, insotite de documentele ce le sustin, efectueaza
verificdrile si intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de transcriere,
pe care il transmit electronic, impreuni cu intreaga documentatie, in vederea emiterii avizului
conform de cétre Seful S.P.C.J.E.P./S.P.C.L.E.P. al sectorului municipiului Bucuresti in
coordonarea/subordinea caruia se afla si, ulterior, in vederea aprobarii/respingerii cererii de catre
primarul unitétii administrativ-teritoriale competente;

g) primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa, verifici documentele
prezentate in motivare si intocmesc referatul prevazut la art. 419 alin. (2) din Legea nr. 119/1996,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, pentru a fi transmise electronic, spre
solufionare, structurii de stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P., respectiv structurii de stare civild din
cadrul D.G.E.P.M.B. la care este arondati unitatea administrativ-teritoriala;

h) primeste cererile de ortografiere/traducere in limba materni a numelui persoanelor fizice,
verificd documentele prezentate si le supun aprobarii primarului unititii administrativ-teritoriale;
1) primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila sau se sesizeazi din oficiu si efectueaza
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verificari pentru stabilirea cu exactitate a tuturor erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare
civila sau al mentiunilor inscrise pe acestea, intocmesc documentatia si referatul cu propunere de
aprobare sau respingere si le transmit electronic in vederea emiterii avizului conform de citre
Seful S.P.C.J.E.P./S.P.C.L.E.P. al sectoruluj municipiului Bucuresti in coordonarea/subordinea
caruia se afla i, ulterior, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere a rectificarii de
catre primarul unititii administrativ-teritoriale competente;

j) efectueazi verificari in dosarele avand drept obiect anularea, completarea, modificarea pe cale
judecdtoreasc a actelor de stare civila si a mentiunilor existente pe marginea acestora, precum si
pentru declararea judecitoreasca a mortii unei persoane;

k) primeste si inregistreazi cererile de reconstituire sau intocmire ulterioari a actelor de stare
civild, intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le transmit
electronic S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B., pentru emiterea avizului conform, iar ulterior in vederea
emiterii dispozitiei de aprobare/respingere a cererii de citre primarul unitatii administrativ-
teritoriale competente, pentru cetitenii romani si persoanele fara cetitenie domiciliate in
Romania;

1) reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse partial sau total, dupa exemplarul
existent, certificind exactitatea datelor Inscrise, prin semnare:

m) inscrie in registrele de stare civila exemplarul I, de indaté, mentiunile privind dobandirea,
redobandirea sau pierderea cetifeniei roméne;

n) primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in striinatate,
in statutul civil al persoanei si cu privire la nume ori ca urmare a rectificarii actelor de stare civila
sau cu privire la regimul matrimonial ales in fata autoritatilor/institutiilor striine, precum si
documentele ce sustin cererile respective si le transmit electronic spre aprobare
S.P.C.J.E.P/D.G.EP.MB.;

0) elibereaza, la cererea titularilor, a reprezentantilor legali sau persoanelor imputernicite cu
procura speciald ori imputernicire avocatiala, adeverinta cu privire la statutul civil, potrivit
modelului prevazut in anexa nr. 18; adeverinta in format electronic se semneazi de emitent, se
aplica sigiliul S.I.LE.A.S.C. si se genereaza un cod de verificare care ij confirma autenticitatea;

p) elibereazi, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care sa ateste componenta
familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strdindtate, potrivit modelului previzut in anexa nr.
19; certificatul in format electronic se semneazi de emitent, se aplica sigiliul S.I.LLE.A.S.C. si se
genereaza un cod de verificare care 1i confirma autenticitatea;

q) distruge certificatele de stare civild/extrasele multilingve ale actelor de stare civild/certificatele
de divort anulate la completare sau retrase, evidentiate intr-un proces-verbal, prin tocare
ireversibila, nu mai tirziu de un an de la anularea/retragerea acestora;

r) asigura indreptarea actelor de stare civili sau a mentiunilor in cadrul procesului de constituire
in format electronic a Registrului de stare civild exemplarul II.

s) elibereaza, in mod gratuit, la cererea autorititilor publice previzute la art. 69 alin. (1)-(3) din
Legea nr. 119/1996, republicati, cu modificarile si completirile ulterioare, extrase pentru uz
oficial de pe actele de stare civila, cu respectarea prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679;

t) elibereaza, la cererea persoanelor fizice prevazute la art. 69 alin. (31) din Legea nr. 119/1996,
republicata, cu modificérile si completarile ulterioare, si a autoritatilor publice previzute la art. 69
alin. (1) din aceeasi lege, fotocopii ale inscrisurilor care au stat la baza intocmirii actelor de stare
civila aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996, republicata, cu
modificérile si completarile ulterioare, precum si ale Regulamentului (UE) 2016/679;

u) asigura pastrarea registrelor si hartiei speciale in conditii care s evite deteriorarea sau
disparitia acestora intr-un spatiu adecvat desfasurarii activitatii de stare civila;

V) propune necesarul de registre, hartia speciala necesara tiparirii actelor si certificatelor de stare
civila, extraselor multilingve ale actelor de stare civili si certificatelor de divort, pentru anul
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urmator, si il comunica anual la S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B.;

w) trimite centrelor militare, pani la data de 5 a lunii urmitoare inregistrarii decesului,
documentul de evidenta militara aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor;

X) sesizeaza imediat unitatea de politie competenti si informeazi S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B. in
cazul pierderii sau furtului hartiei speciale utilizate pentru tiparirea actelor de stare civila. a
certificatelor de stare civild, a extraselor multilingve ale actelor de stare civila si a certificatelor de
divort, in vederea darii acesteia in urmarire:

y) transmite de indata structurii de stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B. extras
pentru uz oficial de pe actul de stare civild anulat in baza sentintei judecétoresti ramase definitiva,
in vederea darii in urmarire a certificatelor de stare civili eliberate in baza acestuia atunci cand nu
pot fi retrase;

z) in cazul identificarii documentelor prevazute la lit. x) si y) informeaza de indati
S.P.C.JE.P./D.G.E.P.M.B. in vederea revocirii ordinului de dare in urmarire:
aa) colaboreaza cu directiile de santate publica judetene si a municipiului Bucuresti si cu
maternitdtile pentru verificarea identititii persoanelor internate fira acte de identitate asupra lor
sau a caror identitate nu este cunoscuti si a cazurilor de parasire a copiilor nou-nascuti si
neinregistrati la starea civila i verifica lunar certificatele medicale constatatoare ale nasterii
neridicate, netransmise sau neinregistrate electronic, pentru a se proceda la inregistrarea nasterii;
bb) colaboreaza cu unitatile sanitare, S.P.A.S. si unititile de politie, dupa caz, verifica situatia
persoanelor beneficiare de mésuri de asistenta sociald privind punerea in legalitate pe linie de
stare civild si asigura sprijinul de specialitate pana la rezolvarea fiecarui caz in parte, precum si
pentru clarificarea situatiei cadavrelor cu identitate necunoscuti;

cc) verifica si valideaza actele de stare civild in conditiile art. 28 alin. (4);

dd) primeste cererile cetitenilor romani privind modificarea C.N.P. ca urmare a atribuirii sau
inscrierii eronate ori in cazuri speciale privind valorificarea unor drepturi, pentru persoanele care
au pierdut cetd{enia romana sau sunt decedate si carora nu le-a fost atribuit C.N.P. si le transmit
electronic spre avizare S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B.
ee) oficierea casatoriilor in cazul in care primarul, viceprimarul, Secretarul General al UAT
Comisani si ofiterul de stare civila, nu pot participa la oficierea casatoriilor;
ff) realizeazi introducerea, actualizarea, exploatarea si valorificarea datelor din SILEAS.C,,
conform competentelor.

Atributii specifice de responsabil tehnic , in cadrul echipei de proiect finantat
prin PNRR “Hub-uri de dezvoltare a competentelor digitale la biblioteci-etapa a I1-a”,
finanfat prin Planul National de Redresare si Rezilienti, Pilonul II Transformare digitali /
Componenta 7 — Transformare digitali / Operatiunea D. Competente digitale, Capital
Uman si utilizarea Internetului / Investitia 17. Scheme de finantare pentru biblioteci pentru
a deveni hub-uri de dezvoltare a competentelor digitale:

- - preluarea si instalarea echipamentelor informatice cu asigurarea unor conditii
corespunzatoare in vederea functionarii optime a aparaturii pe toata perioada derularii cursurilor;

- suport si asistentd pentru beneficiari pe perioada derularii cursurilor digitale in concordanti cu
prevederile Ghidului solicitantului, in ce priveste: utilizarea serviciilor digitale gratuite prin
intermediul internetului, inscrierea cu cont gi parola pe site-urile companiilor de utilititi si
utilizarea aplicatiilor gratuite pentru procesare si plati electronice, utilizarea retelelor sociale, etc.;
- actiuni de promovare a proiectului si de identificare a persoanelor din medii defavorizate-
creare baze de date, pregatire si publicare continut digital;

- Suport i asistenta tehnica in vederea pregatirii cursurilor- crearea de continut digital;

- participd la planificarea si desfisurarea activititilor proiectului in calitate de responsabil
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- realizeaza documente si proceduri din punct de vedere tehnic, impuse de programul de
finanfare, in baza informatiilor si cerinelor primite de la organizatorul si de la formatorul
cursurilor;

- semnaleazi organizatorului si formatorului de cursuri, orice problema;

- raspunde de toate problemele tehnice din cadrul proiectului;

- participd la vizitele de monitorizare a proiectului;

- mentine legitura cu reprezentantii OP (Operatorului de program) in toate aspectele de natura
tehnica;

- studiazad Cadrul legal aferent proiectului; Instructiunile de la Organismele Intermediare -
Ghidurile solicitantului , contractul de finantare si se asigura de respectarea cerintelor, functie de
activitatea de responsabil tehnic desfasurati in cadrul proiectului;

- indeplineste si alte sarcini specifice ce apar pe parcursul implementarii proiectului, din
dispozitia;

- raspunde de monitorizarea tehnica a proiectului, pe perioada de durabilitate previzuta in
contractul de finantare;

Atributii specifice, in cadrul echipei de implementare a proiectului ” Furnizare de
servicii integrate in comunititile rurale — facilitarea accesului persoanelor vulnerabile la
servicii de bazi eficiente si de calitate” PIDS/586/P04/339395 finantat din Fondul Social
European Plus, prin Programul Incluziune si Demnitate Sociali 2021-2027, Prioritatea 4:
Sprijinirea comunititilor rurale firi acces sau cu acces limitat la servicii sociale

Atributii:
- colaboreaza permanent cu membrii echipei comunitare integrate in scopul revizuirii
Diagnozei sociale si realizarii Planului de actiuni pentru implementarea diagnozei sociale

- colaboreazi permanent cu membrii echipei comunitare integrate pentru acordarea de
beneficii sociale in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

- colaboreazi permanent cu membrii echipei comunitare integrate in scopul realizirii de
evaludri si planuri de interventie pentru fiecare persoand care beneficiazi de sprijin din partea
ECI;

- colaboreazi permanent cu membrii echipei comunitare integrate in scopul furnizarii
pachetului minim de asistenta sociala la nivelul SPAS;

- sprijin in identificarea persoanelor vulnerabile din comunitate rurale, pentru
imbunatitirea conditiilor de viati: mici renoviri sau reparatii/renovari urgente ale locuintei,
pentru asigurarea unor standarde de locuire de bazi sau cresterea performantelor scolare ale
copiilor vulnerabili etc;

- Sprijin in identificare in vederea furnizirii pachetului de sprijin alimentar pentru
participarea copiilor de vérsta prescolara si scolard la educatie;

- Sprijin in  identificarea in vederea furnizarea de servicii de ingrijire, inclusiv la
domiciliu, pentru activitati instrumentale de viafd si activitati de baza ale vietii cotidiene sicu
sprijinul PNRR pentru servicii comunitare la domiciliu, pentru persoanele varstnice;

- desfasurarea de actiuni de identificare in vederea cresterii nivelului de educatie si
participare a persoanelor care beneficiazi de servicii comunitare integrate, imbunititirea
accesului la servicii de consiliere si mediere scolard/logopedie/servicii de sprijin, impreuna cu
reducerea abandonului scolar;

- desfasurarea de actiuni de identificare, interventie $i monitorizare a beneficiarilor
serviciilor de asistentd medicald comunitara integratd cu serviciile de medicina de familie si
medicina de specialitate in scopul cresterii accesului populatiei vulnerabile din punct de vedere
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medico-social la servicii de asistentd medicald si sandtate publici de calitate;

- colaboreaza permanent cu membrii echipei comunitare integrate in scopul
implementirii de planuri de dezvoltare individuala, familiald si comunitard pe termen scurt,
mediu si lung; o

- colaboreaza permanent cu membrii echipei comunitare integrate in scopul organizirii
de campanii/actiuni de informare si promovare In  comunitate  pentru
cunoasterea/existenta/crearea echipelor comunitare).

- sprijind procesul de recrutare si selectic in grupul tintd a asistentilor sociali si
tehnicienilor in asistentd sociald, asistent medical comunitar si consilier scolar - membrii
echipei comunitare integrate.

- sprijind activitatile de informare a populatiei vulnerabile in vederea accesirii serviciilor
comunitare integrate;

- colaboreaza permanent cu membrii echipei comunitare integrate in scopul elaboririi
programului de acfiuni comunitare privind combaterea sariciei si excluziunii sociale;

- realizeaza evaluarea riscurilor de excluziune sociala, in primul rdnd a celor care necesita
interventie de urgenta;

- sprijind membrii echipei comunitare in evaluarea initiala si elaborarea planul initial de
interventie, evaluarea nevoilor specifice;

- solicitd/participa la realizarea evaluarii complexe;

- participa la elaborarea, in colaborare cu membri ai echipei comunitare integrate,
planurile individualizate de servicii comunitare integrate;

- monitorizeaza rezultatele implementdrii planului de citre toti specialistii din domeniul
furnizarii serviciilor comunitare integrate, publice si private, din ariile de suport mentionate in
planul de interventie;

- participa la identificarea persoanele care triiesc in siricie pentru a contacta serviciile
de ocupare si a identifica §i accesa resursele necesare pentru transport si participi la activitatile
organizate de catre serviciile de informare si consiliere profesionala din cadrul agentiilor
judetene de ocupare a fortei de munca;

- furnizeazi informatii cu privire la persoanelor apte de munci, care au solicitat acordarea
venitului minim de insertie, ca misurd de asistent sociald in scopul prevenirii $i combaterii
saraciei §i riscului de excluziune sociald, data si ora/intervalul orar al programirii stabilite de
agentia teritoriald pentru ocuparea fortei de munci pentru a fi inregistrate in evidentd ca
persoane in cautarea unui loc de munci si pentru elaborarea planului individual de mediere, cu
respectarea prevederilor Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr.196/2016
privind venitul minim de incluziune, aprobate prin Hotdrdrea Guvernului nr.1.154/2022, cu
modificarile si completirile ulterioare;

- inifiazd in colaborare cu membri ECI, programul de actiuni comunitare pentru
combaterea saraciei si excluziunii sociale:

- asigura aplicarea mecanismului operational de colaborare interinstitutionald a
serviciilor comunitare integrate;

- participa la schimburi de experientd si intdlniri locale si regionale intre lucritorii
comunitari, diversi profesionisti, membri ai structurilor comunitare consultative, reprezentanti
al primériilor §i cu coordonatorii din cadrul unitatilor judetene de suport si supervizare
(DGASPC, DSP, CJRAE) etc;

- participa la inifierea si elaborarea de propuneri de protocoale de colaborare pentru
combaterea saraciei si excluziunii sociale ;

- indrumé persoanele vulnerabile participante la proiect cu privire la completarea
formularului de grup tinti;

- participa la catagrafia populatiei din colectivitatea locald din punctul de vedere al
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determinantilor stirii de sanatate si identifica gospodariile cu persoanele vulnerabile si/sau cu
risc medico-social din cadrul comunitétii, cu prioritate copiii, gravidele, lauzele si femeile de
varsta fertila;

- semnaleazd ECI persoanele vulnerabile din punct de vedere medical si social care
necesita acces la servicii de sanitate preventive sau curative si asigura sau faciliteaza accesul
persoanelor care traiesc in siricie sau excluziune sociali la serviciile medicale necesare,
conform competentelor profesionale;

- sprijind activitdtile ECI privind informarea, educd si constientizeazi membrii
colectivitatii locale cu privire la mentinerea unui stil de viati sinitos si implementeazi sesiuni
de educatie pentru sanitate de grup, pentru promovarea unui stil de viata sinitos;

- sprijind ECI in identificarea persoanelor, cu precadere copiii diagnosticati cu boli
pentru care se tine o evidenta speciala, respectiv TBC, prematuri, anemici, boli rare etc.;

- desfasoara activitatea in sistem integrat, prin aplicarea managementului de caz, cu
membrii ECI pentru gestionarea integratd a problemelor medico-sociale educationale ale
persoanelor vulnerabile, si lucreazi in echipd cu moaga si/sau mediatorul sanitar, acolo unde
este cazul;

- referirea cétre ECI cu prioritate de elevi aflati n risc de abandon scolar si de excluziune
sociald, in scopul asigurarii accesului, participarii si cresterii calititii rezultatelor scolatre ale
acestora;

- colaboreazd cu membrii ECI in ce priveste monitorizarea corespunzitoare a tuturor
copiilor identificati cu abilititi adaptative cognitive si/sau socio-emotionale scazute in raport cu
varsta si nivelul lor de scolarizare, Impreund cu alte institutii/persoane abilitate, in cadrul
echipelor comunitare integrate;

- participd la procesul de evaluare in cadrul comisiei privind evaluarea ofertelor in ce
priveste achizitiile previzute in PLAN DE ACTIUNE pentru implementarea diagnozei sociale

in cadrul proiectului ,,Furnizare de servicii integrate in comunitatile rurale — facilitarea
accesului persoanelor vulnerabile la servicii de bazi eficiente si de calitate™, Cod SMIS 339395
UAT comuna COMISANI, Judetul DAMBOVITA, Perioada de implementare: septernbrie
2025 — decembrie 2029;

- pune la dispozitia Autoritatii Contractante, la solicitarea acesteia, toate documentele
justificative privind derularea proiectului, raspunzand de realitatea sl exactitatea acestora.

7. COMPARTIMENTUL SITUATII DE URGENTA SI PROTECTIE CIVILA

Se subordoneazi Primarului Comunei.

Atributiile postului:

- Sa asigure organizarea corecti a activitéfii pentru situatii de urgent;

- S4 asigure coordonarea activitatii pentru situatii de urgenta;

- S asigure testarea, evaluarea si punerea in functiune a sistemelor de detectie si alarmare
efractie, supraveghere video, control/ admitere acces, paza perimetrald si a sistemelor si instalatiilor
de semnalizare, alarmare si alertare in caz de incendiu;

- Sa se preocupe de asigurarea conditiilor corespunzatoare de lucru pentru realizarea, punerea in
functiune $i mentenanta sistemelor de detectie si alarmare efractie, supraveghere video, control/
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admitere acces, paza perimetrala si a sistemelor si instalatiilor de semnalizare, alarmare si alertare in
caz de incendiu;

- Sa se ocupe de consilierea conducerii institutiei pe probleme de securitate;

- Si se ocupe de monitorizarea realizarii masurilor de protectie;

- Sa stabileasca si si realizeze masurile de protectie civila a angajatilor si bunurilor materiale
proprii;

- S conducd nemijlocit actiunile de interventie;

- Sé acorde ajutor, atit cét este rational posibil, oricarui alt salariat, aflat intr-o situatie de pericol;

- Sé-gi Insugeascd si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii i masurile de
aplicare a acestora;

- S& aducd la cunostinta de indata conducerii accidentele de munci suferite de propria persoana
sau de alti angajati;

- Raspunde de informarea cetatenilor unititii administrativ teritoriale prin mijloacele puse la
dispozitie de citre Primar;

- Raspunde in fata Primarului si a Consiliului local de activitatea desfasurata de S.V.S.U.
Comisani;

- Urmareste procurarea mijloacelor si materialelor necesare interventiei in caz de dezastre;

- In indeplinirea sarcinilor de serviciu solicita asistentd si consultanta tehnica de specialitate de la
[.S.U. Dambovita;

- Cunoagte masurile de prim ajutor si si le aplice imediat in caz de accident :

- Anunta imediat conducerea, in cazul producerii unui accident sau imbolnavire profesionali;

- la mésuri pentru prevenirea si stingerea incendiilor in zona in care isi desfasoara activitatea ;

- Ia orice alte masuri, in cadrul activititii sale la locul de munca, pentru prevenirea accidentelor
si imbolnavirilor profesionale;

- Tine evidenta cu necesarul si existentul materialelor si mijloacelor de protectie individuala
necesare;

- Prezintd informari cu privire la realizarea masurilor de protectie si/sau alte probleme specifice:

- Acorda asistenta tehnica de specialitate institutiilor si agentilor economici clasificati din punct
de vedere al protectiei civile si verifica indeplinirea masurilor stabilite potrivit prevederilor legii,
regulamentelor, instructiunilor si ordinelor in vigoare;

- Participa la convociri, bilanturi, analize si alte activititi conduse de esaloanele superioare;

- Prezinta propuneri pentru introducerea in bugetul de venituri si cheltuieli a fondurilor necesare
pentru inzestrarea formatiilor si realizarea masurilor de protectie;

Responsabilitati in prevenirea si stingerea incendiilor:

- Sa cunoasca si si respecte masurile de apérare impotriva incendiilor, stabilite de superiorul sau
ierarhic;

- S& intretina si si foloseasca, in scopul pentru care au fost realizate, dotarile pentru apararea
impotriva incendiilor, puse la dispozitia organizatiei;

- Sa respecte normele de apirare impotriva incendiilor, specifice activititilor pe care le
organizeaza sau le desfisoara;

- Sd aducd la cunostinta superiorului sau ierarhic orice defectiune tehnica ori alta situatie care
constituie pericol de incendiu.
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- Sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostintd, sub orice
forma;

- Sa utilizeze materialele produsele si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice;

- S nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
aparare impotriva incendiilor;

- Sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munci orice incalcare a
normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricirei situatii stabilite de acesta ca fiind un
pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizati la sistemele si instalatiile de aparare
impotriva incendiilor;

- 54 coopereze cu lucratorii desemnati de primar, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic cu atributii
in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizirii masurilor de apdrare impotriva
incendiilor;

- Sd actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu;

- - Sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele s1 informatiile de care are cunostinti, referitoare
la producerea incendiilor;

- S respecte reglementarile tehnice si dispozitiile de aparare impotriva incendiilor i si nu
primejduiasca prin deciziile i faptele lor, viata, bunurile si mediul;

- Sa participe neconditionat la instruirile si testarile pe linie de Situatii de Urgenta, P.S.1.
organizate in cadrul organizatiei;

- Sa participe neconditionat la simularile/exercitiile pe linie de Situatii de Urgent, P.S.I.
organizate in cadrul organizatiei;

- In caz de incendiu si acorde ajutor, cand si cat este rational posibil, semenilor aflati in pericol
sau in dificultate, din proprie initiativa ori la solicitarea victimei, a reprezentantilor autoritatilor
administratiei publice, precum si a personalului serviciilor de urgenti;

- Sa anunte prin orice mijloc serviciile de urgenta, si sa ia masuri, dupa posibilitatile sale, pentru
limitarea si stingerea incendiului;

- Sa cunoasca masurile de prim ajutor si evacuare in cazul unor situatii de urgenta si si le aplice
imediat in caz de accident;

- Sd informeze autoritatile sau serviciile de urgenta abilitate, prin orice mijloace, inclusiv
telefonic, prin apelarea numirului 112, despre iminenta producerii sau producerea oricarei situatii
de urgenté despre care iau cunostinta.

