ROMANIA
JUDETUL GIURGIU
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI COMANA

HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de Organizare §i Functionare al
Aparatului de Specialitate al Primarului comunei Comana,judetul Giurgiu

CONSILIUL LOCAL AL COM. COMANA.
Intrunit in sedinta ordinara pe luna noiembrie 2022

Avand n vedrere:

e Referatul de aprobare al Primarului Comunei Comana, cu nr. 10198/08.1 1.2022 ;
e Raportul compartimentului de specialitate cu nr. 10199/08.11.2022 ;
o prev. Art. 40, alin. (1) din Legea nr.53/2003,Codul Muncii, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;
[ o prevederile art. 129, alin. (1), alin. (2), lit.a) si alin. (3) lit. a), art. 154, alin. (2) si alin. (3), art.
139, alin. (1), din OUG nr. 57/2019 privind CODUL ADMINISTRATIV;

In temeiul art. 196, alin. (1), lit. a), cu respectarea prevederilor art. 197, alin (1) si alin. (4)
din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

HOTARASTE :

Art. 1. Prin prezenta se aprobd Regulamentul de Organizare si Functionare al Aparatului de

Specialitate al Primarului comunei Comana ,judetul Giurgiu, conform ANEXEI NR.1, anexa ce
face parte integrantd din prezenta hotérére.

Art. 2. Prin prezenta hotarare, orice alte prevederi contrare se abroga.
Art. 3. Prevederile prezentei vor fi duse la indeplinire de secretarul comunei care o va

comunica in termen legal Institutiei Prefectului Judet Giurgiu, precum si tururor persoanelor
interesate, prin publicarea in M.O. Local.

PRESEDINTE SEDINTA,

Calﬁta Nicusor

COMANA 24.11.2022
NUMARUL 53



Anexa Nr. 1
La HCL nr. 53/24.11.2022

COMUNA COMANA
STR. SERBAN CANTACUZINO, NR. 50, COM. COMANA, JUD.
GIURGIU, COD 087055
TEL./FAX 0246283114; 0246283114
E-mail:comana.primaria@yahoo.com

REGULAMENTUL
DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE AL APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI COMANA, JUDETUL
GIURGIU



CAPITOLUL I: PREVEDERI GENERALE:

Art.1 Primaria comunei Comana isi desfasoara activitatea in sediul situat in judetul Giurgiu,
comuna Comana, sat Comana, strada Serban Cantacuzino nr. 50, care este adresa oficiala
folosita in toate documentele si actele administrative elaborate in cadrul institutiei.

Art.2. Comuna Comana este unitate administrativ teritoriala cu personalitate juridica, care
poseda un patrimoniu si are initiativa in ceea ce priveste administrarea intereselor publice
locale, exercitand, in conditiile legii, autoritatea in limitele administrativ teritoriale stabilite.
Art.3.Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului
comunei Comana, judetul Giurgiu a fost elaborat in baza urmatoarelor acte normative:
*OUG nr. 57/2019-privind Codul Administrativ, publicata in Monitorul Oficial nr. 555 din
5 iulie 2019;

*Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

*Legea nr. 273/2006 privind finantele publice, cu modificirile s1 completdrile ulterioare;
*Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificirile si completarile ulterioare;

*Legea nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civild, cu modificirile si completarile
ulterioza:e;

*Legea nr. 292/2011 a asistentei sociale, cu modificrile si completdrile ulterioare;

*Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, cu modificarile si
completarile ulterioare;

*Legea nr. 17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor vérstnice, cu modificirile si
completarile ulterioare;

*Legea nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, cu
modificarile si completarile ulterioare;

*Legea nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, asistenta, cu modificarile si
completarile ulterioare;

*Legea nr. 148/2005 privind sustinerea familiei in vederea cresterii copilului, cu
modificarile si completarile ulterioare;

*Legea nr. 277/2010 privind alocatia de sustinere a familiei si alocatia de sustinere pentru
familia monoparentala, cu modificarile si completarile ulterioare:

*Legea nr. 287/2009 privind Codul civil, cu modificarile si completarile ulterioare;

*Legea nr.n273/2004 privind procedura adoptiilor, cu modificarile si completarile
ulterioare;

*Legea nr. 487/2002 a sanatatii mintale si a protectiei persoanelor cu tulburéri psihice, cu
modificarile si completarile ulterioare;

“Legea nr. 82/1991 a contabilitatii, cu modificarile si completarile ulterioare;

*Legea nr. 51/2006 a serviciilor comunitare de utilitati publice, cu modificirile si
completarile ulterioare;

*Legea nr. 247/2005 privind reforma in domeniile proprietatii $1 justitiei, precum si unele
masuri adiacente, cu modificarile si completirile ulterioare:

*Legea nr.18/1991a fondului funciar, cu modificarile si completarile ulterioare;

*Legea nr.7/1996 a cadastrului si a publicititii imobiliare, cu modificirile si completarile
ulterioare;

*Legea nr.165/2013 privind masurile pentru finalizarea procesului de restituire, in naturd
sau prin echivalent, a imobilelor preluate in mod abuziv in perioada regimului comunist in
Roménia, cu modificarile si completirile ulterioare:



*Legea nr.1/2000 pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole si
celor forestiere, solicitate potrivit prevederilor Legii fondului funciar nr.18/1991 st ale Legii
nr. 169/1997, cu modificarile si completirile ulterioare:

*Legea nr.10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluat in mod abuziv in perioada
6 martie 1945 — 22 decembrie 1986, cu modificirile si completdrile ulterioare;

*0.G. Nr.28/2008 privind registrul agricol, cu modificirile s1 completarile ulterioare;
*Legea nr.350/2001 privind amenajarea teritoriului si urbanismului, cu modificarile si
completarile ulterioare;

*Legea nr.50/1991 privind autorizarea executdrii lucririlor de constructii, cu modificarile si
completarile ulterioare;

*Legea nr.315/2004 privind dezvoltarea regionala in Romania, cu modificarile 51
completarile ulterioare;

*H.G. Nr.28/2008 privind aprobarea continutului-cadru al documentatiei tehnico-economice
aferente investitiilor publice, precum si a structurii si metodologiei de elaborare a devizului
general pentru obiective de investitii si lucréri de interventii, cu modificarile si completarile
ulterioare;

*H.G. nr.3759/2007 privind regulile de eligibilitate a cheltuielilor efectuate in cadrul
operatiunilor finantate prin programele operationale, cu modificarile si completarile
ulterioare;

*Legea