Atributii Sef SVSU

- Seful SVSU raspunde de organizareasi desfisurarea activittii de PSI pe raza comunei
Comisani , conform prevederilor 12 alin.(1)-(4) , art. 14, art. 19 din Legea nr. 307 /2006 privind
apdrarea impotriva incendiilor, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare:

- planifica si desfasoard, controale, verificiri si alte actiuni de prevenire privind modul de
aplicare a prevederilor legale si stabileste masurile necesare pentru cresterea nivelului de securitate
al cetdtenilor si bunurilor;

- desfagoara activitati de informare publica pentru cunoagterea de citre cetateni a tipurilor de
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risc specific zonei de competentd , masurilor de prevenire, precum si a conduitei de urmat pe timpul
situatiilor de urgenta;

- participi la elaborarea reglementarilor specifice zonei de competenta in domeniul prevenirii
si interventiei in situatii de urgenta;

- monitorizeaza si evalueazi tipurile de risc;

- participd la elaborarea si derularea programelor pentru pregitirea autoritatilor , serviciilor

de
urgenta voluntare, precum si a populatiei;

- organizeaza pregitirea personalului propriu;

- controleaz §i indruma structurile subordonate , serviciile publice de urgenta;

- participd la identificarea resurselor umane si materiale disponibile pentru raspuns in situatii
de urgenta si tine evidenta acestora;

- stabileste conceptia de interventie si elaboreazi/coordoneazi elaborarea documentelor
operative de raspuns;

- planifica si desfisoara exercitii aplicatii si alte activitati de pregatire, pentru verificarea
viabilitatii documentelor operative;

- organizeazd evidenta privind interventiile, analizeazd periodic situatia operativa si

valorifica
rezultatele;

- participd la cercetarea cauzelor de incendiu, a conditiilor si imprejurarilor care au determinat
ori au favorizat producerea accidentelor si dezastrelor;

- stabileste , impreund cu organele abilitate de lege cauzele probabile ale incendiului;

- controleaza respectarea criteriilor de performants, stabilite in conditiile legii, in organizarea
si dotarea serviciilor voluntare pentru situatii de urgenti voluntare din zona de competentd, precum
si activitatea acestora;

- constata prin personalul desemnat, incilcarea dispozitiilor legale din domeniul de
competentd;

- participd la concursurile si profesionale de serviciile voluntare si private, precum si actiuni
educative cu cercurile tehnico-aplicative din scoli;

- acorda sprijin unitatilor de invatimant in organizarea si desfagurarea activititilor de
pregatire si concursurilor de protectie civili asigura informarea organelor competente si raportarea
actiunilor desfasurate;

- are acces la documente secrete de serviciu si nesecrete (accesul la informatii, pastrarea si
confidentialitatea acestora);

- organizeazi si conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializare a voluntarilor in
caz de incendiu, avarii, calamititi naturale, inundatii, explozii si alte situatii de urgenta;

- planificd si conduce activitatile de intocmire , aprobare, actualizarea, pastrare si de aplicare
a documentelor operative;

- asigurd, verifica si mentine in mod permanent, in stare de functionare punctele de comanda
(locurilor de conducere) in situatii de urgenta civila si sd le doteze cu materiale si documente
necesare, potrivit ordinelor in vigoare;

- asigurd masurile organizatorice , materiale si documentele necesare privind instiintarea si
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aducerea personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, in mod oportun, in cazul producerii
unor urgente civile sau la ordin;

- conduce lunar , procesul de pregatire al voluntarilor pentru ridicarea capacitatii de
interventie, potrivit documentelor intocmite in acest scop,

- asigurd studierea si cunoasterea de ctre personalul serviciului voluntar a particularititilor
localitatilor si clasificarii din punct de vedere al protectiei civile precum si principalele caracteristici
ale factorilor de risc care ar influenta situatiile de urgentd din zona de competenti;

- asigurd baza materiali a serviciului voluntar prin compartimentul administrativ din cadrul
primdriei pe baza propunerilor instructiunilor de dotare;

- intocme§te situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele, instalatiile din localitate care pot fi
folosite in situatii de urgentd pe care o actualizeaz permanent;

- asigurd incadrarea serviciului de interventie cu personalul de specialitate;

- Informeaza primarul si compartimentul/specialistul de prevenire cu atributii pe linia
situatiilor de urgent despre starile de pericol constatate pe teritoriul localitatii;

- verificd modul cum personalul serviciului voluntar respectd programul de activitate si
regulamentul de organizare si functionare a serviciului voluntar:

- executd instructaj general si periodic cu personalul muncitor din primarie pe linie de
Protectie Civila,

- intocmeste si verificd documentele operative ale serviciului;

- controleazd ca instalatiile, mijloacele si utilajele de stins incendiu , celelalte materiale

pentru
interventie de pe teritoriul localitatii sa fie in stare de functionare si intretinere corespunzitoare;

- line evidenta participarii la pregitire profesionali si calificativele obtinute;

- tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la care a participat serviciul voluntar;

- urmareste executarea dispozitiilor date de citre voluntari $i nu permite amestecul altor
persoane neautorizate in conducerea serviciului:

- participa la instructaje, schimburi de experientd, cursuri de pregitire profesionali,

organizate
de serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta;

- participd la verificarea cunostintelor membrilor serviciului voluntar la incadrare, trimestrial
§i la sfarsitul anului pentru atestarea pe post conform indicatorilor de calificare :

- impreund cu compartimentul /specialistul de prevenire verifici modul de respectare a
masurilor de prevenire in gospodariile populatiei si pe teritoriul agentilor economici din raza
localitatii;

- face propuneri privind imbundtitirea activititii de prevenire s1 eliminarea stirilor de

pericol;

- pregateste si asigura desfasurarea bilantului anual al activitatii serviciului voluntar;

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

- conduce activitatile cu privire la: asigurarea capacitafii operative si de interventie, pregdtire,
planificare si desfisurarea activititilor conform planului de pregdtire si interventie anual al
serviciului voluntar;
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- organizeaza si conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializate a voluntarilor in
caz de incendiu, calamitati naturale, explozii si alte situatii de urgenta,

- indruma si controleaza activitatea de aparare impotriva incendiilor si analizeaza respectarea
incadririi in criteriile de constituire a serviciilor de urgenta voluntare sau private, dupa caz, in
unitatile si institutiile din care fac parte;

- prezintd conducerii, semestrial sau ori de cate ori situatia impune, raportul de evaluare a
capacitatii de aparare impotriva incendiilor;

- intocmeste planul de analiza si acoperire a riscurilor al unitatii administrativ-teritoriale, in
parte ce revine institutiei;

- raportul anual de evaluare a nivelului de aparare impotriva incendiilor;

- documentatia tehnica specifica, conform legii si scenarii de securitate la incendiu,
identificarea si analiza riscurilor de incendiu, etc;

- avizele/autorizatiile de securitate la incendiu, insotite de documentele vizate spre
neschimbare care au stat la baza emiterii lor;

- registrele instalatiilor de detectare/semnalizare/stingere a incendiilor, copii dupa atestatele
firmelor care au efectuat/efectueaza proiectarea, montarea, verificarea, intretinerea, repararea
acestora sau care efectueaza servicii in domeniu;

- registrul pentru evidenta permiselor de lucru cu focul;

- date ale personalului din cadrul serviciului voluntar pentru situatii de urgenta, conform
criteriilor de performanti;

- planurile de protectie impotriva incendiilor;

- rapoartele de interventie ale serviciului voluntar pentru situatii de urgenta;

- fisele de instruire, conform reglementarilor specifice;

- lista cu substantele periculoase, clasificate potrivit legii;

- tine evidenta si intocmeste fisele individuale de protectia muncii precum si face instructajul
periodic de protectia muncii si in domeniul situatiilor de urgenta.

Atributii ca persoand responsabild cu evidenta militard :

- Consiliazd conducatorul institutiei in stabilirea sarcinilor membrilor Comisiei pentru probleme
de - apdrare pe baza sarcinilor transmise de S.T.P.S.;

- Intocrncste programele de instruire si tematicile necesare pentru instruirea membrilor Comisiei
pentru probleme de apérare;

- Redacteazi si actualizeaza Carnetul de mobilizare, in baza precizirilor Presedintelui Comisiei
pentru probleme de aparare, la producerea de schimbiri in dotarea cu mijloace de transport,
schimbarii domeniului de activitate sau modificarii capacitatilor de productie;

- Tine legdtura cu S.T.P.S. si informeazi pe acesta despre eventualele modificari din structura

mstltupel care afecteaza indeplinirea sarcinilor obligatorii la mobilizare sau razboi:
- Intocmeste planul pentru desfasurarea analizei anuale a pregitirii de mobilizare la nivelul
institutiei si prezinti presedintelui Comisiei pentru probleme de aparare indicatorii propusi a fi
dezbatuti in cadrul analizei;

- Intocmeste si actualizeazi“Registrului pentru evidenta nominali a angajatilor care au obligatii
militare”;
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- Tine evidenta militara a angajatilor si transmite centrului militar, periodic, completarile,
radierile sau modificarile referitoare la situatia militara ale acestora;

- intocmes,te si transmite la S.T.P.S. si C.M.J. documentele care reglementeazi activitatea de
mobilizare la locul de munci;

- Participé la convocarile pe linia pregitirii de mobilizare, organizate de S.T.P.S. sau C.M.J 3
- Intocmeste si transmite la S.T.P.S. “Fisa cu existentul bunurilor rechizitionabile la data 31
decembrie” (conform Nomenclatorului bunurilor rechizitionabile);

- Inainteaza cereri de rechizitii pentru bunurile necesare indeplinirii sarcinilor obligatorii la
mobilizare;

- Transmite, semestrial, la S.T.P.S. si C.M.J. modificirile intervenite in evidenta, existenta si
starea tehnicd a bunurilor rechizitionabile;

- Asigura legétura cu C.M.J. pentru executarea predarii materialelor, produselor si mijloacelor de
transport prevdzute a se rechizitiona, in cantitatile si pentru beneficiarii stabiliti prin grafic;

- Intocmeste proceduri operationale pentru punerea in aplicare a documentelor de mobilizare;

- Raspunde de péstrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii
atributiilor de serviciu;

- Prezinta documentele si ofer relatii la solicitarea organelor cu atributii de control pe linia
mobilizarii.

Atributii ca_inspector de protectie civili :

a) participa la elaborarea si aplicarea documentelor de protectie civila la nivelul Primariei
Comunei Comisani;

b) controleaza aplicarea norrnelor de protectie civild in domeniul specific;

¢) propune includerea in bugetul primariei a fondurilor necesare dotérii cu mijloace tehnice de
protectie civild si echipamente de protectie specifice;

d) indruma si controleaza activitatea de protectie civild la nivelul Primariei Comunei Comisani;

e) urmarete realizarea, intrefinerea si functionarea legaturilor si mijloacelor de intiintare si alarmare
in situatii de protectie civila:

f) instiinteaza persoanele si organismele competente asupra factorilor de risc si le semnaleaza, de
indata, cu privire la iminenta producerii sau producerea unei situatii de protectie civila la nivelul
institutiei;

g) acorda sprijin si asistenta tehnica de specialitate in cadrul centrului operativ cu activitate
temporara constituit la nivelul primariei.

Responsabilitati privind desfisurarea activititilor de prevenire si protectie SSM
la nivelul comunei Comisani, judet Dambovita.

Activititile de prevenire si protectie desfisurate in cadrul institutiei sunt urmitoarele:

1. identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componenti a sistemului de
muncd, respectiv executant, sarcina de munci, mijloace de muncé/echipamente de munci si mediul
de munci pe locuri de muncéd/posturi de lucru;

2. elaborarea, indeplinirea, monitorizarea si actualizarea planului de prevenire si protectie;
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3. elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementarilor de
securitate si sanatate in muncd, tinAnd seama de particularititile activitatilor si ale
unitatii/intreprinderii, precum si ale locurilor de munca/posturilor de lucru, si difuzarea acestora in
intreprindere si/sau unitate numai dupa ce au fost aprobate de catre angajator;

4. propunerea atributiilor si raspunderilor in domeniul securitatii si sanatatii in muncd, ce revin
lucritorilor, corespunzitor functiilor exercitate, care se consemneaza in fisa postului, cu aprobarea
angajatorului;

5. verificarea insusirii si aplicarii de catre toti lucratorii a masurilor prevazute in planul de
prevenire §i protectie, a instructiunilor proprii, precum si a atributiilor si responsabilitatilor ce le
revin in domeniul securitatii si sanatétii in munca stabilite prin fisa postului;

6. intocmirea unui necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare si instruire a
lucrétorilor in domeniul securitatii si sanatatii in munci;

7. elaborarea tematicii pentru toate fazele de instruire, stabilirea, in scris, a periodicitatii instruirii
adecvate pentru fiecare loc de munca in instructiunile proprii, asigurarea informdrii si instruirii
lucrétorilor in domeniul securitétii i sanatatii in munca si verificarea insusirii si aplicérii de citre
lucritori a informatiilor primite;

8. elaborarea programului de instruire-testare la nivelul intreprinderii si/sau unititii;

9. asigurarea intocmirii planului de actiune in caz de pericol grav si iminent, conform
prevederilor art. 101-107, conform H.G. nr. 1425/2006, si asigurarea ca toti lucritorii si fie instruiti
pentru aplicarea lui; .

10. evidenta zonelor cu risc ridicat si specific previzute la art. 101-107 din H.G. nr. 1425/2006;

11. stabilirea zonelor care necesiti semnalizare de securitate §i sanitate in munci, stabilirea
tipului de semnalizare necesar si amplasarea conform prevederilor Hotirarii Guvernului
nr. 971/2006 privind cerintele minime pentru semnalizarea de securitate si/sau sanatate la locul de
munci; ‘

12. evidenta meseriilor si a profesiilor previzute de legislatia specifica, pentru care este necesara
autorizarea exercitarii lor;

13. evidenta posturilor de lucru care necesiti examene medicale suplimentare;

14. evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina muncii, necesiti
testarea aptitudinilor si/sau control psihologic periodic;

15. monitorizarea functionarii sistemelor si dispozitivelor de protectie, a aparaturii de masura si
control, precum §i a instalatiilor de ventilare sau a altor instalatii pentru controlul noxelor in mediul
de munca;

16. verificarea starii de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de urgenta,
precum si a sistemelor de siguranti;

17. efectuarea controalelor interne la locurile de munca, cu informarea, in scris, a angajatorului
asupra deficientelor constatate si asupra masurilor propuse pentru remedierea acestora;

18. intocmirea rapoartelor si/sau a listelor previzute de hotirarile Guvernului emise in temeiul
art. 51 alin. (1) lit. b) din lege, inclusiv cele referitoare la azbest, vibratii, zgomot si santiere
temporare $i mobile;

19. evidenta echipamentelor de munci si urmdrirea ca verificarile periodice si, daci este cazul,
incercérile periodice ale echipamentelor de munci si fie efectuate de persoane competente, conform
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prevederilor din Hotararea Guvernului nr. 1.146/2006 privind cerintele minime de securitate si
sanatate pentru utilizarea in munca de citre lucritori a echipamentelor de munca;

20. identificarea echipamentelor individuale de protectie necesare pentru posturile de lucru din
intreprindere/unitate §i intocmirea necesarului de dotare a lucrétorilor cu echipament individual de
protectie, conform prevederilor Hotararii Guvernului nr. 1.048/2006 privind cerintele minime de
securitate si sindtate pentru utilizarea de citre lucritori a echipamentelor individuale de protectie
la locul de munci;

21. urmdrirea intretinerii, manipulirii si depozitarii adecvate a echipamentelor individuale de
protectie §i a inlocuirii lor la termenele stabilite, precum si in celelalte situatii previzute de
Hotédrarea Guvernului nr. 1.048/2006;

22. participarea la cercetarea evenimentelor conform competentelor prevazute la art. 108-177,
conform H.G. nr. 1425/2006;

23. intocmirea evidentelor conform competentelor previzute la art. 108-177, conform H.G. nr.
1425/2006 ;

24. elaborarea rapoartelor privind accidentele de munca suferite de lucritorii din intreprindere
si/sau unitate, in conformitate cu prevederile art. 12 alin. (1) lit. d) din lege;

25. urmdrirea realizarii masurilor dispuse de citre inspectorii de munca, cu prilejul vizitelor de
control i al cercetarii evenimentelor;

26. colaborarea cu lucratorii si/sau reprezentantii lucrétorilor, serviciile externe de prevenire si
protectie, medicul de medicina muncii, in vederea coordonirii masurilor de prevenire i protectie;

27. colaborarea cu lucrétorii desemnati/serviciile interne/serviciile externe ai/ale altor angajatori,
in situatia in care mai multi angajatori isi desfasoard activitatea in acelasi loc de munci;

28. urmdrirea actualizirii planului de avertizare, a planului de protectie si prevenire si a planului
de evacuare; ‘

29. propunerea de sanctiuni si stimulente pentru lucrétori, pe criteriul indeplinirii obligatiilor si
atributiilor in domeniul securititii si sanatatii in munca;

30. propunerea de clauze privind securitatea si sdnitatea in munca la incheierea contractelor de
prestari de servicii cu alti angajatori, inclusiv la cele incheiate cu angajatori strdini;

31. intocmirea unui necesar de mijloace materiale pentru desfagurarea acestor activitati.

32. evidenta echipamentelor, zonarea corespunzatoare, asigurarea/urmarirea ca verificirile si/sau
incercdrile periodice ale echipamentelor de munca sa fie efectuate la timp si de catre persoane
competente ori alte activitati necesare, potrivit prevederilor Hotararii Guvernului nr. 1.058/2006
privind cerintele minime pentru imbunitatirea securitatii si protectia sanatatii lucratorilor care pot
fi expusi unui potential risc datorat atmosferelor explozive;

33. alte activitafi necesare/specifice asigurdrii securitdtii si sanatatii lucrdtorilor la locul de
munca.

Atributii specifice de formator , in cadrul echipei de proiect finantat prin PNRR
“Hub-uri de dezvoltare a competentelor digitale la biblioteci-etapa a II-a”, finantat prin Planul
National de Redresare si Rezilientd, Pilonul II Transformare digitala / Componenta 7 —
Transformare digitali / Operatiunea D. Competente digitale, Capital Uman si utilizarea
Internetului / Investitia I7. Scheme de finantare pentru biblioteci pentru a deveni hub-uri de
dezvoltare a competentelor digitale:
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Atributii:

- pregatirea si livrarea materialelor de curs, organizarea si desfasurarea sesiunilor de formare,
evaluarea participantilor si elaborarea rapoartelor de activitate. De asemenea, se implicd in
dezvoltarea continud a competentelor proprii si colaboreaza cu echipa de proiect;

- elaborare asi adaptarea continutului, materialelor didactice si resurselor necesare pentru
cursurile de formare, in conformitate cu obiectivele proiectului si cu nevoile grupului tinta;

- livrarea sesiunilor de formare;

- prezentarea informatiilor, facilitarea activititilor si exercitiilor, crearea unui mediu de
invétare interactiv si motivant pentru participanti;

- evaluarea participantilor;

- monitorizarea progresului, oferirea feedback constructiv si evaluarea rezultatelor obtinute

de
participanti in timpul si la finalul cursului;

- intocmirea rapoartelor;

- redactarea rapoartelor de activitate, cu analiza rezultatelor si propuneri de imbunatatire,
conform cerintelor proiectului;

- participarea la activitati de formare cu reprezentantii Bancii Mondiale pentru a-si mentine

si
imbunatati competentele profesionale, tindnd pasul cu noutitile din domeniul proiectelor europene
s1 a metodelor de formare;

- Comunicarea eficienta cu ceilalti membri ai echipei, coordonarea activitatilor si contributia
la realizarea obiectivelor comune:

- asigura calitatea procesului de formare si contribuie la dezvoltarea competentelor
participantilor;

- desfagoard activitati de atragere a persoanelor defavorizate si a altor categorii sociale in
activitatile de instruire;

- semnaleaza reprezentantilor Bibliotecii Judetene ,, Ion Heliade Rédulescu,, orice problema;

- participa la vizitele de monitorizare a proiectului;

- mentine legétura cu reprezentantii Bibliotecii Judetene ., Ion Heliade Radulescu;

- studiazd Cadrul legal aferent proiectului, instructiunile de la Organismele Intermediare,
Ghidurile solicitantului, contractul de finantare si se asigurd de respectarea cerintelor, functie de
activitatea de formator desfisurata in cadrul proiectului.

Atributii agent de inundatii:

- colaboreaza permanent cu agentul hidrotehnic din cadrul unitétii de gospodarire a apelor
(Sistem de Gospodarire a Apelor, Sistem Hidrotehnic Independent) pentru aspecte privind starea
tehnica si functionald a constructiilor hidrotehnice cu rol de apdrare si a cursurilor de apa de pe raza
unitéatii administrativ - teritoriale;

- asigurd, impreuna cu secretarul Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta, centralizarea
datelor privind urmirile fenomenelor hidrometeorologice periculoase avand ca efect producerea de
inundatii, secetd hidrologica si poludri accidentale pe cursurile de apa;

- asigurd, impreuni cu secretarul Comitetului Local pentru Situatii de Urgentd, intocmirea si
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transmiterea rapoartelor operative in maxim 24 de ore de la declangarea evenimentului si nu mai
mult de 12 ore de la incetarea fenomenului (pentru ultimul raport operativ) potrivit prevederilor
anexei nr. 8 la prezentul regulament. Rapoartele operative se transmit citre Centrul Operational din
cadrul Inspectoratului pentru Situatii de Urgenta Judetean si Centrul Operativ al Sistemului de
Gospodarire a Apelor care asigurd Grupul de Suport Tehnic pentru gestionarea situatiilor de urgenta
generate de inundatii, fenomene hidrometeorologice periculoase avand ca efect producerea de
inundatii, secetd hidrologica, precum si incidente/accidente la constructii hidrotehnice, poluiri
accidentale pe cursurile de apa si poluiri marine in zona costiera, din judet;

- asigurd, impreuna cu secretarul Comitetului Local pentru Situatii de Urgentd, intocmirea
Planului local de aparare impotriva inundatiilor, fenomene hidrometeorologice periculoase avand ca
efect producerea de inundatii, seceta hidrologica, precum si incidente/accidente la constructii
hidrotehnice, poludri accidentale pe cursurile de apd si poludri marine in zona costiera, din judet;

- asigura intocmirea periodica a unor actiuni de constientizare a populatiei asupra riscului pe
care-1 prezintd inundatiile si asupra masurilor care trebuie intreprinse de fiecare cetifean pentru
diminuarea pagubelor;

- asigura afisarii in locuri publice a extraselor din Planul local de apdrare (planul de situatie al
localitétii cu delimitarea zonelor potential inundabile cu probabilitatile de depasire de 1% si 0,1% sau
inundate la viiturile istorice semnificative, cu amplasamentul mirelor locale, sirenelor,
caile §i zonele de evacuare), a semnificatiei codurilor de culori pentru avertizirile meteorologice
si hidrologice si a semnalelor de alarmare acustici a populatiei;

- asigura afisarea in locuri publice a extraselor din Planul de actiune in caz de accident la
barajul situat in amonte de unitatea administrativ - teritoriald (planul de situatie cu delimitarea zonei
de inundabilitate, timpul minim de propagare a undei de rupere pani la localitate, indltimea maximi
a lamei de apa pe teritoriul unititii administrativ - teritoriale, amplasamentul sirenelor, ciile si zonele
de evacuare) transmis de cétre Sistemul de Gospodarire a Apelor.

Atributii generale
* Tirevine indatorirea de a-si perfectiona pregatirea in domeniul administratiei publice locale,
urmand cursurile de pregitire, formare i perfectionare organizate in acest scop de institutiile
abilitate;
* Raspunde disciplinar, contraventional, civil si penal conform prevederilor legale in vigoare
pentru actiunile si actele intreprinse in timpul si in legaturi cu sarcinile de serviciu;
*  Elaborareazi si actualizezi periodic procedurile de lucru aferente activititilor desfasurate;
*  Respecta Regulamentul de ordine interioard si functionare al primariei;
*  Respecta prevederile Codului etic si de integritate;
*  Pastreaza secretul profesional si confidentialitatea documentelor pe care le intocmeste;
* Indeplineste orice alte atributii prevazute de lege si alte acte normative, precum si
insdrcindri din partea consiliului local sau primar.
* Respectd legislatia privind datele cu caracter personal, conform Regulamentului (UE)
2016/679) privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu

caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei
95/46/CE.
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8. COMPARTIMENTUL RELATII CU PUBLICUL, REGISTRATURA SI MONITORUL

OFICIAL

Se subordoneaza Viceprimarului Comunei.

Atributiile postului :

Desfagoard activitati de registraturd, secretariat §i corespondentd. Prezinti la semnat
corespondenta impreund cu materialul de bazi, intocmeste formele de insotire a
corespondentei, dupa caz;

Asigura activitatea de registratura si relatii publice a institutiei prin:

-primirea si inregistrarea corespondentei si repartizarea acesteia conform rezolutiei secretarului;
-urmdrirea rezolvarii corespondentei in termen, conform repartizarii acesteia;
-tehnoredactarea adreselor si raspunsurilor la petitii, cereri sau scrisori primite de la cetiteni sau

institutii, in termenul previzut de lege;
-verificarea zilnica a postei electronice; -
-verificarea corectitudinii inregistrarii in registrul electronic de intrare-iesire si asigurarea

tiparirii

acestuia la final de an calendaristic.

Ofera informatii de specialitate in cadrul programului de relatii cu publicul;

Verifica zilnic posta electronici si serviciile postale;

Tine in actualitate site-ul comunei:

Opereaza in registrul de intrare-iesire electronic.

Primeste, inregistreazi si tine evidenta cererilor formulate in scris, pentru eliberarea actelor
solicitate, eliberand solicitantului o confirmare scrisi;

Asigura indeplinirea activitiii privind transparenta decizional, conform Legii nr.52/2003
privind transparenta decizionala in administratia publici;

Inregistreaza si intocmeste/tehnoredacteazi orice situatie statisticd si orice rdspunsuri la
petitii, cereri sau scrisori primite de la cetiteni sau institutii n termenul previzut de lege.
Asigurd comunicarea intre solicitanti si institutie, prin activitdtile specifice, in conformitate
cu legislatia in vigoare;

Se ocupd de accesul la informatii de interes public conform Legii nr. 544 /2001 si comunica,
in termenele legale, raspunsuri la informatiile solicitate in scris:
Actualizeaza avizierul cu informatii noi in functie si cu modificarile intervenite in activitatea
institutiei;

Asigurd transmiterea petitiilor citre compartimentele cu competenta in solufionare, urmareste
solutionarea in termen si asigura transmiterea raspunsurilor citre petitionari sau institutii.
Redirectioneazi citre institutiile abilitate petitiile gresit indreptate.
Furnizeazi cétre mass-media, prompt si complet, orice informatie de interes public care
priveste institutia;

intocmeste, verificd si actualizeazi lista cu informatiile de interes public si aduce la cunostinta

compartimentelor;

Intocmeste, anual, un raport privind accesul la informatiile de interes public in conformitate
cu dispozitiile art. 27 din Normele metodologice de aplicare ale Legii nr. 544 /2001;
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Publica si actualizeazi, anual, buletinul informativ al institutiei, care va cuprinde informatiile
de interes public comunicate din oficiu conform art. 5 din Legea nr. 544 /2001:

Raspunde de solutionarea in termen a sarcinilor de serviciu repartizate,

Raspunde de continutul documentelor pe care le semneazi;

Raspunde de realitatea datelor pe care le furnizeazi;

Asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ, din documentele rezultate din activitatea
de profil;

se preocupa de arhivarea documentelor create in cadrul compartimentului, conform
normativelor in vigoare;

Desfasoara activitifi de primire, evidentd, urmdrire a rezolvirii petitiilor, conform OG nr.
27/2002, privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor ;

Este obligat sa pastreze secretul profesional si asigura integritatea si securitatea lucririlor sau
valorilor incredintate.

Este obligat si se perfectioneze continuu in activitatea pe care o desfigoard, in vederea
reducerii timpului de executie a lucrarilor;

Raspunde de mentinerea integritatii si calitatii bunurilor primite in folosinta suportand
consecintele de ordin disciplinar si material ca urmare a folosirii necorespunzitoare.
Respecta normele PSI si protectia muncii conform legislatiei in vigoare;

Respectd Regulamentul de ordine interioari;

indeplineste orice alte sarcini stabilite de primar, Sef serviciu juridic §i resurse umane,
viceprimar, in conformitate cu prevederile legale;

fndepline$te procedurile prevazute de Sistemul de control intern managerial la nivelul
institutiei;

va raspunde de comunicarea actelor de proceduri, in relatie cu serviciile postale, instantele de
judecati sau executorii judecatoresti;

rispunde ca operator de program informatic .» Regista” , de repartizarea documentelor
comunicate online catre compartimentele institutiei §i de inregistrarea sesizarilor si petitiile
trimise online;

respecta dispozitiile legale privind organizarea si publicarea documentelor in
Monitorul oficial local;

va asigura la termenele previzute in legislatia in vigoare indeplinirea atributiilor
prevazute de Procedura precum si publicarea in format clectronic pe site-ul institutiei
WWW.comisani.ro a tuturor documentelor prevazute in Anexa nr. 1 din OUG nr. 57/2019
privind procedura de organizare $i publicare a monitoarelor oficiale ale
unitafilor/subdiviziunilor administrativ teritoriale, in format electronic, in acest sens va
colecta de la fiecare birou/compartiment documente si informatii, va scana si va posta pe
site in sectiunile special constituite documentele aferente;

pastreaza confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostintd in exercitarea functiei; - este interzis si solicite sau sa accepte, direct sau indirect,
pentru dansul sau pentru altii, in considerarea functiei daruri sau alte avantaje;

la propunerea si in colaborare cu alte compartimente de specialitate, elaborarea propunerilor
de actualizare ale actelor normative proprii organizarii interioare;

respectarea principiilor care guverneazi conduita profesionald a functionarilor publici $i care
stau la baza exercitérii functiei publice, precum si a indatoririlor privind functionarii publici;
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Atributii conform OUG nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a
petitiilor

Autoritatile si institutiile publice sesizate au obligatia sd@ comunice petitionarului, in termen
de 30 de zile de la data inregistrarii petitiei, raspunsul, indiferent daca solutia este favorabild sau
nefavorabila. .

Pentru solutionarea petitiilor transmise, de la alte autoritati sau institutii publice, termenul de
30 de zile curge de la data inregistrarii petitiei la autoritatea sau institutia publicd competenta.

in situatia in care aspectele sesizate prin petitie necesiti o informare si o cercetare mai
amanuntita, conducatorul autoritatii sau institutiei publice poate prelungi termenul de 30 zile cu cel
mult 15 zile, iar in domeniul energiei si gazelor naturale, termenul poate fi prelungit cu cel mult 30
de zile, cu notificarea prealabili a petentului.

In cazul in care un petitionar adreseazi aceleiasi autorititi sau institutii publice mai multe
petitii, sesizdnd aceeasi problema, acestea se vor conexa, petentul urmand sd primeascd un singur
raspuns care trebuie si faca referire la toate petitiile primite.

Daca dupa trimiterea raspunsului se primeste o noud petitie de la acelasi petitionar ori de la o
autoritate sau institufie publica gresit sesizata, cu acelasi continut, aceasta se claseazi, la numarul
initial facdndu-se mentiune despre faptul ci s-a rispuns.

In cazul in care prin petitie sunt sesizate anumite aspecte din activitatea unei persoane, aceasta
nu poate fi solutionatd de persoana in cauzi sau de citre un subordonat al acesteia.

Repartizarea petitiilor in vederea solutionirii lor de citre personalul de specialitate se face
de catre seful compartimentului ciruia i s-a trimis petitia de ciitre compartimentul previzut la alin.
(1) al art. 6. (2) din ordonanta .

Functionarii publici si persoanele incadrate cu contract individual de munca sunt obligate sa
rezolve numai petitiile care le sunt repartizate potrivit alin. (1), fiindu-le interzis sa le primeasca direct
de la petenti, sd intervina sau si depuna staruinti pentru solutionarea acestora in afara cadrului legal.

Semnarea raspunsului se face de citre conducatorul autorititii sau institutiei publice ori de
persoana imputernicitd de acesta, precum si de seful compartimentului care a solutionat petitia. In
raspuns se va indica, in mod obligatoriu, temeiul legal al solutiei adoptate.

Semestrial autoritétile si institutiile publice vor analiza activitatea proprie de solutionare a

petitiilor, pe baza raportului intocmit de compartimentul relatii cu publicul, registratura si Monitorul
Oficial.

Atributii conform Legii nr. 544 din 12 octombrie 2001, privind liberul acces la informatiile
de interes public, modificati si completat:

1) Fiecare autoritate sau institutie publica are obligatia sa comunice din oficiu urmatoarele informatii
de interes public:
a) actele normative care reglementeazi organizarea si functionarea autoritatii sau institutiei publice;
b) structura organizatoricd, atributiile departamentelor, programul de functionare, programul de
audiente al autoritatii sau institutiei publice;
¢) numele §i prenumele persoanelor din conducerea autorititii sau a institutiei publice si ale
functionarului responsabil cu difuzarea informatiilor publice;
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d) coordonatele de contact ale autorititii sau institutiei publice, respectiv: denumirea, sediul,
numerele de telefon, fax, adresa de e-mail si adresa paginii de Internet;

¢) sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;

f) programele si strategiile proprii;

g) lista cuprinzand documentele de interes public;

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

i) modalitatile de contestare a deciziei autoritatii sau a institutiei publice in situatia in care persoana
se considera vatamata in privinta dreptului de acces la informatiile de interes public solicitate.

(2) Autoritatile si institutiile publice au obligatia sa publice si si actualizeze anual un buletin
informativ care va cuprinde informatiile prevazute la alin. (1).

(3) Autoritatile publice sunt obligate si dea din oficiu publicitatii un raport periodic de activitate, cel
putin anual,

(4) Accesul la informatiile previzute la alin. (1) se realizeazi prin:

a) afisare la sediul autorititii sau al institutiei publice ori prin publicare in Monitorul Oficial al
Romaniei sau in mijloacele de informare in masd, in publicatii proprii, precum si in pagina de Internet
proprie;

b) consultarea lor la sediul autoritdtii sau al institutiei publice, in spatii special destinate acestui scop.
(5) Autoritatile §i institutiile publice au obligatia sa puni la dispozitia persoanelor interesate
contractele de privatizare incheiate dupa intrarea in vigoare a prezentei legi, prin consultarea la sediul
acestora. Prevederile de mai sus nu se aplica in cazul contractelor de privatizare care se incadreazi in
sfera de aplicare a dispozitiilor art. 12 alin. (1) din lege.

Orice persoand are dreptul si solicite si sd obtind de la autorititile $i institutiile publice, in
conditiile prezentei legi, informatiile de interes public.

Autoritdile si institutiile publice sunt obligate si asigure persoanelor, la cererea acestora,
informatiile de interes public solicitate in scris sau verbal.

(3) Solicitarea in scris a informatiilor de interes public cuprinde urmitoarele elemente:

a) autoritatea sau institutia publica la care se adreseazi cererea;

b) informatia solicitats, astfel incat s permita autoritatii sau institutiei publice identificarea
informatiei de interes public;

¢) numele, prenumele si semnitura solicitantului, precum si adresa la care se solicita primirea
raspunsului.

Autoritatile si institutiile publice au obligatia sa raspunda in scris la solicitarea informatiilor
de interes public in termen de 10 zile sau, dupi caz, in cel mult 30 de zile de la inregistrarea solicitarii,
in functie de dificultatea, complexitatea, volumul lucririlor documentare si de urgenta solicitarii. In
cazul in care durata necesara pentru identificarea si difuzarea informatiei solicitate depageste 10 zile,
raspunsul va fi comunicat solicitantuluj in maximum 30 de zile, cu conditia ingtiintirii acestuia in
scris despre acest fapt in termen de 10 zile.

Refuzul comunicirii informatiilor solicitate se motiveazi si se comunica in termen de 5 zile
de la primirea petitiilor.

Solicitarea si obtinerea informatiilor de interes public se pot realiza, daca sunt intrunite
conditiile tehnice necesare, si in format electronic.
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Pentru informatiile solicitate verbal functionarii din cadrul compartimentelor de informare si
relatii publice au obligatia sd precizeze conditiile si formele in care are loc accesul la informatiile de
interes public si pot furniza pe loc informatiile solicitate.

In cazul in care informatiile solicitate nu sunt disponibile pe loc, persoana este indrumata s
solicite in scris informatia de interes public, urméand ca cererea si i fie rezolvatd in termenele
prevazute la art. 7 din lege.

Informatiile de interes public solicitate verbal se comunica in cadrul unui program minim
stabilit de conducerea autoritatii sau institutiei publice, care va fi afisat la sediul acesteia si care se va
desfasura in mod obligatoriu in timpul functiondrii institutiei, incluzind si o zi pe sdptimana, dupa
programul de functionare.

Activititile de registratura privind petitiile nu se pot include in acest program si se desfisoara
separat.

Informatiile de interes public solicitate verbal de cétre mijloacele de informare in masi vor fi
comunicate, de reguld, imediat sau in cel mult 24 de ore.

Atributii specifice functiei de ofiter de stare civild in calitate de inlocuitor
al ofiterului de stare civili, cind acesta se afla in concediu in conditiile legii, zile libere,
deplasare in delegatie, deplasare in interesul serviciului, cind este parte sau declarant
intr-un act de stare civild, precum si alte motive obiective ce determini lipsa acestuia
de la locul de muncii:

a) intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces,

in dublu exemplar, si elibereaza persoanelor fizice indreptitite potrivit dispozitiilor art. 10
alin. (1) din Legea nr. 119/1996, republicati, cu modificirile si completérile ulterioare, la
solicitarea acestora, certificate de stare civili doveditoare si extrase multilingve privind
actele si faptele de stare civila inregistrate;

b) primeste si solutioneaza cererile pentru eliberarea formularelor standard multilingve;

¢) inscrie mentiuni in actele de stare civila si trimit electronic comuniciri de mentiuni pentru
inscriere in registrele de stare civili - exemplarul I sau, dupi caz, exemplarul II, in conditiile
prezentelor norme metodologice;

d) primeste cererile de divort prin acordul sotilor pe cale administrativa si le solutioneaza
in conformitate cu prevederile prezentelor norme metodologice;

e) primeste i inregistreaza cererile de inregistrare tardiva a nasterii $i de inregistrare a
decesului produs in strainatate si neinregistrat la autoritatile locale striine competente sau la
misiunile diplomatice/oficiile consulare de cariera ale Romaniei acreditate si exercite functii
consulare in tara unde a avut loc, intocmesc documentatia si referatul cu propunere de
aprobare sau respingere si le transmit electronic in vederea emiterii avizului conform de citre
S.P.C.JE.P/D.G.E.P.M.B. si, ulterior, in vederea aprobarii/respingerii cererii de citre
primarul unitatii administrativ-teritoriale competente;

f) primeste cererile de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civild/extraselor
multilingve ale actelor de stare civild procurate din striinitate, insotite de documentele ce le
sustin, efectueazi verificarile si intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau respingere

a cererii de transcriere, pe care il transmit electronic, impreuni cu intreaga documentatie, in
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vederea emiterii avizului conform de catre Seful S.P.C.J.E.P./S.P.C.L.E.P. al sectorului
municipiului Bucuresti in coordonarea/subordinea caruia se afld si, ulterior, in vederea
aprobarii/respingerii cererii de catre primarul unitatii administrativ-teritoriale competente;
g) primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa, verificd documentele
prezentate in motivare si intocmesc referatul prevazut la art. 419 alin. (2) din Legea nr.
119/1996, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, pentru a fi transmise
electronic, spre solutionare, structurii de stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P., respectiv
structurii de stare civild din cadrul D.G.E.P.M.B. la care este arondata unitatea administrativ-
teritoriald;

h) primeste cererile de ortografiere/traducere in limba maternd a numelui persoanelor fizice,

verificd documentele prezentate si le supun aprobdrii primarului unitdtii administrativ-
teritoriale;
i) primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild sau se sesizeazd din oficiu si
efectueaza verificéri pentru stabilirea cu exactitate a tuturor erorilor depistate in cuprinsul
actelor de stare civila sau al mentiunilor inscrise pe acestea, intocmesc documentatia si
referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le transmit electronic in vederea emiterii
avizului conform de citre Seful S.P.C.J.E.P./S.P.C.L.E.P. al sectorului municipiului
Bucuresti in coordonarea/subordinea caruia se afla si, ulterior, in vederea emiterii dispozitiei
de aprobare/respingere a rectificdrii de cétre primarul unititii administrativ-teritoriale
competente;

J) efectueaza verificéri in dosarele avand drept obiect anularea, completarea, modificarea pe

cale judecétoreasca a actelor de stare civila si a mentiunilor existente pe marginea acestora,
precum si pentru declararea judecitoreascd a mortii unei persoane;

k) primeste si inregistreaza cererile de reconstituire sau intocmire ulterioara a actelor de
stare civild, intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si
le transmit electronic S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B., pentru emiterea avizului conform, iar
ulterior in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere a cererii de citre primarul
unitafii administrativ- teritoriale competente, pentru cetitenii romani si persoanele fard
cetdtenie domiciliate in Romania;

1) reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse partial sau total, dupa

exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise, prin semnare;

m) inscrie in registrele de stare civila exemplarul I, de indata, mentiunile privind dobandirea,
redobandirea sau pierderea cetfiteniei roméane;

n) primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificirile intervenite in
‘strdindtate, in statutul civil al persoanei si cu privire la nume ori ca urmare a rectificarii
‘actelor de stare civildi sau cu privire la regimul matrimonial ales in fata

autoritafilor/institutiilor strdine, precum si documentele ce sustin cererile respective si le
transmit electronic spre aprobare S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B.;
0) elibereaza, la cererea titularilor, a reprezentantilor legali sau persoanelor imputernicite cu
procurd speciald ori imputernicire avocatiala, adeverinta cu privire la statutul civil, potrivit
modelului prevazut in anexa nr. 18; adeverinta in format electronic se semneaza de emitent,
se aplicd sigiliul S.L.LLLE.A.S.C. si se genereazid un cod de verificare care i confirma
autenticitatea;
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p) elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptitite, certificate care sa ateste componenta
familiei, necesare reintregirii familiei aflate in striinatate, potrivit modelului prevazut in
anexa nr. 19; certificatul in format electronic se semneaza de emitent, se aplica sigiliul
S.LLILE.A.S.C. si se genereaza un cod de verificare care ii confirma autenticitatea;

q) distruge certificatele de stare civild/extrasele multilingve ale actelor de stare
civild/certificatele de divort anulate la completare sau retrase, evidentiate intr-un proces-
verbal, prin tocare ireversibild, nu mai tarziu de un an de la anularea/retragerea acestora;

r) asigurd indreptarea actelor de stare civild sau a mentiunilor in cadrul procesului de
constituire in format electronic a Registrului de stare civila exemplarul II.
s) elibereazd, in mod gratuit, la cererea autorititilor publice prevézute la art. 69 alin. (1)-(3)
din Legea nr. 119/1996, republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare, extrase pentru
uz oficial de pe actele de stare civila, cu respectarea prevederilor Regulamentului (UE)
2016/679;

t) elibereazi, la cererea persoanelor fizice previzute la art. 69 alin. (31) din Legea nr.
119/1996, republicata, cu modificérile si completirile ulterioare, si a autoritatilor publice
prevazute la art. 69 alin. (1) din aceeasi lege, fotocopii ale inscrisurilor care au stat la baza
intocmirii actelor de stare civila aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii
nr. 16/1996, republicata, cu modificdrile si completarile ulterioare, precum si ale

‘Regulamentului (UE) 2016/679;

u) asigura péstrarea registrelor si hartiei speciale in conditii care sa evite deteriorarea sau
disparitia acestora intr-un spatiu adecvat desfisuririi activititii de stare civila;

v) propune necesarul de registre, hirtia speciald necesari tiparirii actelor si certificatelor de
stare civild, extraselor multilingve ale actelor de stare civili si certificatelor de divort, pentru
anul urmator, si il comunici anual la S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B.;

w) trimite centrelor militare, pani la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului,
documentul de evidenta militara aflat asupra cetitenilor incorporabili sau recrutilor;

X)  sesizeazd  imediat unitatea de politie competenti si  informeazi
S.P.C.J.EP./D.G.E.P.M.B. in cazul pierderii sau furtului hartiei speciale utilizate pentru
tiparirea actelor de stare civil, a certificatelor de stare civild, a extraselor multilingve ale
actelor de stare civila si a certificatelor de divort, in vederea dirii acesteia in urmadrire;

y) transmite de indata structurii de stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B. extras
pentru uz oficial de pe actul de stare civila anulat in baza sentintei judecitoresti ramase
definitiva, in vederea darii in urmdrire a certificatelor de stare civila eliberate in baza acestuia
atunci cand nu pot fi retrase;

z) in cazul identificirii documentelor prevazute la lit. x) si y) informeazi de indata
S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B. in vederea revocarii ordinului de dare in urmdrire:

aa) colaboreazd cu directiile de sanatate publica judetene si a municipiului Bucuresti si cu
maternitétile pentru verificarea identitatii persoanelor internate fird acte de identitate asupra
lor sau a caror identitate nu este cunoscuta si a cazurilor de parasire a copiilor nou-nascuti si
neinregistrati la starea civila si verifica lunar certificatele medicale constatatoare ale nasterii

neridicate, netransmise sau neinregistrate electronic, pentru a se proceda la inregistrarea
nasterii;
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bb) colaboreaza cu unitatile sanitare, S.P.A.S. si unitatile de politie, dupa caz, verifica
situatia persoanelor beneficiare de masuri de asistenta sociald privind punerea in legalitate
pe linie de stare civild si asigura sprijinul de specialitate pana la rezolvarea fiecirui caz in
parte, precum si pentru clarificarea situatiei cadavrelor cu identitate necunoscuti;

cc) verificd si valideazi actele de stare civil in conditiile art. 28 alin. (4);

dd) primeste cererile cetatenilor romani privind modificarea C.N.P. ca urmare a atribuirii
sau inscrierii eronate ori in cazuri speciale privind valorificarea unor drepturi, pentru
persoanele care au pierdut cetitenia romana sau sunt decedate si cirora nu le-a fost atribuit
C.N.P. 5i le transmit electronic spre avizare S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B.

ee) oficierea casitoriilor in cazul in care primarul, viceprimarul, Secretarul General al UAT
Comisani si ofiterul de stare civila, nu pot participa la oficierea cisatoriilor;

ff) realizeazd introducerea, actualizarea, exploatarea si valorificarea datelor din
S.LLE.A.S.C., conform competentelor.

Atributii privind gestionarea contului institutiei in platforma www.e-consultare.gov.ro
(e-consultare)

- gestionarea contului institutiei in platforma www.e-consultare.gov.ro (E-Consultare) in
vederea exercitarii atributiilor privind gestionarea platformei E-Consultare, precum sia
atributiilor ce decurg din aplicarea prevederilor Legii nr. 52/2003 privind transparenta
decizionald in administratia publica si ale Legii nr.544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public.

9. COMPARTIMENTUL CULTURA SI SPORT
Se subordoneazi Primarului Comunei.

Atributii Biblioteca

Riéspunde de gestiunea bibliotecii:

Cautarea si inscrierea cititorilor in sistem traditional;

Evidenta publicatilor imprumutate §1 restituite de cititori in sistem clasic;

Verifica starea fizica a cartilor restituite de cititori:

Orientarea si indrumarea cititorilor in sectia cu acces liber la raft;

Intocmeste si pune la dispozitia cititorilor “Regulamentul utilizatorilor” in vederea
cunoasterii normelor de imprumut;

Participa cu comunicéri si studii la actiunile bibliotecii sau in afara ei;

Prin intreaga activitate contribuie la satisfacerea cerintelor de lectura si studiu ale utilizatorilor
care frecventeaza biblioteca:

— Asiguré informarea utilizatorilor privind fondul de publicatii si servicii pe care le poate oferi
biblioteca ;

Evidenta primara si individuala a fondului de carte:

Efectuarea operatiunilor de scoatere din gestiune a cartilor platite, rupte sau transferate
(R.MLF. si inventarul bibliotecii);

— Face propuneri pentru casarea unor crti deteriorate fizic:

R R
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Alcdtuirea tabelelor si formelor pentru scoaterea documentelor din gestiune si inaintarea
acestora la contabilitate;

Intocmeste programul anual de activitate al bibliotecii; dupd aprobare, ia masuri pentru
realizarea lui;

Organizeaza si raspunde de buna functionare a Centrului Internet pentru Public;
Asigura comunicarea cu treapta ierarhica superioara;

Verifica documentele si corespondenta elaborate in cadrul bibliotecii;
Riaspunde de ntocmirea calendarului evenimentelor social-culturale anual;
Raspunde de activitatea editoriald a bibliotecii;

Organizeazd manifestérile culturale, avdnd drept scop principal, promovarea imaginii
bibliotecii ca centru important de culturi si educatie;

Participa la simpozioane, consfituiri, schimburi de experient, colocvii, etc.;

Raspunde de realizarea metodologiilor specifice serviciului;

Reprezinta institutia in raporturile cu persoanele fizice si juridice privind activitatile specifice
din cadrul bibliotecii pentru care primeste delegatie de autoritate;

Completeazi colectiile bibliotecii prin achizitionarea de cirti, periodice, documente grafice s1
audio-vizuale in functie de nevoile de informare a populatiei comunei;

Ofera utilizatorilor servicii pentru studiu, informare si documentare la sala de lecturi cat si
imprumut la domiciliu;

Asigurd imprumutul interbibliotecar potrivit solicitirilor primite;

Organizeazi catalogul alfabetic si sistematic:

Elaboreaza instrumente de informare, bibliografii;

Asigurd gospodarirea, gestionarea si pastrarea corespunzitoare a patrimoniului;
Urmireste execufia bugetara si rezolvarea problemelor administrative in vederea bunei
gospodariri a bazei materiale existente;

Réspunde de intreaga activitate a bibliotecii;

Pastreaza confidentialitatea documentelor;

Respectd normele PSI si de protectia muncii;

Respecta legislatia in vigoare, normele, ordinele, reglementdrile emise de Ministerul Cultelor
s1 Culturii si conducerea institutiei;

respecta prevederile Contractului colectiv de munci la nivel de primdrie si Regulamentul de
Organizare si functionare al Bibliotecii. Se achita de atributiile prevazute in fisa postului si de
sarcinile concrete de munci conform standardelor de performanta ale postului;

Respecta programul de lucru.
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Atributii ADMINISTRATOR SALA DE SPORT

Atributiile postului:

a) Administrator sali de sport:

Asigurarea functionarii salii de sport si a anexelor
Monitorizarea permanenti a stirii silii de sport, vestiarelor, bailor si anexelor. Verificarea aparatelor
si echipamentelor sportive pentru a preveni uzura excesivi sau eventualele defectiuni. Gestionarea
iluminatului, instalatiilor termice si a sistemului de ventilatie pentru mentinerea unui climat optim in
sala. Desfasurarea activitatilor de curitenie si igienizare pentru mentinerea unui mediu sinitos si
sigur pentru utilizatori.
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{ Gestionarea programului si utilizarii silii
Intocmirea, afisarea si respectarea orarului salii de sport. Organizarea si supravegherea accesului in
sala conform programului stabilit. fntocmirea si semnarea proceselor-verbale de predare-preluare a
silii de sport cu profesorii de educatie fizica si ceilalti utilizatorii.
intretinerea echipamentelor si materialelor sportive
Asigurarea materialelor si mijloacelor necesare pentru desfasurarea activitatilor sportive. Verificarea
periodica a echipamentelor pentru a preveni accidentele si pentru a prelungi durata de folosinta a
acestora. Raportarea cétre Primaria Comisani , respectiv catre d-nul Primar $i d-nul viceprimar, a
necesitatii de reparatii asupra silii de sport $i/ sau inlocuiri de echipamente si mobilier sportiv.
Respectarea normelor de protectie a muncii si prevenirea incendiilor
Implementarea si afisarea normelor de sanatate si securitate in munca, precum si a masurilor de
prevenire si stingere a incendiilor. Instruirea utilizatorilor asupra regulilor de siguranta in cadrul silii.
Aplicarea masurilor de urgenta si evacuare in caz de necesitate. Evaluarea constantd a riscurilor si
propunerea masurilor de preventie.
Gestionarea pagubelor si raportarea defectiunilor
Constatarea producerii de pagube sau defectiuni in sali si identificarea celor responsabili. Solicitarea
remedierii defectiunilor si monitorizarea lucrérilor de reparatie. Completarea registrului de evidenta,
a proceselor-verbale de predare-primire, a inventarului salii si a fiselor de protectie a muncii.
Coordonarea activititii personalului de ingrijire
Asigurarea aprovizionarii cu materiale igienico-sanitare.
Organizarea si sprijinirea evenimentelor sportive
Participarea activa la organizarea programelor, concursurilor si competitiilor sportive la solicitarea
Primariei sau Consiliului Local.
Administrarea bugetului si resurselor
Participarea la elaborarea si gestionarea bugetului destinat intretinerii salii de sport. Solicitarea
aprobarii cheltuielilor pentru reparatii, modernizare §i conservarea patrimoniului.
Monitorizarea si controlul activitatilor desfisurate in sala
Supravegherea permanenti a activitatilor si asigurarea respectirii regulamentului intern. Aplicarea
masurilor disciplinare sau raportarea abaterilor autoritdtilor competente.
Prescriptii tehnice de utilizare a bunurilor care fac obiectul de inventar
Regulile generale de utilizare
Conditii de utilizare a echipamentelor
intretinerea si verificarea echipamentelor
Norme de securitate si prevenirea accidentelor
Responsabilitati si sanctiuni

b) Supravegherea si aplicarea regulamentelor de utilizare a parcurilor

Asigurarea respectdrii regulamentelor locale privind utilizarea parcurilor, inclusiv prevenirea
vandalismului si respectarea regulilor pentru plimbarea animalelor de companie. Colaborarea cu
Politia pentru prevenirea si sanctionarea comportamentelor necorespunzatoare. Implementarea de
campanii de educare a cetifenilor privind mentinerea curdfeniei si protejarea spatiilor publice.
Instalarea si mentinerea panourilor informative privind regulile de utilizare a parcurilor.

Va citi contoarele de inregistrare a apei potabile din ciminele culturale Comisani si Lazuri,
cat si de la Sala de Sport, in ultima zi a fiecarei luni $i va urmdri consumul de api. In cazul in care
vor constata diferente de consum va raporta imediat d-nului Primar si d-nului Viceprimar si va lua
toate masurile de rezolvare a unor eventuale pierderi de apa si de remediere a situatiei ivite.

¢) Responsabil cimine culturale, comuna Comisani, sat Lazuri, sat Comisani, judet
Dambovita:
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Conducerea activititii curente a institutiei: Asigurd buna functionare zilnicd a caminului
cultural. i .
Elaborarea programelor de activitate: Intocmeste planuri anuale §i pe etape pentru
activitatile culturale si educationale. _
Coordonarea directd a unui domeniu specific: Supervizeaza nemijlocit un sector distinct al
activitatilor culturale.
Informarea consiliului consultativ: Furnizeaza consiliului consultativ informatii despre realizarea
obiectivelor stabilite si performanta echipei, colaborind pentru imbunétatirea activitatii.
d) Responsabil cu verificarea si indeplinirea obligatiei arboririi drapelului Roméaniei si
stemei Roméaniei de ciitre autorititile si institutiile publice pe raza U.A.T Comuna
Comisani, judetul Dambovita, conform dispozitiei nr. 30//05.02.2025

10. COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE SI RESURSE UMANE

Se subordoneazi Primarului Comunei.

Atributii:
Atributiile postului :
: B Atributii si sarcini privind planificarea procesului de achizitii

a.  Participd la/realizeaza identificarea si analiza factorilor interesati in procesul de achizitie
publicd centralizata, inclusiv a utilizatorilor principali si secundari care sunt inclusi in registrul
utilizatorilor;

b.  Participd la stabilirea calendarului de derulare a procesului de achizitie publica;

c.  Participa la/realizeaza activitdti destinate colectirii necesitatilor de la utilizatori principali si
secundari;

d.  Participa la/realizeaza activitati de agregare a cererii de la nivelul utilizatorilor principali si
secundari;

e.  Participa la/realizeaza activitéti de uniformizare a cerintelor privind satisfacerea necesitatilor
utilizatorilor principali si secundari;

Realizeaza cercetarea si analiza piefei, inclusiv prin consultarea pietei, pentru elaborarea
strategiei de contractare si a documentatiei de atribuire;

g.  Participd la/realizeaza elaborarea strategiei de contractare;

h.  Participé la/realizeazi elaborarea si/sau analiza specificatiilor tehnice si a caietului de sarcini:
i Participa la stabilirea obiectului, tipului contractului si a loturilor;

3 Participa la/realizeaza stabilirea si documentarea beneficiilor ce urmeazi a fi obtinute de
autoritatea contractanti;

Coordoneaz activitatea de stabilire a criteriului de atribuire;

Coordoneaza activitatea de stabilire a conditiilor contractuale;

Analizeaza si determina valoarea estimati a achizitiei;

Stabileste modalitatea de atribuire precum si instrumentele si tehnicile specifice de atribuire;
Stabileste criteriile de calificare si selectie;

Finalizeaza documentele achizitiei;

reEagTCh
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q.  Se asigura de aprobarea documentelor achizitiei conform procedurilor documentate;
r. Raspunde de punerea in corespondenta cu sistemul de grupare si codificare utilizat in

Vocabularul comun al achizitiilor publice (CPV), a produselor, a serviciilor si a lucrarilor ce fac
obiectul contractelor de achizitie publica;

2. Atributii si sarcini privind derularea procedurilor de achizitie publici
a.  Transmite i publica anuntul de participare insotit de documentatia de atribuire in SEAP si,
acolo unde este aplicabil, gestioneazi relatia cu ANAP in procesul de verificare ex-ante;
b.  Centralizeaza si raspunde la solicitarile de clarificare cu privire la documentatia de atribuire;
¢.  Emite clarificari din oficiu, amendamente sau erate la documentatia de atribuire ca urmare a
solicitarilor de clarificari primite:
d.  Participa la deschiderea solicitarilor de participare/a ofertelor, la verificarea indeplinirii
criteriilor de calificare si selectie, la evaluarea propunerilor tehnice, la evaluarea propunerilor
financiare, la aplicarea criteriului de atribuire, la desfasurarea etapei de licitatie electronica (acolo
unde este aplicabil), la elaborarea solicitirii transmise ofertantului clasat pe primul loc si verificarea
documentelor suport/dovezilor aferente informatiilor din DUAE transmise de acesta (in cazul
procedurilor cu o singura etapi);
¢.  Elaboreaza, transmite spre aprobare si publici in SEAP raportul procedurii de atribuire;
f. Comunica rezultatul procedurii de atribuire citre toti participantii la proceduri;
g Participd la gestionarea procesului de primire si solufionare a contestatiilor si a plangerilor,
conform procedurilor documentate:;
h.  Monitorizeaza procesul de pregatire si semnare a acordului-cadru/contractului;
i. Elaboreaza si publica in SEAP anuntul de atribuire;
J- intocmeste, actualizeazi si arhiveaza dosarul achizitiei;
k. Raspunde de completarea, intocmirea, si transmiterea formularelor de integritate a factorilor
de decizie la ANI, in cadrul achizitiilor publice;

3 Atributii §i sarcini privind managementul si administrarea acordurilor
cadru/contractelor
a.  Participa la/realizeazi planificarea managementului acordului cadru/contractului;

b.  Participa la/realizeazi planificarea administrarii operationale a acordului cadru/contractului;
¢.  Participd la/realizeazd administrarea, monitorizarea si masurarea realizirii efective a
activitdfilor din acordul cadru si a nivelurilor de performanta realizate in cadrul contractelor
subsecvente (sau acorda consultant in aceasti privinta);
d.  Participd la/realizeazd activitati de management al riscurilor in cadrul acordurilor
cadru/contractelor si contractelor subsecvente (sau acords consultantd in aceasta privinta);

~e. Participd la/realizeazi elaborarea si implementarea masurilor de imbunitatire continui sau de
remediere;
i Participa la/realizeaza gestionarea finalizirii/ incetdrii/ revizuirii acordului cadru/contractului
sau, dupa caz, aplicarea optiunilor sau prelungirilor mentionate in mod explicit in documentele
achizitiei,
g.  Participa la/ realizeazi procesul de reluare a competitiei pentru atribuirea contractelor
subsecvente;
h.  Participa la/realizeazi evaluarea performantei contractantului.
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4. Atributii si sarcini privind analiza si evaluarea rezultatelor si modului de
derulare a proceselor de achizitie publica
a.  Analizeaza si evalueaza rezultatele procesului de achizitie;
b.  Analizeaza si evalueaza modul de derulare al procesului de achizitie;
¢.  Documenteaza lectiile invitate;
d.  Finalizeaza raportul de analiza si evaluare a performantei in procesul de achizitie, inclusiv in
ceea ce priveste indicatorii stabiliti la nivelul strategiei de contractare (ca de exemplu — nivel de
competifie, durata etc) si de documentare a lectiilor invitate si il transmite spre aprobare;
e.  Comunica continutul raportului de analiza si evaluare a performantei si de documentare a
lectiilor invatate catre factorii interesati la nivel de UAT.

5 Atributii si sarcini privind raportarea pentru activitatea de achizitii

Se asigura ca superiorul ierarhic este permanent informat cu privire la activitatea sa si a
factorilor interesati, implicati in derularea activititilor realizate, in conformitate cu procedurile
documentate privind raportarea citre superiorul ierarhic in cadrul UAT.

6. Atributii §i sarcini privind dezvoltarea profesionali
a.  Actioneaza pentru dezvoltarea profesionala continui la nivel individual, in conformitate cu
cerintele stabilite la nivel de organizatie, inclusiv prin informarea sistematica asupra modificarilor
in domeniul achizitiilor publice si in domeniile care formeaza obiectul achizitiilor centralizate,
asupra practicilor la nivelul altor unitati de achizitii de la nivel national si european;
b.  Actioneazi ca mentor pentru ceilalti colegi din cadrul UAT;
c.  Impartaseste experienta legata de achizitii precum si cunostintele specializate si metodologice
personalului care realizeazi activitati pentru UAT (ceilalti angajati sau colaboratori);
d.  Participa activ, atunci cind este solicitat de superiorul ierarhic, la diseminarea de informatii
in legaturd cu bunele practici in achizitii centralizate, atat la nivel nafional, cét si la nivel european
$l international.

7. Alte atributii si sarcini asociate activititii in achizitii publice

a.  Contribuie la/raspunde de realizarea managementului portofoliului de procese de achizitii
publice derulate de UAT, conform procedurilor documentate sau instructiunilor stabilite la nivel de
UAT, inclusiv elaborarea PAAP, aprobarea la nivel de UAT, publicarea acestuia in SEAP si
actualizarea acestuia, participa la planificarea portofoliului de achizitii publice;
b.  Contribuie la promovarea conceptului de achizitii publice centralizate, prin participarea activa
la activitatile stabilite in acest sens de citre UAT: '
¢.  Studiaza sistematic factorii care afecteazi achizitiile centralizate, prin efectuarea de analize
ale cererii, ofertei si pietei pentru achizitiile pentru care este nominalizat responsabil, conform
procedurilor documentate;
d.  Se implicd activ in proiectele initiate la nivel de UAT, pentru dezvoltarea acesteia, ca de
exemplu, proiectul “Sprijin pentru ANAP in vederea infiintarii Unitatilor de Achizitii Publice
Centralizate (UCA) la nivel local”;
e. Intocmeste proiectele de hotarari ale Consiliului Local sau dispozitii ale primarului, conform
metodologiei, in ce priveste domeniul achizitiilor (indicatori tehnico-economici, devize, etc.);
f. Elaboreazi analize, sinteze si evidente cu caracter statistic pe probleme din domeniul specific
de activitate;
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. indeplinegte orice alte atributii repartizate de superiorul ierarhic, relevante bunei functiondri
a acesteia si/ sau in legatura cu obiectivele acesteia si in conformitate cu dispozitiile legale in
vigoare;

h. indeplineste atributiile prevazute la art. 2 alin. 3 din HG 395/2016 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie
publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile si anume:

- intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/ reinnoirea/recuperarea inregistrarii
autorititii contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daci este cazul;

- elaboreaza si, dupi caz, actualizeaza, pe baza necesitdtilor transmise de celelalte compartimente
ale autorititii contractante, programul anual al achizitiilor publice si, daci este cazul, strategia
anuald de achizitii;

- elaboreaza sau, dupi caz, coordoneazi activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire sia
strategiei de contractare, in cazul organizirii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs si
a strategiei de contractare, pe baza necesitétilor transmise de compartimentele de specialitate;"

- indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previzute de Legea
98/2016;

- aplicd si finalizeaza procedurile de atribuire;

- realizeazi achizitiile directe;

- constituie i pastreaza dosarul achizitiei publice.

8. Atributii privind sinitatea si securitatea in munci, apirarea impotriva
incendiilor si protectia civili
a. s insuseste si respecti prevederile legislatiei din domeniul sanatatii si securitatii la locul de
munca, de apdrare impotriva incendiilor i protectie civild i masurile de implementare a acestora:
b.  Utilizeaza toate dotarile asociate activitatii curente si de protectie, potrivit instructiunilor
tehnice;
¢.  Nuprocedeazi la scoaterea din functiune, modificarea, schimbarea sau inliturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate ale cladirii unde isi desfigoara activitatea;
d.  Comunicd imediat superiorului ierarhic si/sau persoanelor desemnate orice situatie despre care
are motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea §i sdndtatea personalului aflat in
incinta acesteia, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;
€. Aduce la cunostintd superiorilor ierarhici din cadrul organizatiei accidentele suferite de
propria persoana;
£ Coopereaza cu superiorul ierarhic din cadrul organizafiei i/sau cu angajatii desemnati, pentru
a face posibila realizarea oriciror masuri sau cerinfe dispuse de lege sau de catre autorititile in
domeniu;
g.  Coopereazi cu superiorul ierarhic din cadrul organizatiei si/sau cu autorititile in domeniu
pentru a permite un mediu de munca si conditii de lucru fira riscuri pentru securitate si sdnatate;
h.  Actioneazi, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd, in cazul aparitiei
oricdrui pericol iminent de incendiu sau a unei alte situatii de urgenta;

1. Furnizeaza persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare
la producerea accidentelor de munci si/sau a incendiilor;
] Respecta toate indicatiile oferite in cadrul specific instruirilor organizate.
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9. Atributii privind protectia si respectarea confidentialititii datelor cu caracter
personal

a.  Si cunoasca si si respecte regulile privind securitatea prelucrarii datelor cu caracter personal
cu bunid-credinta asa cum sunt acestea — din punct de vedere scop s§i naturd - descrise in
Regulamentul de Organizare si Functionare si in procedurile documentate;

b. Si ia la cunostintd si sd respecte orice modificare adusd §i comunicatd ca atare in
Regulamentul de Organizare si Functionare si in procedurile documentate;

c. Sa informeze superiorul ierarhic in cazul in care se verifica situatii care duc la incilcarea
acestor reguli de catre personalul implicat in activitatea UAT.

10. Atributii privind confidentialitatea informatiilor si cele privind concurenta

a. Si inteleaga si sd ia in considerare cerintele din Regulamentul de Organizare si Functionare
si din procedurile documentate cu privire la secretul profesional si confidentialitatea datelor si
informatiilor, respectiv:

1.  Pastrarea secretului profesional si a confidentialitatii datelor si a informatiilor;

ii. Respectarea interdictiei de a utiliza, in folos personal sau pentru terti, sau de a dezvilui, nici
in timpul activitatii, nici dupa incetarea acesteia, informatii legate de secretul profesional si date
confidentiale;

iii. Prompta notificare a superiorului ierarhic, in cazul in care este abordat in scopul de a dezvilui
secrete profesionale si/sau date/informatii confidentiale.

b.  S& se conformeze regulilor stabilite la nivel de UAT prin proceduri documentate, in ceea ce
priveste accesul la documente continind date si informatii confidentiale, precum si procesarea
acestora, cu luarea in considerare a prevederilor privind utilizarea infrastructurii IT, autentificarea

in refea si Sistemul Electronic de Achizitii Publice, imprimarea si distrugerea documentelor,
arhivarea documentelor.

Atributii specifice, in cadrul echipei de implementare a proiectului ” Furnizare de
servicii integrate in comunititile rurale — facilitarea accesului persoanelor vulnerabile la
servicii de baza eficiente si de calitate” PIDS/586/P04/339395 finantat din Fondul Social
European Plus, prin Programul Incluziune si Demnitate Sociali 2021-2027, Prioritatea 4:
Sprijinirea comunititilor rurale firi acces sau cu acces limitat la servicii sociale :

- monitorizeaza procesul de implementare a contractelor de achizitie;

- colaboreazi permanent cu membrii echipei comunitare integrate in scopul revizuirii Planului de
actiuni pentru implementarea diagnozei sociale;

- colaboreaza permanent cu membrii echipei comunitare integrate 1in scopul organizarii de
campanii/actiuni de informare si promovare in comunitate pentru cunoasterea/existenta/crearea
echipelor comunitare);

- sprijind activitatile de informare a populatiei vulnerabile in vederea accesarii serviciilor
comunitare integrate;

- colaboreazd permanent cu membrii echipei comunitare integrate in scopul elaboririi
programului de actiuni comunitare privind combaterea sariciei si excluziunii sociale;

- monitorizeazd rezultatele implementarii planului de citre toti specialistii din domeniul furnizirii
serviciilor comunitare integrate, publice i private, din ariile de suport mentionate in planul de
interventie;

- inifiazd in colaborare cu membri ECI, programul de actiuni comunitare pentru combaterea
saraciel si excluziunii sociale;
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- asigurd aplicarea mecanismului operational de colaborare interinstitutionald a serviciilor
comunitare integrate;

- participa la schimburi de experienta si intalniri locale §i regionale intre lucritorii comunitari,
diversi profesionisti, membri ai structurilor comunitare consultative, reprezentanti ai primariilor si
cu coordonatorii din cadrul unitatilor judetene de suport si supervizare (DGASPC, DSP, CJRAE)
etc;

- participd la implementarea Contractului de sprijin comunitar in cadrul proiectului” Furnizare de
servicii integrate in comunitatile rurale — facilitarea accesului persoanelor vulnerabile la servicii de
baza eficiente si de calitate” PIDS/586/P04/339395, in ce priveste mecanismul financiar, controlul
fondurilor, planificarea achizitiilor;

- participd la procedura intocmirii §i transmiterii citre Autoritatea Contractantd a executiei
financiare privind utilizarea creditelor bugetare, trimestrial sau ori de cate ori este solicitat, in
formatul specificat de aceasta:

- pune la dispozitia Autorititii Contractante, la solicitarea acesteia, toate documentele justificative
privind achizitiile, rispunzind de realitatea, exactitatea si legalitatea acestora, precum si de sumele
cheltuite in scopul pentru care au fost alocate.

- raspunde de eligibilitatea cheltuielilor efectuate in cadrul contractului de sprijin comunitar;

- participa la elaborarea raportului financiar, a unui raport tehnic, precum si a documentelor
Justificative aferente, (Anexele 2, 3 si 4 din contract) pentru justificarea avansului / altor cheltuieli;
- verificd documentele justificative aferente cererilor de transfer, si raspunde la solicitarea de
clarificari/informatii suplimentare, transmise de citre Autoritatea Contractanta;

Atributii de Resurse umane:

* indeplineste functia de responsabil cu gestionarea resurselor umane la nivelul institutiei;

® colaboreazd cu compartimentele de specialitate din cadrul Primériei in vederea intocmirii
proiectelor de hotarari privind organigrama, statul de functii, statul de personal si fisele de
evaluare a posturilor;

* colaboreazd cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici in vederea transmiterii datelor
personale ale functionarilor publici, precum si functiile publice vacante sau modificarile
intervenite In situatia functionarilor publici;

* tine evidenta cursurilor de perfectionare la care participd angajatii Primariei;

* intocmeste, la solicitarea primarului, statistici, sinteze, analize si informari referitoare la actele
administrative ce tin de resursele umane:

® asigurd si urmdareste integrarea noilor angajati, efectueaza controlul respectarii disciplinei muncii:

* asigurd implementarea si aplicarea statutului functionarilor publici;

o efectueazd operatiunile privind incadrarea, redistribuirea, detasarea, pensionarea, incetarea
contractului de muncd si sanctionarea disciplinard, atat a functionarilor publici, cat si a
personalului contractual;

* urmareste intocmirea figelor posturilor pentru functionarii publici si personalul contractual din
cadrul Primdriei si asigura gestionarea si actualizarea acestora ori de céte ori apar schimbiri ale
confinutului muncii acestora;

e indeplineste formalititile necesare pentru incheierea, modificarea, suspendarea sau incetarea
contractelor de munca si completeazd REVISAL, in conformitate cu prevederile Codului muncii
si ale altor acte normative specifice;

* intocmeste dosare de pensie pentru limita de vérsta si vechime, precum si pentru pensionarea pe
motiv de boali si le transmite in timp util;
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e controleaza prezenta la serviciu a salariatilor Primariei si face propuneri de sanctionare
disciplinari a celor vinovati;

« intocmeste la sfarsitul anului in curs planificarea concediilor de odihnd pentru anul urmétor, in
colaborare cu celelalte servicii si urméreste efectuarea acestora conform planificarii;

e asigura intocmirea si gestionarea fiselor de evaluare a posturilor pentru functionarii
publici si personalul contractual din Primarie;

e intocmeste statul de personal in baza statului de functii aprobat;

o verificd nivelul de salarizare si actualizarea acestuia de catre compartimentul financiar-contabil,
ori de céte ori se impune, prin reglementarile legale;

e gestioneaza evidenfa performantelor profesionale individuale in baza aprecierilor sefilor
ierarhici, conform legislatiei in vigoare si coordoneaza activitatea prin care se promoveaza in
functii, clase, grade sau trepte profesionale ale functionarilor publici, cat si a personalului
contractual, din cadrul aparatului de specialitate a Primarului;

e Urmaireste modul de desfasurare a actiunilor si sarcinilor ordonate de conducerea executivi a
comunei, prin dispozitii, estimeazi consecintele care decurg din neindeplinirea acestor sarcini si
atributiuni si informeaza de indati conducerea executiva a comunei pentru a se putea lua din timp
masuri corective;

e primegte, inregistreazd declaratiile de avere si de interese ale alesilor locali si functionarilor
publici din cadrul Primariei Comunei Comisani, Judetul Dambovita; Inainteazi la A.N.L
documentele, conform legii;

* primesc §i inregistreaza declaratiile de avere si declaratiile de interese prin intermediul e-DALI, cu
respectarea legislatiei privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor
cu caracter personal, si elibereaza la depunere o dovada de primire;

* indeplinesc formalitatile de inregistrare in e-DAI a persoanelor previzute la art. 1 alin. (1) din
legea nr. 176/2010;

e verificd evidentierea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese in registre speciale, cu
caracter public, accesibile prin e-DAIL, denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul
declaratiilor de interese, ale ciror modele au fost stabilite prin Hotardrea Guvernului nr. 175/2008
privind stabilirea modelelor Registrului declaratiilor de avere si Registrului declaratiilor de
interese;

* asigurd afigarea §i mentinerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese, prevazute in
anexele nr. 1 si 2, pe pagina de internet a institutiei, in termen de cel mult 30 de zile de la primire,
prin anonimizarea adresei imobilelor declarate, cu exceptia localitatii unde sunt situate, adresei
institutiei care administreaza activele financiare, a codului numeric personal, precum si a
semndturii olografe. Declaratiile de avere si declaratiile de interese se pastreaza pe pagina de
internet a institutiei si a Agentiei pe toata durata exercitarii functiei sau mandatului si 3 a.m dupa
incetarea acestora si se arhiveaza potrivit legii;

* in vederea indeplinirii atributiilor de evaluare, in conformitate cu prevederile art. 2*1 alin. (2).
trimit Agentiei declaratiile de avere si declaratiile de interese prin e-DAL in termen de cel mult
10 zile de la primirea acestora;

* genereaza prin intermediul e-DAI, dupa expirarea termenului de depunere, o lista cu persoanele
care nu au depus declaratiile de avere si declaratiile de interese in acest termen si informeazi de
indaté aceste persoane, solicitindu-le un punct de vedere in termen de 10 zile lucritoare;
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|

3

® acorda consultanta referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind completarea si
depunerea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese persoanelor care au obligatia

depunerii acestora.

Atributii privind completarea si transmiterea datelor in registrul general de evidenta
a salariatilor:

- prelucreazi datele cu caracter personal al salariatilor, cu respectarea prevederilor legale privind
protectia datelor cu caracter personal:

- completeazd REGES in ordinea angajirii persoanelor si transmite registrul citre Inspectoratul
Teritorial de Muncd, cu datele prevazute si la termenele stabilite prin Hotararea Guvernului
295/2025 privind Registrul general de evidenta a salariatilor - REGES-ONLINE.

Astfel, Conform prevederilor art. 4 din Hotirarea Guvernului 295/2025 privind Registrul general
de evidenta a salariatilor - REGES-ONLINE se vor completa urmatoarele:
Registrul se infiinteaza in formai electronic, se completeaza si se transmite pe platforma
informaticé pusi la dispozitie de Inspectia Muncii.
*Angajatorii completeazi si transmit in Registru urmatoarele date, fara a avea caracter limitativ:
a) datele de identificare ale angajatorului, cum ar fi: denumirea, codul unic de identificare - CUI,
-codul de identificare fiscala - CIF, sediul social, numele si prenumele reprezentantului legal -
pentru persoanele juridice, respectiv: numele, prenumele, codul numeric personal - CNP,
domiciliul - pentru persoanele fizice:
b) datele de identificare ale salariatilor, cum ar fi: numele, prenumele, codul numeric personal -
- CNP, numarul de identificare fiscala - NIF, cetatenia si tara de provenienti - Uniunea Europeana

- UE, din afara Uniunii Europene, Spatiul Economic European - SEE;
¢) pentru persoanele cu dizabilitati, gradul, tipul de handicap si durata certificatului de incadrare

in grad si tip de handicap;

d) data incheierii contractului individual de munca, numarul acestuia si data inceperii activitatii;

e) functia/ocupatia, conform specificatiei Clasificarii ocupatiilor din Romania sau altor acte
normative;

f) tipul contractului individual de munci:

g) durata contractului individual de munca, respectiv nedeterminati/determinata;

h) locul de munca, respectiv fix sau mobil;

i) durata timpului de munca i repartizarea acestuia;

j) salariul de baza lunar brut, indemnizatiile, sporurile, precum si alte adaosuri, astfel cum sunt
prevazute in contractul individual de munci sau, dupi caz, in contractul colectiv de munci;

k) datele de identificare ale utilizatorului, in cazul contractelor de munci temporara;

1) data transferului, precum si datele de identificare ale angajatorului la care se face transferul in
conditiile legii;

m) data la care incepe si data la care inceteazi detasarea, precum si datele de identificare ale
angajatorului la care se face detasarea;

n) data la care incepe si data la care inceteazi detasarea transnationald, definité la art. 2 alin. (1)
lit. d) din Legea nr. 16/2017 privind detasarea salariatilor in cadrul prestirii de servicii
'transna;ionale, cu modificdrile si completirile ulterioare, statul in care urmeaza si se realizeze
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detasarea transnationald, denumirea beneficiarului/utilizatorului la care urmeaza sa presteze
activitatea salariatul detasat, precum si natura acestei activitati;

0) data la care incepe si data la care inceteaza detagarea pe teritoriul unui stat care nu este membru
al Uniunii Europene sau al Spatiului Economic European, statul in care urmeaza sa se realizeze
detasarea, denumirea beneficiarului/utilizatorului la care urmeaza sa presteze activitatea
salariatul detasat, precum si natura acestei activitati;

p) perioada, cauzele de suspendare si data Incetdrii suspendarii contractului individual de munca;

q) data si temeiul legal al incetarii contractului individual de munca.

Transmiterea in Registru a datelor previzute la art. 4 alin. 2 din Hotirarea
Guvernului 295/2025 privind Registrul general de evidenta a salariatilor - REGES-
ONLINE, se face conform prevederilor art. S din Hotdrire, dupi cum urmeaza:

a) datele prevéazute la art. 4 alin. (2) lit. a)-k) se transmit cel tarziu in ziua anterioara inceperii
activitafii pentru fiecare persoani care urmeazi si se afle intr-un raport de munca cu
angajatorul;

b) datele prevazute la art. 4 alin. (2) lit. 1) se transmit in termen de 5 zile lucritoare de la data
transferului, respectiv de la data preluarii prin transfer;

c) datele prevazute la art. 4 alin. (2) lit. m) se transmit cel tirziu in ziua anterioard datei de
incepere/incetare a detasdrii salariatului;

d) datele prevazute la art. 4 alin. (2) lit. n) si 0) se transmit cel tirziu in ziua anterioara datei de
incepere/incetare a detasdarii salariatului pe teritoriul altui stat;

¢) datele previazute laart. 4 alin. (2) lit. p) se transmit cel tarziu in ziua anterioari datei
suspendarii/datei incetirii suspenddrii, cu exceptia cazurilor de suspendare in baza
certificatelor medicale, cind transmiterea in Registru se face in termen de 3 zile lucratoare
de la data inregistrarii la angajator a certificatului de concediu medical, a absentelor
nemotivate, precum si a situatiilor de suspendare in caz de forta majora, cand transmiterea
in Registru se face in termen de 3 zile lucritoare de la data suspendarii;

f) datele previzute la art. 4 alin. (2) lit. q) se transmit cel tirziu la data incetirii contractului
individual de muncé/la data ludrii la cunostintd a evenimentului ce a determinat, in conditiile
legii, incetarea contractului individual de munca. i

(2) Orice modificare a datelor previzute la art. 4 alin. (2) lit. b) si ¢) se transmite in Registru in
termen de 3 zile lucratoare de la data inregistririi la angajator a documentului din care rezulti
modificarea intervenita.

(3) Orice modificare a datelor prevazute la art. 4 alin. (2) lit. e)-i) se transmite in Registru cel
tarziu in ziua anterioara producerii modificirii. Exceptie fac situatiile in care modificarea se
produce ca urmare a unei hotarari judecatoresti, cind transmiterea in Registru se face in termen
de 10 zile lucratoare de la data la care angajatorul a luat cunostinta de continutul acesteia.

(4) Orice modificare a datelor previzute la art. 4 alin. (2) lit. i) se transmite in Registru in termen
de 20 de zile lucratoare de la data producerii modificarii. Exceptie fac situatiile in care modificarea
se produce ca urmare a unei hotarari judecatoresti, cind transmiterea in Registru se face in termen
de 10 zile lucritoare de la data la care angajatorul a luat cunostinta de continutul acesteia.

(5) Orice modificare privind perioada de detasare prevazuti la art.3 alin. (2) lit. m)-o) se
transmite in Registru cel tarziu in ziua anterioara producerii modificarii.
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(6) Pe perioada detasrii prevazutd laart. 4 alin. (2) lit. m), transmiterea in Registru a
suspendarilor prevazute la art. 4 alin, (2) lit. p) se face in conditiile previzute la alin. (1) lit. e), iar
modificarile previzute la art. 4 alin. (2) lit. h)-j) se completeaza si se transmit in Registru de catre
angajatorul la care s-a dispus detasarea, in aceleasi conditii ca cele prevazute la alin. (2) 51 (3) sau
cel mai tarziu pani la data incetarii detasdrii, dacd aceasta este anterioars acestor termene.

(7) Orice modificare a datelor prevazute la art. 4 alin. (2) lit. a) se transmite in Registru in termen
de 3 zile lucratoare de la data producerii modificarii.

(8) Orice corectie a erorilor survenite in completarea Registrului se face la data la care
angajatorul a luat cunostinti de acestea.

(1) Atributii privind intocmirea si pastrarea dosarelor de personal:

- intocmirea un dosar personal pentru fiecare dintre salariatii incadrati cu contract individual de
muncd, de a-l pastra in bune conditii la sediul angajatorului sau, dupa caz, la sediul secundar,
daci este delegati ;

- competenta incadrrii personalului prin incheierea de contracte individuale de munci, precum si
de a-1 prezenta inspectorilor de munca, la solicitarea acestora.

(2) In situatia in care pirtile au optat sa utilizeze la incheierea, modificarea, suspendarea sau, dupa

- caz, la incetarea contractului individual de munca semnatura electronica avansata sau semnitura
electronica calificat, angajatorii au obligatia de a intocmi un dosar de personal in format
electronic, cu respectarea prevederilor legale privind arhivarea documentelor in forma
electronica, care va fi pus la dispozitia inspectorilor de munca, la solicitarea acestora.

(3) Dosarul personal al salariatului cuprinde cel putin urmitoarele documente: actele necesare
angajarii, contractul individual de munca, actele aditionale si celelalte acte referitoare la
modificarea, suspendarea si incetarea contractului individual de muncd, acte de studii/certificate

+de calificare, precum si orice alte documente care certificd legalitatea si corectitudinea
completarii in Registru.

(4) La solicitarea scrisa a salariatului sau a unui fost salariat, angajatorii sunt obligati s ii elibereze
acestuia copii ale documentelor existente in dosarul personal, in termen de 15 zile lucritoare de
la data solicitarii.

(5) Documentele sunt eliberate in copie certificatd pentru conformitate cu originalul de citre
reprezentantul legal al angajatorului sau de persoana imputernicitd de angajator.

(6) La incetarea activitatii salariatului, angajatorii au obligafia sa i elibereze acestuia o adeverinta
carc si ateste activitatea desfisurati, durata activitatii, salariul, vechimea in munci si in
specialitate, precum si un extras din Registru, certificat prin semnatura, in conditiile legii.

(7) La solicitarea scrisi a salariatului sau a unui fost salariat, angajatorii sunt obligati sa i elibereze
acestuia o adeverinta care si ateste activitatea desfasurata de acesta, durata activitatii, salariul,
vechimea Tn munci si in specialitate, astfel cum rezulti din Registru si din dosarul personal, in
termen de cel mult 15 zile lucritoare de la data solicitarii.

(8) Dosarele personale ale fiecarui salariat se pastreaza in conditii corespunzatoare, care sa asigure

securitatea datelor, precum si respectarea prevederilor legale privind protectia datelor cu caracter
personal si ale art. 25 din Legea contabilitatii nr. 82/1991 . republicatd, cu modificarile si
completdrile ulterioare, referitoare la statele de plata. Angajatorii raspund pentru asigurarea
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acestor conditii, precum si pentru orice prejudiciu produs salariatului sau oricérei alte persoane
fizice sau juridice prin incélcarea acestor obligatii.

(9) Stabileste salariu de incadrare al salariatului si aplica modificari ale raportului de serviciu /al
contractului de munca in functie de actele normative;

(10) Publici la sediul institutiei si pe pagina proprie de internet, in datele de 31 martie si 30

septembrie ale fiecarui an, o lista a tuturor functiilor, respective ce intrd in categoria
personalului platit din fonduri publice, cuprinzdnd urmatoarele:

a) salariul de baza, solda functiei de baza/salariul functiei de bazd, indemnizatia de
incadrare sau indemnizatia lunara, dupa caz;

b) tipul, baza de calcul, cota procentuala, valoarea bruti a sporurilor, compensatiilor,
adaosurilor, primelor si premiilor eligibile pentru fiecare functie, precum si baza legala a
acordarii acestora;

¢) valoarea anuala a voucherelor de vacanta care urmeaza sa fie acordate pentru o perioada
lucratd de un an, precum si baza legala a acordarii acestora;

d) valoarea anuald a indemnizatiei de hrani care urmeaza si fie acordati pentru o perioada
lucrata de un an, precum si baza legala a acordirii acesteia;
¢) orice alte drepturi in bani si/sau in natura, daca este cazul, precum si baza legala a
acordarii acestora;
f) orice informatii cu privire la posibile limitari ale venitului salarial, precum si baza legala
a acestora.
(11) Intocmeste dispozitii privind incadrarea, numirea, modificarea, suspendarea, incetarea
raportului de serviciu /contractului de munca ;

(12) Urmareste intocmirea rapoartelor de evaluare a personalului din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Comisani;

(13) Elibereaza copii de pe documentele existente in dosarul personal, la solicitarea scrisd a
salariatului, in termen de 15 zile lucritoare de la data solicitirii, care sunt certificate pentru
conformitate cu originalul de citre persoana responsabili din cadrul serviciului;

(14) Riaspunde de asigurarea conditiilor de securitate a datelor, precum si de respectarea
prevederilor legale privind protectia datelor cu caracter personal ;

(15) Arhiveazi copiile dosarelor personale ale salariatilor ale ciror raporturi de munci cu
Priméria inceteaza, in conditiile legii.

Atributii privind completarea si transmiterea ciitre A.N.F.P, in format online.
- utilizeazd  aplicaia din domeniul informatic alocat institutiei publice in portalul de
management al functiilor publice si functionarilor publici, a instiintarii cu privire la organizarea
unui concurs de recrutare pentru ocuparea unei functii publice de executie vacante sau temporar
vacante ori, dupa caz, a unui concurs de recrutare sau promovare pentru ocuparea unei functii
publice de conducere vacante.

Atributii privind conditiile de infiinfare in formi electronicii, completare, operare,
accesare i transmitere pe platforma informatici pusi la dispozitie de Inspectia Muncii, a
Registrului general de evidenti a salariatilor, denumit in continuare Registru, REGES —
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-

ONLINE, la nivelul U.A.T Comuna Comisani, judetul DAmbovita.

- intocmirea, completarea, modificarea si transmiterea registrului general de evidenti a salariatilor
(REGES) in format electronic, prin platforma REGES ONLINE, conform prevederilor H.G. nr.
295/2025 privind completarea si transmiterea datelor in Registru;

- actualizarea in termenul legal a modificirilor survenite in contractele individuale de munci,
inclusiv: acte aditionale, suspendiri, detagdri, incetari ale contractelor, etc.;

- mentinerea confidentialitatii datelor transmise in REGES ONLINE si a contului de utilizator,
respectand normele privind securitatea informatici si protectia datelor cu caracter personal
(GDPR);

- pastrarea evidentei documentelor justificative aferente fiecirei inregistrari/modificiri in REGES
(contracte de muncd, acte aditionale, decizii, notificari ete.);

- asigurarea transmiterii corecte si in timp real a informatiilor, precum si raportarea citre
conducerea institutiei a eventualelor erori sau probleme aparute in platforma.

Alte atributii
o i perfectioneaza pregitirea profesionald teoretici si 1si insuseste deprinderile practice
necesare executdrii unei functii publice;
*  Asigura clasarea si pastrarea materialului arhivistic in conditii de deplind securitate;
e  Participd la manifestdri stiintifice si profesionale in vederea desfasurarii pregatirii
profesionale;
*  Executd operatiuni de arhivare cu privire la documentele din activitatea sa:

° Tndeplineste orice alte atributiuni stabilite de Consiliul local, Primar, Viceprimar sau

Secretar General al Comunei precum si cele rezultate din actele normative in vigoare;

*  are obligatia de a respecta normele securitatii i sanatatii muncii, conform Legii nr.

319/2006, H.G. nr. 1425/2006 si normativele in vigoare;

*  salariatul este direct rdspunzitor in cazul producerii unor accidente, ca urmare a unor

actiuni voluntare;

®  respecta normele P.S.1. conform Legii nr. 307/2006;

*  respectarea normelor §i indatoririlor prevazute in OG nr. 57/2019 privind Codul

administrativ, cu modificarile i completarile ulterioare;

*  respectarea prevederilor Codului de conduita a functionarilor publici, conform Legii nr. 7

/2004,

*  Respectarea si cunoasterea prevederilor Ordinului nr. 400 / 2015 pentru aprobarea Codului
~controlului intern/managerial al entitatilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

iy

‘functionare a aparaturii electrice, electronice si informatice date in responsabilitate si cuprinse

*  Asigurd buna fintretinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum si  buna

in

fisa de inventar, iar in cazul unor deteriordri sau defectiuni anuntd cu celeritate conducatorul

~ institutiei;

& Se preocupd in permanentd de pregitirea sa profesionald, intocmind o listi care sa cuprinda
actele normative care reglementeaza activitatea din sfera atributiilor sale, inclusiv pe cele prin

care se modificd/completeazid/aprobi acestea;
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e  Actualizeaza si urmareste zilnic programul informational pus la dispozitia institutiei;

e  Respectd Regulamentul (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor), publicat in Jurnalul Oficial
al Uniunii Europene;

® Respecta Regulamentul de ordine interioara si funcfionare al Primdriei;

e Indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege si alte acte normative, date de Consiliul
Local, Primar ori de Secretarul general, potrivit legii.

e  Prezentele atributii nu sunt limitative, putdnd fi completate si cu alte dispozitii emise de
conducétorul autoritétii publice locale;

Alte atributii interne :
- Respectd prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul Muncii, republicatd, cu modificarile si
completirile ulterioare;

- Respecta prevederile Legii-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din
fonduri publice;

- respectd prevederile Hotararii de Guvern nr. 250 din 8 mai 1992 (*republicata*) privind
concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor din administratia publicid, din regiiie
autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare;

- Asigurd buna intrefinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum si buna
functionare a aparaturii electrice, electronice si informatice date in responsabilitate si cuprinse
in fisa de inventar, iar in cazul unor deteriordri sau defectiuni anuntd cu celeritate
conducitorul institutiei;

- Se preocupd in permanentd de pregatirea sa profesionald, intocmind o lista care si cuprindi
actele normative care reglementeazi activitatea din sfera atributiilor sale, inclusiv pe cele
prin care se modificd/completeazi/aprobi acestea;

- Prezentele atributii nu sunt limitative, putdnd fi completate si cu alte dispozitii emise de
conduciétorul autoritdtii publice locale.

12 . Responsabil Starea civila:
Se subordoneazi Primarului Comunei.

Atributii specifice functiei de ofiter de stare civili:

a) intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere. de cisitorie si de deces, in
dublu exemplar, si elibereaza persoanelor fizice indrepttite potrivit dispozitiilor art. 10 alin. (1)
din Legea nr. 119/1996, republicati, cu modificarile si completirile ulterioare, la solicitarea
acestora, certificate de stare civila doveditoare si extrase multilingve privind actele si faptele de
stare civila inregistrate;

b) primeste si solutioneazi cererile pentru eliberarea formularelor standard multilingve;

¢) inscrie mentiuni in actele de stare civila si trimit electronic comunicari de mentiuni pentru

inscriere in registrele de stare civild - exemplarul I sau, dupi caz, exemplarul I, in conditiile
prezentelor norme metodologice;

d) primeste cererile de divort prin acordul sotilor pe cale administrativi si le solutioneazi in
conformitate cu prevederile prezentelor norme metodologice;
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€) primeste si inregistreazi cererile de inregistrare tardiva a nasterii si de inregistrare a decesului
produs in strdindtate §i neinregistrat la autoritatile locale strdine competente sau la misiunile
diplomatice/oficiile consulare de carier ale Romaniei acreditate si exercite functii consulare in
tara unde a avut loc, intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere
$i le transmit electronic in vederea emiterii avizului conform de citre S.P.C.JE.P./D.G.E.P.M.B.
si, ulterior, in vederea aprobarii/respingerii cererii de citre primarul unitatii administrativ-
teritoriale competente;

f) primeste cererile de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civild/extraselor multilingve
ale actelor de stare civila procurate din striinatate, insotite de documentele ce le sustin, efectueazi
verificérile si intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de transcriere,
pe care il transmit electronic, impreuna cu intreaga documentatie, in vederea emiterii avizului
conform de citre $eful S.P.C.J.E.P./S.P.C.L.E.P. al sectorului municipiului Bucuresti in
coordonarea/subordinea ciruia se afld si, ulterior, in vederea aprobirii/respingerii cererii de citre
primarul unitatii administrativ-teritoriale competente;

g) primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa, verifica documentele
prezentate in motivare si intocmesc referatul prevazut la art. 419 alin. (2) din Legea nr. 119/1996,
republicatd, cu modificarile §i completarile ulterioare, pentru a fi transmise electronic, spre
solutionare, structurii de stare civild din cadrul S.P.C.J .E.P., respectiv structurii de stare civilia din
cadrul D.G.E.P.M.B. la care este arondata unitatea administrativ-teritoriala;

h) primeste cererile de ortografiere/traducere in limba materni a numelui persoanelor fizice,
verificd documentele prezentate si le supun aprobarii primarului unitatii administrativ-teritoriale;

1) primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila sau se sesizeaza din oficiu si efectueaza
verificari pentru stabilirea cu exactitate a tuturor erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare
civila sau al mentiunilor inscrise pe acestea, intocmesc documentatia si referatul cu propunere de
aprobare sau respingere si le transmit electronic in vederea emiterii avizului conform de citre
Seful S.P.C.J.E.P./S.P.C.L.E.P. al sectorului municipiului Bucuresti in coordonarea/subordinea
caruia se afld si, ulterior, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere a rectificarii de
catre primarul unitatii administrativ-teritoriale competente;

j) efectueaza verificari in dosarele avind drept obiect anularea, completarea, modificarea pe cale
judecatoreascd a actelor de stare civild i a mentiunilor existente pe marginea acestora, precum si
pentru declararea judecatoreascd a mortii unei persoane;

k) primeste si inregistreaza cererile de reconstituire sau intocmire ulterioard a actelor de stare
civild, intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le transmit
electronic S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B., pentru emiterea avizului conform, iar ulterior in vederea
emiterii dispozitiei de aprobare/respingere a cererii de citre primarul unititii administrativ-
teritoriale competente, pentru cetatenii romani si persoanele fari cetitenie domiciliate in
Romania;

1) reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse partial sau total, dupa exemplarul
existent, certificind exactitatea datelor inscrise, prin semnare;

m) inscrie in registrele de stare civila exemplarul I, de indata, mentiunile privind dobandirea,
redobandirea sau pierderea cetiteniei roméane;

n) primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in strainatate,

" in statutul civil al persoanei i cu privire la nume ori ca urmare a rectificarii actelor de stare civila
sau cu privire la regimul matrimonial ales in fata autoritatilor/institutiilor striine, precum si
. documentele ce sustin cererile respective si le transmit electronic spre aprobare

S.P.CJEP/D.GEPMB,;

0) elibereaza, la cererea titularilor, a reprezentantilor legali sau persoanelor imputernicite cu
procura speciald ori imputernicire avocatiald, adeverinta cu privire la statutul civil, potrivit
modelului prevéazut in anexa nr. 18; adeverinta in format electronic se semneazi de emitent, se
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aplica sigiliul S.I.LLE.A.S.C. si se genereaza un cod de veriﬁf:are care ii c?nﬁrmé autenticitatea;

p) elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care sa at.este comp?nenta
familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strainatate, potrivit modelului prevéizut in anexa nr.
19; certificatul in format electronic se semneaza de emitent, se aplica sigiliul S.LLE.A.S.C. si se
genereazd un cod de verificare care ii confirma autenticitatea; '

q) distruge certificatele de stare civild/extrasele multilingve ale actelor de stare civild/certificatele
de divort anulate la completare sau retrase, evidentiate intr-un proces-verbal, prin tocare
ireversibild, nu mai tarziu de un an de la anularea/retragerea acestora;

r) asigurd indreptarea actelor de stare civila sau a mentiunilor in cadrul procesului de constituire
in format electronic a Registrului de stare civila exemplarul II.

s) elibereaza, in mod gratuit, la cererea autoritatilor publice previzute la art. 69 alin. (1)-(3) din
Legea nr. 119/1996, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, extrase pentru uz
oficial de pe actele de stare civila, cu respectarea prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679;

t) elibereaza. la cererea persoanelor fizice previzute la art. 69 alin. (31) din Legea nr. 119/1996,
republicata, cu modificarile i completarile ulterioare, si a autoritatilor publice previzute la art. 69
alin. (1) din aceeasi lege, fotocopii ale inscrisurilor care au stat la baza intocmirii actelor de stare
civila aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996, republicata, cu
modificérile si completarile ulterioare, precum si ale Regulamentului (UE) 2016/679;

u) asigura pastrarea registrelor si hartiei speciale in conditii care s3 evite deteriorarea sau
disparitia acestora intr-un spatiu adecvat desfasurarii activitatii de stare civila;

v) propune necesarul de registre, hértia speciala necesara tiparirii actelor si certificatelor de stare
civila, extraselor multilingve ale actelor de stare civila si certificatelor de divort, pentru anul
urmator, si il comunici anual la S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B.;

W) trimite centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului,
documentul de evidenta militara aflat asupra cetitenilor incorporabili sau recrutilor;

X) sesizeazd imediat unitatea de politie competent si informeaza S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B. in
cazul pierderii sau furtului hartiei speciale utilizate pentru tiparirea actelor de stare civila, a
certificatelor de stare civili, a extraselor multilingve ale actelor de stare civila si a certificatelor de
divort, in vederea darii acesteia in urmarire;

y) transmite de indata structurii de stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B. extras
pentru uz oficial de pe actul de stare civild anulat in baza sentintei judecatoresti ramase definitiva,
in vederea darii in urmdrire a certificatelor de stare civila eliberate in baza acestuia atunci cand nu
pot fi retrase;

z) in cazul identificérii documentelor prevazute la lit. x) si y) informeazi de indati
S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B. in vederea revocirii ordinului de dare in urmarire;
aa) colaboreaza cu directiile de sinatate publica judetene si a municipiului Bucuresti si cu
maternittile pentru verificarea identititii persoanelor internate fira acte de identitate asupra lor
sau a caror identitate nu este cunoscuta si a cazurilor de parasire a copiilor nou-nascuti si
neinregistrati la starea civild si verifica lunar certificatele medicale constatatoare ale nasterii
neridicate, netransmise sau neinregistrate electronic, pentru a se proceda la inregistrarea nasterii;
bb) colaboreaza cu unittile sanitare, S.P.A.S. si unititile de politie, dupa caz, verifica situatia
persoanelor beneficiare de masuri de asistentd sociala privind punerea in legalitate pe linie de
stare civila §i asigura sprijinul de specialitate pana la rezolvarea fiecirui caz in parte, precum si
pentru clarificarea situatiei cadavrelor cu identitate necunoscuti:

ce) verifica §i valideaza actele de stare civila in conditiile art. 28 alin. (4):

dd) primeste cererile cetatenilor romani privind modificarea C.N.P. ca urmare a atribuirii sau
inscrierii eronate ori in cazuri speciale privind valorificarea unor drepturi, pentru persoanele care
au pierdut cetétenia roména sau sunt decedate si carora nu le-a fost atribuit C.N.P. si le transmit
electronic spre avizare S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B.
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ee) oficierea casitoriilor in cazul in care primarul, viceprimarul, Secretarul General al UAT
Comisani si ofiterul de stare civili, nu pot participa la oficierea casatoriilor;

ff) realizeaza introducerea, actualizarea, exploatarea si valorificarea datelor din S.LLEA.S.C.
conform competentelor.

11. Atributii Responsabil Consilier etici:

Elaborarea codului intern de etici si aducerea la cunostinti a acestuia citre toate structurile
Primariei;

monitorizarea modului de aplicare si respectare a principiilor si normelor de conduiti de citre
functionarii publici si intocmirea de rapoarte si analize cu privire la acestea;

desfasurarea activitatii de consiliere etica, pe baza solicitérii scrise a functionarilor publici sau la
inifiativa sa atunci cand functionarul public nu i se adreseazi cu o solicitare, insa din conduita
adoptatd rezultd nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia;
elaborarea de analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilitatile care se manifesta in activitatea
functionarilor publici si care ar putea determina o incilcare a principiilor si normelor de conduita,
pe care le inainteaza Primarului, si propunerea de masuri pentru inldturarea cauzelor, diminuarea
riscurilor si a vulnerabilititilor;
organizarea de sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de etica,
modificari ale cadrului normativ in domeniul eticii si integritatii sau care instituie obligatii in
legaturd cu respectarea drepturilor cetatenilor in relatia cu administratia publica sau Primaria;
semnalarea de practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la incélcarea principiilor
si normelor de conduita in activitatea functionarilor publici;
analizarea sesizarilor si reclamatiilor formulate de cetateni si de ceilalti beneficiari ai activitatii
Primariei cu privire la comportamentul personalului care asigurd relatia directd cu cetétenii si
formularea de recomandari cu caracter general, fird a interveni in activitatea comisiilor de
disciplina;

adresarea in mod direct de intrebari sau aplicarea de chestionare cetatenilor si beneficiarilor directi
ai activitétii Primariei cu privire la comportamentul personalului care asigura relatia cu publicul,
precum si cu privire la opinia acestora despre calitatea serviciilor oferite de Primirie.

Analiza riscurilor si vulnerabilitatilor la coruptie si a masurilor de remediere;

Elaborarea planului de prevenire a incalcrii standardelor de conduiti;

Culegerea si analizarea de date de la beneficiarii serviciilor publice si de la factorii interesati
privind integritatea si conduita functionarilor publici.

prevenirea situatiile de conflicte de interese, incompatibilititi, nedeclarare a bunurilor si de
incalcare ale normelor de conduiti;

identificarea timpurie a incidentelor de integritate;

informarea cu privire la consecintele nerespectirii normelor de conduiti;

respectarea confidentialitatii sedintelor individuale de consiliere;

medierea in situatiile conflictuale ale functionarilor publici, evitdndu-se astfel procedurile
disciplinare si afectarea tensiunilor si a spiritului de echipa;
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e acordarea de consultanta si asistenta functionarilor publici din cadrul autoritatilor sau institutiilor
publice cu privire la respectarea normelor de conduita.

e indeplinirea oricaror atributii incredintate de conducerea Primariei, in conformitate cu legislatia
in vigoare, in legatura cu asigurarea respectirii Codului de conduita in cadrul institutiel.

e Transmiterea raportarilor de etica, trimestrial/ semestrial in format/ program eletronic: online
Agentiei Nationale a Functionarilor Publici.

13 . Responsabil aplicare Legea nr. 544 din 12 octombrie 2001, privind liberul acces la
informatiile de interes public, modificatii si completata

1) Fiecare autoritate sau institutie publica are obligatia sa comunice din oficiu urmitoarele informatii
de interes public:

a) actele normative care reglementeazi organizarea si functionarea autoritatii sau institutiei publice;
b) structura organizatorica, atributiile departamentelor, programul de functionare, programul de
audiente al autoritatii sau institutiei publice;

¢) numele si prenumele persoanelor din conducerea autoritdfii sau a institutiei publice si ale
functionarului responsabil cu difuzarea informatiilor publice;

d) coordonatele de contact ale autoritafii sau institutiei publice, respectiv: denumirea, sediul,
numerele de telefon, fax, adresa de e-mail si adresa paginii de Internet;

e) sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;

f) programele si strategiile proprii;

g) lista cuprinzind documentele de interes public; '

h) lista cuprinzand categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii:

i) modalitdtile de contestare a deciziei autorititii sau a institutiei publice in situatia in care persoana
se considera vatdmata in privinta dreptului de acces la informatiile de interes public solicitate.

(2) Autoritatile si institutiile publice au obligatia si publice si s actualizeze anual un buletin
informativ care va cuprinde informatiile previzute la alin. (1).

(3) Autoritatile publice sunt obligate sa dea din oficiu publicitatii un raport periodic de activitate, cel
putin anual,

(4) Accesul la informatiile prevazute la alin. (1) se realizeaza prin:

a) afisare la sediul autoritatii sau al institutiei publice ori prin publicare in Monitorul Oficial al
Romaéniei sau in mijloacele de informare in mas, in publicatii proprii, precum si in pagina de Internet
proprie;

b) consultarea lor la sediul autorititii sau al institutiei publice, in spatii special destinate acestui scop.
(5) Autoritétile si institutiile publice au obligatia si puna la dispozitia persoanelor interesate
contractele de privatizare incheiate dupa intrarea in vigoare a prezentei legi, prin consultarea la sediul
acestora. Prevederile de mai sus nu se aplica in cazul contractelor de privatizare care se incadreazi in
sfera de aplicare a dispozitiilor art. 12 alin. (1) din lege.

Orice persoand are dreptul s solicite i si obtind de la autoritatile si institutiile publice, in
condifiile prezentei legi, informatiile de interes public.
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Autoritétile si institutiile publice sunt obligate si asigure persoanelor, la cererea acestora,
informatiile de interes public solicitate in scris sau verbal.
(3) Solicitarea in scris a informatiilor de interes public cuprinde urmitoarele elemente::
a) autoritatea sau institutia publici la care se adreseazi cererea;
b) informatia solicitata, astfel incat sa permiti autoritdtii sau institutiei publice identificarea
informatiei de interes public; ¥

¢) numele, prenumele si semnitura solicitantului, precum si adresa la care se solicitd primirea
raspunsului.

Autoritatile si institutiile publice au obligatia si rdspunda in scris la solicitarea informatiilor
de interes public in termen de 10 zile sau, dupa caz, in cel mult 30 de zile de la inregistrarea solicitirii,
in functie de dificultatea, complexitatea, volumul lucrarilor documentare si de urgenta solicitirii. In
cazul in care durata necesara pentru identificarea si difuzarea informatiei solicitate depaseste 10 zile,
raspunsul va fi comunicat solicitantului in maximum 30 de zile, cu conditia instiintirii acestuia in
scris despre acest fapt in termen de 10 zile.

Refuzul comunicarii informatiilor solicitate se motiveazi §1 se comunica in termen de 5 zile
de la primirea petitiilor.

Solicitarea si obtinerea informatiilor de interes public se pot realiza, dacd sunt intrunite
conditiile tehnice necesare, si in format electronic.

Pentru informatiile solicitate verbal functionirii din cadrul compartimentelor de informare sl
relatii publice au obligatia si precizeze conditiile si formele in care are loc accesul la informai:ile de
interes public si pot furniza pe loc informatiile solicitate.

In cazul in care informatiile solicitate nu sunt disponibile pe loc, persoana este indrumati si
solicite in scris informatia de interes public, urmand ca cererea si ii fie rezolvati in termenele
prevazute la art. 7 din lege.

Informatiile de interes public solicitate verbal se comunica in cadrul unui program minim
stabilit de conducerea autoritiii sau institutiei publice, care va fi afisat la sediul acesteia sl care se va
desfagura in mod obligatoriu in timpul functiondrii institutiei, incluzand $i 0 zi pe sdptdmani, dupi
programul de functionare.

Activitatile de registratura privind petitiile nu se pot include in acest program si se desfasoara
separat.

Informatiile de interes public solicitate verbal de citre mijloacele de informare in masi vor fi
comunicate, de reguld, imediat sau in cel mult 24 de ore.

i4. Responsabil aplicare OUG nr. 27/2002 privind reglementarea activititii de solutionare a
petitiilor

Autoritatile si institutiile publice sesizate au obligatia si comunice petitionarului, in termen
de 30 de zile de la data inregistrarii petifiei, raspunsul, indiferent daca solutia este favorabila sau
nefavorabila.

Pentru solutionarea petitiilor transmise, de la alte autorititi sau institutii publice, termenul de

30 de zile curge de la data inregistrérii petitiei la autoritatea sau institutia publicd competenta.

In situatia in care aspectele sesizate prin petitie necesitd o informare si o cercetare mai
amanuntita, conducatorul autoritatii sau institutiei publice poate prelungi termenul de 30 zile cu cel
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mult 15 Zile. iar in domeniul energiei si gazelor naturale, termenul poate fi prelungit cu cel mult 30
de zile. cu notificarea prealabild a petentului.

fn cazul in care un petitionar adreseaza aceleiasi autoritati sau institutii publice mai multe
petitii, sesizand aceeasi problema, acestea se vor conexa, petentul urmand s primeasca un singur
raspuns care trebuie sa faca referire la toate petitiile primite.

Daci dupa trimiterea raspunsului se primeste o noud petitie de la acelasi petitionar ori de la o
autoritate sau institutie publica gresit sesizata, cu acelasi continut, aceasta se claseaza, la numarul
initial facdndu-se mentiune despre faptul cé s-a raspuns.

In cazul in care prin petitie sunt sesizate anumite aspecte din activitatea unei persoane, aceasta
nu poate fi solutionata de persoana in cauzi sau de catre un subordonat al acesteia.

Repartizarea petitiilor in vederea solutionarii lor de catre personalul de specialitate se face
de catre seful compartimentului caruia i s-a trimis petitia de citre compartimentul prevazut la alin.
(1) al art. 6. (2) din ordonanta .

Functionarii publici si persoanele incadrate cu contract individual de munca sunt obligate sa
rezolve numai petitiile care le sunt repartizate potrivit alin. (1), fiindu-le interzis si le primeasci direct
de la petenti, sd intervina sau s depuna staruinta pentru solutionarea acestora in afara cadrului legal.

Semnarea raspunsului se face de catre conducatorul autoritatii sau institutiei publice ori de
persoana imputernicitd de acesta, precum si de seful compartimentului care a solutionat petitia. In
raspuns se va indica, in mod obligatoriu, temeiul legal al solutiei adoptate.

Semestrial autorititile si institutiile publice vor analiza activitatea proprie de solutionare a

petitiilor, pe baza raportului intocmit de compartimentul relatii cu publicul, registratura si Monitorul
Oficial.

15. Atributii conform Legii nr. 52 din 21 ianuarie 2003 (*republicati*)privind
transparenta decizionali in administratia publici

(1) Autoritafile publice sunt obligate sd intocmeascid si si faca public un raport anual privind
transparenta decizionald, care va cuprinde cel putin urmitoarele elemente:
a) numarul total al recomandarilor primite;

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

¢) numarul participantilor la sedintele publice;
d) numarul dezbaterilor publice organizate pe marginea proiectelor de acte normative;

e) situatia cazurilor in care autoritatea publici a fost actionatd in justitie pentru nerespectarea
prevederilor prezentei legi;

f) evaluarea proprie a parteneriatului cu cetitenii si asociatiile legal constituite ale acestora;
g) numdrul sedintelor care nu au fost publice si motivatia restrictionarii accesului.

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

16. Atributii cu privire la monitorizarea situatiilor de conflicte de interese si situatii de
incompatibilitate la nivelul Comunei Comisani, judet Dimbovita
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. monitorizarea completérii declaratiei situatiilor de conflict de interese sl situatii de
incompatibilitate;
. primirea si urmarirea solutionari sesizirilor privind conflictul de interese si incompatibilitati;
. intocmirea si actualizarea Registrului privind conflictul de interese si situatii de
incompatibilitate.

17. Atributii privind transparenta decizionald, de relatia cu societatea civild, precum si
privind unele misuri organizatorice referitoare la protectia datelor cu caracter personal la
nivelul comunei Comisani, judetul Diambovita si Dispozitiei Primarului nr. 55/23.01.2019:

. sd informeze si sd consilieze conducerea institutiei sau persoana imputerniciti de institutie,
precum si angajatii care se ocupa de prelucrare cu privire la obligatiile care le revin in temeiul
Regulamentului (UE) 2016/679 si al altor dispozitii legale referitoare la protectia datelor;
. sd monitorizeze respectarea Regulamentului (UE) 2016/679 si a altor dispozitii legale
referitoare la protectia datelor si a politicilor/procedurilor interne ale institutiei sau ale persoanei
imputernicite de institutie in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter personal, astfel:

- sacolecteze informatii pentru identificarea operatiunilor de prelucrare;

- sd analizeze si s verifice conformitatea operatiunilor de prelucrare;

- sd informeze, si consilieze si s emita recomandari institutiei sau persoanei imputernicite de

: institutie;

. sa furnizeze consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei
datelor si sd monitorizeze functionarea acesteia, in conformitate cu art. 35 din Regulamentul (UE)
679/2016;

. sa verifice urmatoarele aspecte:

- dacd sa efectueze sau nu evaluarea impactului asupra protectiei datelor;

- ce metodologie si fie folositi la efectuarea evaluirii impactului asupra protectiei datelor;

- dacd si efectueze intern sau si externalizeze evaluarea impactului asupra protectiei datelor;

- ce garantii (inclusiv masuri tehnice si organizationale) si pund in aplicare pentru reducerea
oricaror riscuri la adresa drepturilor si intereselor persoanelor vizate;

- dacd evaluarea impactului asupra protectiei datelor a fost sau nu efectuatii corect si daca
respectivele concluzii (daca si continue sau nu prelucrarea $1 ce garantii sd puna in aplicare)
respectd Regulamentul (UE) 2016/679;

. sd actioneze ca punct de contact pentru a facilita accesul autorititii de supraveghere la
documente si informatii pentru indeplinirea atributiilor mentionate la art. 57, precum si pentru
exercitarea competentelor de investigare, corectare, autorizare si consultare mentionate la art. 58 din
Regulamentul (UE) 2016/679:

. sd contacteze §i sa solicite consiliere autoritatii de supraveghere pentru orice chestiune
referitoare la aplicarea Regulamentului (UE) 2016/679;

. sa prioritizeze activitaile sale si sa-si concentreze eforturile asupra problemelor care prezinta
riscuri mai mari pentru protectia datelor:

. sd elaboreze inventare §i sid defind un registru al operatiunilor de prelucrare pe baza
informatiilor furnizate de diferitele departamente din cadrul institutiei responsabile cu prelucrarea
datelor cu caracter personal;
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. sa indeplineasci orice alte atributii ce decurg din aplicarea Regulamentului (UE) 2016/679 si
din legislatia specifica in vigoare;
. asigura si intocmeste documentele, conform Legii nr. 52/2003 privind transparenta

decizionald in administratia publica.

18. Atributii pentru constatarea contraventiilor si pentru aplicarea sanctiunilor
contraventionale la nivelul U.A.T. Comuna Comisani

. In exercitarea atributiilor de persoand imputernicitd pentru constatarea contraventiilor si
aplicarea sanctiunilor contraventionale la nivelul U.A.T. Comuna Comisani, agentul constatator are
obligatia sd-si faca cunoscuta in prealabil calitatea, prezentand legitimatia, precum si imputernicirea
emisd de Primarul Comunei Comisani; d

. Contraventiilor constatate le sunt aplicabile prevederile O.G. nr.2/2001 privind regimul
Juridic al contraventiilor, cu modificarile si completérile ulterioare. Sumele incasate din aplicarea
amenzilor contraventionale constituie venit la bugetul local al Comunei Comisani.

. Evidenta centralizati a sanctiunilor contraventionale constatate si aplicate, se va face in baza

proceselor-verbale de constatare a contraventiilor, care se inregistreazi intr-un registru special privind
evidenta acestora.

19. Atributii de gestionar la gestiunea ,, Primirie ”, conform dispozitiei nr.
263/24.11.2025

. Raspunde de receptia si stocarea materialelor receptionate si inventariate in calitate de
gestionar, in aceste sens avénd urmétoarele obligatii: Asigura gestiunea fizica a stocului de marfa:
Introduce marfa in stoc in baza documentelor de intrare (efectueaza receptia fizici a marfii la intrarea
in magazia institutiei; raporteaza superiorului ierarhic diferentele intre marfa fizica si cea scriptica
aparute la receptia marfii la magazie; verifici documentele si semnaleaza eventualele neconcordante;
inregistreazd, prelucreaza si pistreaza informatiile referitoare la situatia stocurilor; raporteazi lunar
rezultatele activitatii de gestiune a stocului; utilizeazi eficient spatiul de depozitare a marfurilor);
Asigurd miscarea stocurilor (Efectueazi transferurile de marfd din magazie in cadrul fiecirui
compartiment §i retur; pistreazi evidenta documentelor de transfer emise, cu semnaturile de
predare/primire la zi).

* Isi desfagoara activitatea in cadrul comisiei de receptie pentru lucrari sl servicii prestate la
nivelul Primariei Comunei Comisani.

20. Atributii cu privire la monitorizarea situatiilor de pantouflage la nivelul Primariei
Comunei Comisani:

a) Realizeazi activititi de informare si prevenire a situatiilor de pantouflage.

b) Intocme$te si actualizeaza permanent lista cu salariatii care intra sub incidenta prevederilor
legale privind pantouflage .

¢) Responsabil cu completarea declaratiilor de pantouflage de citre salariatii care isi inceteazi
raportul de serviciu/de munci cu institutia.
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CAPITOLUL VI — PRIMARIA, OPERATOR DE DATE CU CARACTER
PERSONAL

Art. 31. — Primédria Comunei Comisani este operator de date cu caracter personal, exercitand
atributiile prevazute de Regulamentul (UE) 679/2016. :
Art.32.—In intelesul Regulamentului (UE) 679/2016, urmitorii termeni se definesc astfel:
Prin operator se intelege persoana fizici sau juridicd, autoritatea publicd, agentia sau alt organism
care, singur sau impreuna cu altele, stabileste scopurile si mijloacele de prelucrare a dateior cu
caracter personal; atunci cand scopurile si mijloacele prelucrarii sunt stabilite prin dreptul Uniunii
sau dreptul intern, operatorul sau criteriile specifice pentru desemnarea acestuia pot fi previzute in
dreptul Uniunii sau in dreptul intern.
in cazul in care doi sau mai multi operatori stabilesc in comun scopurile si mijloacele de prelucrare,
acestia sunt operatori asociati. Fi stabilesc intr-un mod transparent responsabilititile fieciruia in ceea
ce priveste indeplinirea obligatiilor care le revin in temeiul prezentului regulament, in special in ceea
ce priveste exercitarea drepturilor persoanelor vizate si indatoririle fieciruia de furnizare a
informatiilor prevazute la articolele 13 i 14, prin intermediul unui acord intre ei, cu exceptia cazului
s1in masura in care responsabilitatile operatorilor sunt stabilite in dreptul Uniunii sau in dreptul intern
care se aplicd acestora. Acordul poate sa desemneze un punct de contact pentru persoanele vizate.
Persoana imputernicitd de operator este persoana fizica sau juridicd, autoritatea publica, agentia sau
alt organism care prelucreaza datele cu caracter personal in numele operatorului.
Art. 33. — Atributiile Primiriei, in calitate de operator de date cu caracter personal sunt

urmatoarele:
l. desemneaza un responsabil cu protectia datelor cu caracter personal, in conditiile si pentru
indeplinirea sarcinilor stabilite la art. 37 — 39 din Regulament;
2. cartografiaza prelucririle de date cu caracter personal efectuate, raportat la prevederile art. 30 din
Regulament, dupa cum urmeazi:
2.1. identifica cu precizie prelucririle de date cu caracter personal efectuate:

* diferitele prelucriri de date cu caracter personal;

* categoriile de date cu caracter personal prelucrate;

* scopurile urmérite prin operatiunile de prelucrare a datelor;

* persoanele care prelucreaza aceste date;

® fluxurile de date, indicand originea si destinatia datelor.
2.2. péstreaza evidenta prelucrarilor de date cu caracter personal, in scris, aceasta cuprinzand
informatiile prevazute la art. 30 alin. (1) din Regulament;
3. identifica actiunile care trebuie intreprinse pentru conformarea la cerintele impuse de Regulament,
avand in vedere:
a) s colecteze si s prelucreze doar datele strict necesare pentru realizarea scopurilor;
b) sé identifice temeiul legal in baza ciruia se efectueaza prelucrarea raportat la art. 6 din Regulament
(ex. consimdmantul persoanelor vizate, contract, obligatie legald); "
¢) sd revizuiascd/completeze informatiile furnizate persoanelor vizate, astfel inct si respecte
ceringele impuse la art. 12 — 14 din Regulament:
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d) sa verifice existenta clauzelor contractuale si sd asigure actualizarea obligatiilor persoanelor
imputernicite privind securitatea, confidentialitatea §i protectia datelor cu caracter personal
prelucrate;

e) sa verifice masurile de securitate implementate;

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

5. aplicd mésuri speciale, precum: evaluarea impactului asupra protectiei datelor, extinderea dreptului
la informare al persoanelor vizate, obtinerea consimtamantului persoanelor vizate (dup@ caz),
obtinerea autorizarii pentru transferurile de date in state terte (daca este cazul);

6. efectueazi o evaluare de impact asupra protectiei datelor, in conditiile art. 35 din Regulament, in
cazul in care au fost identificate prelucriri de date cu caracter personal susceptibile de a prezenta
riscuri ridicate pentru drepturile si libertitile persoanelor fizice;

7. estimeaza riscurile asupra protectiei datelor din punctul de vedere al persoanelor vizate, luand in
considerare natura datelor, domeniul de aplicare, contextul si scopurile prelucririi si utilizarea noilor
tehnologii;

8. asigurd elaborarea procedurilor interne care si garanteze respectarea protectiei datelor in orice
moment;

9. coopereaza, la cerere, cu autoritatea de supraveghere, in indeplinirea atributiilor acesteia;

10. notificd autoritatii de supraveghere incilcarea securititii datelor cu caracter personal, fara
intarzieri nejustificate, in termen de cel mult 72 de ore de la data la care a luat cunostinta de aceasta,
cu exceptia cazului in care este putin probabil si genereze un risc pentru drepturile si libertatile
persoanelor fizice;

11. informeazi persoana vizata, fara intrzieri nejustificate, cu privire la incilcarea securitatii datelor
cu caracter personal;

12. consulté autoritatea de supraveghere inainte de prelucrare atunci cind evaluarea impactului asupra
protectiei datelor prevazuti la articolul 35 indici faptul ca prelucrarea ar genera un risc ridicat in
absenta unor mésuri luate de operator pentru atenuarea riscului:

13. furnizeaza autoritatii de supraveghere, atunci cind o consult, informatii privind: scopurile si
mijloacele prelucrrii preconizate, masurile si garantiile prevdzute pentru protectia drepturilor si
libertatilor persoanelor vizate, datele de contact ale responsabilului cu protectia datelor, precum si
orice alte informatii solicitate;

14. pune la dispozitia autoritatii de supraveghere, la cererea acesteia, evidentele privind prelucrarea
datelor cu caracter personal;
15. faciliteaza exercitarea drepturilor persoanei vizate in temeiul articolelor 15-22 (dreptul de acces,
dreptul la rectificare, dreptul la stergerea datelor — , dreptul de a fi uitat”, dreptul la restrictionarea
prelucrarii, dreptul la portabilitatea datelor, dreptul la opozifie, dreptul de a nu face obiectul unei
decizii bazate exclusiv pe prelucrarea automat);
16. furnizeaza persoanei vizate informatii privind actiunile intreprinse In urma unei cereri in temeiul
articolelor 15-22, fara intarzieri nejustificate si in orice caz in cel mult o luni de la primirea cererii,
perioada ce poate fi prelungita la doui luni, in conditiile stabilite prin Regulament;
17. informeazi persoana vizata, fara intirziere si in termen de cel mult o luni de la primirea cererii,
cu privire la motivele pentru care nu ia masuri si la posibilitatea de a depune o plangere in fata unei
autoritdti de supraveghere si de a introduce o cale de atac judiciara;
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18. asigura instruirea personalului cu privire la obligatiile ce ii revin in raport cu protectia datelor cu
caracter personal, conform prevederilor Regulamentului (UE) 679/2016;
19. indeplineste orice alte atributii, conform prevederilor Regulamentului (UE) 679/2016.

CAPITOLUL VII - RESPONSABILUL CU PROTECTIA DATELOR CU
CARACTER PERSONAL

Art. 34. — Responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal se desemneazi pe baza
calitatilor profesionale si, in special, a cunostintelor de specialitate in dreptul si practicile in domeniul
protectiei datelor, precum si pe baza capacititii de a-si indeplini sarcinile.

Art. 35. — Responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal joacd un rol-cheie in
promovarea unei culturi de protectie a datelor in cadrul organizatiei si ajutd la implementarea
elementelor esentiale ale Regulamentului (UE) 2016/679, cum ar fi principiile de prelucrare a datelor,
drepturile persoanelor vizate, asigurarea protectiei datelor incepand cu modul conceperii si in mod
implicit, inregistrarea activitatilor de prelucrare, securitatea prelucrarii, precum si notificarea si
comunicarea incélcarilor de securitate.

Art. 36. — Atributiile responsabilului cu protectia datelor cu caracter personal sunt cele
prevazute in fisa postului:

a) sd informeze si si consilieze conducerea institutiei sau persoana imputerniciti de institutie, precum
si angajatii care se ocupd de prelucrare cu privire la obligatiile care le revin in temeiul Regulamentului
(UE) 2016/679 si al altor dispozitii legale referitoare la protectia datelor;

b) sd monitorizeze respectarea Regulamentului (UE) 2016/679 si a altor dispozitii legale referitoare
la protectia datelor si a politicilor/procedurilor interne ale institutiei sau ale persoanei imputernicite
de institutie In ceea ce priveste protectia datelor cu caracter personal, astfel:

* sicolecteze informatii pentru identificarea operatiunilor de prelucrare;

* sdanalizeze si si verifice conformitatea operatiunilor de prelucrare;

* sainformeze, s consilieze si sd emitd recomandari institutiei sau persoanei imputernicite de
institutie;

¢) sa furnizeze consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei datelor
s1 sd monitorizeze functionarea acesteia, in conformitate cu art. 35 din Regulamentul (UE) 679/2016;
d) sa verifice urmétoarele aspecte:

= dacd si efectueze sau nu evaluarea impactului asupra protectiei datelor;

* ce metodologie sa fie folositd la efectuarea evaluarii impactului asupra protectiei datelor;

= daca si efectueze intern sau s externalizeze evaluarea impactului asupra protectiei datelor;

= ce garantii (inclusiv masuri tehnice si organizationale) sa puna in aplicare pentru reducerea
oricéror riscuri la adresa drepturilor si intereselor persoanelor vizate;

* dacd evaluarea impactului asupra protectiei datelor a fost sau nu efectuatd corect si daca
respectivele concluzii (daci sa continue sau nu prelucrarea si ce garantii si pund in aplicare)
respectd Regulamentul (UE) 2016/679;

¢) sa actioneze ca punct de contact pentru a facilita accesul autorititii de supraveghere la documente
si informatii pentru indeplinirea atributiilor mentionate la art. 57, precum si pentru exercitarea
competentelor de investigare, corectare, autorizare si consultare mentionate la art. 58 din

Regulamentul (UE) 2016/679;
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f) si contacteze si sa solicite consiliere autoritatii de supraveghere pentru orice chestiune referitoare
la aplicarea Regulamentului (UE) 2016/679; o
o) s prioritizeze activitaile sale si sd-si concentreze eforturile asupra problemelor care prezinta
riscuri mai mari pentru protectia datelor;

h) si elaboreze inventare si sa detind un registru al operatiunilor de prelucrare pe baza informatiilor
furnizate de diferitele departamente din cadrul institutiei responsabile cu prelucrarea datelor cu
caracter personal;

i) sa indeplineasca orice alte atributii ce decurg din aplicarea Regulamentului (UE) 2016/679 si din
legislatia specifica in vigoare.

CAPITOLUL VIII — ASIGURAREA EGALITATII DE SANSE SI DE TRATAMENT
INTRE ANGAJATI, FEMEI SI BARBATI, IN CADRUL RELATIILOR DE MUNCA DE
ORICE FEL, CONFORM LEGII NR. 202 DIN 19 APRILIE 2002
(**REPUBLICATA**)PRIVIND EGALITATEA DE SANSE SI DE TRATAMENT iNTRE
FEMEI SI BARBATI

Art. 37 . Egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati in domeniul muncii

Prin egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati in relatiile de munca se intelege
accesul nediscriminatoriu la:

a) alegerea ori exercitarea libera a unei profesii sau activititi;

b) angajare in toate posturile sau locurile de munca vacante si la toate nivelurile ierarhiei
profesionale;

¢) venituri egale pentru munca de valoare egali;

d) informare si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare,
specializare si recalificare profesionald, inclusiv ucenicia;

e) promovare la orice nivel ierarhic si profesional;

f) conditii de incadrare in munca si de munci ce respecti normele de sanitate s securitate in
munca, conform prevederilor legislatiei in vigoare, inclusiv conditiile de concediere:

8) beneficii, altele decit cele de natura salariala, precum si la sistemele publice si private de
securitate sociala;

h) organizatii patronale, sindicale si organisme profesionale, precum si la beneficiile acordate
de acestea;

l) prestatii si servicii sociale, acordate in conformitate cu legislatia in vigoare.

in conformitate cu prevederile mai sus mentionate de egalitatea de sanse si de tratament intre
femei si barbati in relatiile de munca beneficiazi toti lucratorii, inclusiv persoanele care exercitd o
activitate independentd, precum si sotiile/sotii lucrétorilor independenti care nu sunt salariate/salariati
sau asociate/asociati la intreprindere, in cazul in care acestea/acestia, in conditiile prevazute de dreptul
intern, participd in mod obisnuit la activitatea lucritorului independent si indeplinesc fie aceleasi
sarcini, fie sarcini complementare.(3) Prevederile prezentei legi se aplica tuturor persoanelor,
functionari publici si personal contractual din sectorul public si privat, inclusiv din institutiile publice,

cadrelor militare din sectorul public, precum si celorlalte categorii de persoane al céror statut este
reglementat prin legi speciale.

CAP. IX — Norme generale de conduiti profesionali
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Art. 38. Functionarii publici si personalul contractual din cadrul aparatului de specialitate a
Consiliului local al comunei Comisani au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in
beneficiul cetitenilor.

in exercitarea functiei, acestia au obligatia de a avea un comportament profesionist, precum si de
& asigura, n conditiile legii, transparenta administrativa,

Neindeplinirea integrala si in termenul legal a sarcinilor de serviciu, incluse in fisa postuiui sau
delegate prin dispozitia primarului se sanctioneaza conform legii.

Art. 39. Functionarii publici si angajatii contractuali au obligatia ca, prin actele si faptele ior, si
respecte Constitutia, legile farii si sa actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in
conformitate cu atributiile care le revin.

Functionarii publici si personalul contractual trebuie sa se conformeze dispozitiilor legale privind
restrangerea exercitiului unor drepturi, datorati naturii functiilor detinute. ‘

Art. 40. Functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a apara in mod loial
prestigiul institutiei, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii
imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

Art. 41. In indeplinirea atributiilor de serviciu functionarii publici si angajatii contractuali au
obligatia de a respecta demnitatea functiei detinute, coreldnd libertatea dialogului cu promovarea
intereselor institufiei.

In activitatea lor, functionarii publici si angajatii contractuali au obligatia de a respecta libertatea
opiniilor si de a nu se lasa influentati de considerente personale.

in exprimarea opiniilor, functionarii publici si personalul contractual trebuie si aiba o atitudine
concilianta si sa evite generarea conflictelor datorate schimbului de péreri.

Art. 42. Relatiile cu mijloacele de informare in masi se asigurd de citre functionarii publici sau
angajafii contractuali desemnati in acest sens.

Functionarii publici sau angajatii contractuali desemnati sa participe la activititi sau dezbateri
publice, in calitate oficiald, trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare Incredintat de
primar.

Art. 43. In exercitarea functiei detinute, functionarilor publici si personalului contractual le este
interzis:

a) sé participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice ;

b) sé furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publici ;

¢) sa colaboreze, atat in cadrul relatiilor de serviciu, cat si in afara acestora, cu persoanele fizice
sau juridice care fac donatii ori sponsorizari partidelor politice ;

d) sa afigeze in cadrul institutiei insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea
partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Art. 44. In considerarea functiei detinute, functionarilor publici si personalului contractual le este
interzis sd permitd utilizarea numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea
unei activitati comerciale, precum si in scopuri electorale.

Art. 45. In relatiile cu personalul din cadrul institutiei publice, precum si cu persoanele fizice sau
juridice, functionarii publici si angajatii contractuali sunt obligati sd aibd un comportament bazat pe
respect, bund-credintd, corectitudine si amabilitate.
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Functionarii publici si angajatii contractuali trebuie si adopte o atitudine impartiala si justificata
pentru rezolvarea clard si eficientd a problemelor cetatenilor.

Art. 46. Functionarii publici si personalul contractual nu trebuie sé solicite ori s accepte cadouri,
servicii, favoruri, invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor,
prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de naturd politica, care le
pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor detinute ori pot constitui o recompensa in
raport cu aceste functii.

Art. 47. In procesul de luare a deciziilor functionarii publici si angajatii contractuali au obligatia
sa actioneze conform prevederilor legale si sa isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat
si impartial.

Functionarilor publici si angajatilor contractuali le este interzis sa promita luarea unei decizii de
catre institufie, de catre alti functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.

Art. 48. Este interzisi folosirea atributiilor functiei detinute de catre functionarii publici si
angajatii contractuali, in alte scopuri decit cele previzute de lege.

Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de evaluare sau de participare la anchete ori
actiuni de control, functionarilor publici si angajatilor contractuali le este interzisi urmirirea obtinerii
de foloase sau avantaje in interes personal ori producerea de prejudicii materiale sau morale altor
persoane.

Functionarilor publici si angajatilor contractuali le este interzis sa impuni altor functionari publici
sau angajati contractuali si se inscrie in organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori si
le sugera acest lucru, promitdndu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.

Art. 49. Functionarii publici si personalul contractual sunt obligati si asigure ocrotirea
proprietatii publice si private a comunei Comisani, si evite producerea oricirui prejudiciu, actionind
in orice situatie ca un bun proprietar. Functionarii publici si angajatii contractuali trebuie si propuni
si sd asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea utili si eficientd a banilor publici, in
conformitate cu prevederile legale.

CAPITOLUL X — Reguli si proceduri de lucru generale

Art.50. Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea in care compartimentele din aparatul
de specialitate al Primarului Comunei Comigani conlucreaza in vederea aducerii la indeplinire a unor
sarcini. De asemenea, prin procedurile de lucru generale se stabilesc reguli generale de functionare,
care trebuie respectate intocmai, de citre toti salariatii pentru a se asigura bunul mers al lucrurilor.

Art. 51. Aprovizionarea cu materiale consumabile si obiecte de inventar se va efectua numai in
baza unui referat de necesitate si oportunitate.

Referatul va fi semnat de salariatul care solicita aprovizionarea, va purta viza Compartimentului
Contabilitate, fiind aprobat de primar sau viceprimar, in limita delegatiilor de competenta.

Art. 52. Toate contractele incheiate de Primaria comunei Comisani cu persoane fizice sau juridice
vor fi semnate de primar si vor purta viza de control financiar preventiv.

Odata semnate, actele juridice vor putea fi propuse spre modificare numai in baza unui referat in
care sa se stipuleze natura modificarilor intervenite si numele angajatului care se face vinovat de
redactarea defectuoasa a continutului actului respectiv.
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Art. 53. Salariatii Primariei comunei Comigani au obligatia de a utiliza tehnica de calcul
(calculatoare, imprimante, copiatoare) din dotare numai in interes de serviciu, in scopul indeplinirii
sarcinilor ce le-au fost atribuite.

Este interzisa permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara institutiei.

Art. 54. Telefoanele si autoturismele din dotare se vor utiliza numai in interes de serviciu, cu
respectarea prevederilor legale in materie.

Contravaloarea depisirilor telefonice se va suporta de catre fiecare salariat in parte sau de catre
tofi membrii unui compartiment care au acces la un telefon fix, prin grija Compartimentului
Contabilitate.

Autoturismul din dotare se va folosi numai cu acceptul primarului si viceprimarului,

Art. 55. Toate documentele care circuld in si intre compartimente vor primi un numir de
inregistrare.

Intre compartimente documentele vor circula pe bazi de semnituri de predare-primire, intr-un
registru, in care se va specifica numarul si data inregistrarii documentului, data primirii-predarii,
compartimentul §i semnatura celui care a primit documentul.

CAPITOLUL XI- DISPOZITII FINALE

Toate compartimentele sunt responsabile de:

e respectarea Regulamentul (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste

~ prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor), publicat in Jurnalul Oficial
al Uniunii Europene;

e preocuparea in permanenta de pregatirea profesionald, intocmind o lista care sa cuprindi actele
normative care reglementeaza activitatea din sfera atributiilor sale, inclusiv pe cele prin
care se modificd/completeazi/aproba acestea;

e actualizarea si urmadrirea zilnicd a programul informational pus la dispozitia institutiei;

¢ respectarea Regulamentul de ordine interioara si functionare al primariei;

e respectarea prevederile O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

e respectarea normele P.S.1. conform legii nr. 307/2006;

¢ respectarea normele de securitate §i sanatate a muncii conform Legii nr. 319/2006 si normativelor
in vigoare;

e pastrarea secretului profesional si confidentialitatea documentelor pe care le intocmeste;

e raspunderea disciplinard, contraventionald, civild si penald conform prevederilor legale in
vigoare, pentru actiunile si actele intreprinse in timpul si in legétura cu sarcinile de serviciu;

e raspunderea de buna functionare a compartimentului;

e respectarea programului de functionare al primariei;

e indeplinirea oricror alte atributii stabilite prin lege si alte acte normative, date de Consiliul Local,
primar ori de secretarul general, potrivit legii.

Art. 56. - Fiecare salariat din cadrul Primariei Comunei Comisani isi desfasoard activitatea
conform prezentului regulament, fisei postului, dispozitiilor Primarului, indeplinind orice sarcini
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dispusa in scris sau verbal de conducerea Primariei Comunei Comisani. De asemenea, executa
hotararile Consiliului Local Comisani ce le-au fost date spre aducere la indeplinire.

Art. 57. — Dreptul la concediu de odihna anual platit este garantat tuturor salariatilor. Durata
efectiva a concediului de odihna anual se stabileste in contractul individual de munca, cu respectarea
legii si a contractelor colective de munca aplicabile.

- Sarbatorile legale in care nu se lucreaza, precum si zilele libere plétite stabilite prin contractul

colectiv de munca aplicabil nu sunt incluse in durata concediului de odihna anual. .

- In cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul la zile libere plitite, care nu

se includ in durata concediului de odihna.

- Pentru rezolvarea unor situatii personale salariatii au dreptul la concedii fara plata.

- Durata concediului fira plata se stabileste prin contractul colectiv de munca aplicabil sau prin

regulamentul intern.

Art. 58. — Compartimentele din cadrul Priméariei Comunei Comisani vor colabora cu comisiile de
specialitate ale Consiliului Local al comunei Comisani, in functie de domeniul de activitate.

Art. 59. — Prezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiecarui compartiment si se
completeazd cu orice alte prevederi cuprinse in legislatia in vigoare, care privesc probleme de
organizare, sarcini i atributii noi pentru functionarii primariei.

Art. 60. — Primarul, viceprimarul si secretarul general al comunei comunica obligativitatea
cunoasterii i respectarii de cétre intregul personal al regulamentului de fata.

Art. 61. Prezentul regulament se completeazi cu :

- dispozitiile Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici republicata, in ceea ce priveste
drepturile, obligatiile, sanctiunile si rispunderea functionarilor publici in exercitarea functiei publice
pe care o detin ;

- prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul muncii cu modificirile si completarile ulterioare, referitoare
la drepturile, obligatiile, sanctiunile si rispunderea personalului contractual;

-OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

-orice alte dispozitii aplicabile in materie.

Art. 62. Adoptarea si modificarea prezentului regulament se face cu votul majoritatii
consilierilor prezenti, la propunerea primarului.

Art. 63. Ulterior intrarii in vigoare a hotarérii prin care se aproba regulamentul de organizare
si functionarea al aparatului propriu de specialitate, se vor face propuneri de reactualizare a fiselor
postului pentru fiecare salariat in parte.

Fisa postului va cuprinde in mod detaliat si concret atributiile si responsabilititile salariatilor,
reiesite din legislatie si din prezentul regulament si se aproba de catre primar, viceprimar ori secretar
general in functie de delegarea competentelor.

Art. 64. In desfagurarea activitifii, compartimentele de specialitate din Primaria comunei
Comisani, vor intretine relatii functionale cu Institutia Prefectului — Judetul Ddmbovita, organele
centrale ale administratiei publice si institutiile specializate.

Orice comunicare facutd de organele centrale va fi adusa la cunostintd conducerii primariei.

Art. 65. Toti salariatii vor analiza §i propune masuri pentru cresterea operativititii si eficientei
in rezolvarea problemelor profesionale . Astfel :

- vor analiza periodic §i vor raspunde de modul in care se realizeazi implementarea Sistemului de
Management al Calitatii la nivelul activitatii pe care o coordoneazi :
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- sunt direct rdspunzitori de rezolvarea in termen legal, a cererilor, reclamatiilor, sesizirilor si
propunerilor care se refera la activitatea compartimentului, informéand conducerea primiriei;

- colaboreaza permanent intre ei, astfel incat orice problema de serviciu aparuti si sesizata de salariatii
unui compartiment sa fie adusa la cunostinta sefului care-1 coordoneaza, pentru ca acesta sa ia masuri
in sensul rezolvirii ei;

- asigurd securitatea materialelor, cu continut secret, raspund de scurgerea de informatii si de
instrdinarea documentelor din cadrul serviciilor pe care le conduc;

(2) intregul personal al aparatului propriu are obligatia de a respecta actele normative privind
legislatia muncii, in vigoare, Statutul functionarilor publici si Regulamentul de Ordine Interna.

Art. 66. Analizarea faptelor de indisciplina se va face in cadrul Comisiei de disciplina
constituita in conformitate cu Legea nr.188/1999 modificata si completata privind Statutul
functionarilor publici si cu Codul Muncii si OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ.

Art. 67. Functionarii/personalul contractual participa la sedintele in plen ale Consiliului Local
s1 la comisiile de specialitate ale acestora pentru luarea deciziilor majore in domeniul lor de activitate.

Art. 68. (1) Toti salariatii primariei au obligatia de a respecta programul de lucru stabilit de
conducere. Deplasirile in teren in timpul programului de lucru, efectuate de salariatii Primariei
comunei Comisani, vor fi consemnate in registrul aflat la usa principala a institutiei.

(2) Personalul Primiriei, care efectueaza deplasari in teren in interes de serviciu, are obligatia si
intocmeasca un raport privind constatarea in teren si sa-1 prezinte sefului ierarhic superior.

(3) Nerespectarea alin. (1)- (2) atrage dupa sine aplicarea sanctiunilor disciplinare conform Codului
Muncii, a Legii nr.188/1999 modificata si completata privind statutul functionarilor publici si OUG
nr. 57/2019 privind Codul administrativ.

Art. 69. Corespondenta venita in primdrie din partea unor institutii de stat, persoane fizice sau
juridice, va parcurge in mod obligatoriu traseul : Registratura- Primarul comunei Comisani -
Compartimentul in cauza.

Art. 70 Toate compartimentele au obligatia sa trimita functionarului responsabil cu Relatiile
Publice informatiile de interes public, conform legii, in vederea publicirii acestora pe site-ul
institutiei.

Art. 71. Prezentul regulament se va difuza tuturor compartimentelor, secretarul general al
comunei asigurand, luarea la cunostinta de cétre toti salariatii din primarie.

Art. 72. Persoanele numite sau nou angajate nu-si pot incepe activitatea decit dupi ce au
semnat ca au luat la cunostinta de continutul acestui regulament.

Art. 73. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare va fi reactualizat ori de cite ori
se va impune, prin hotararea Consiliului Local

Prezentul regulament intrd in vigoare de la data adoptarii hotararii de Consiliu Local.

Presedinte de sedinta,
losif lonut Cristian

Contrasemneazd pentru legalitate,
Secretar general al U rmisani
Braso aniela
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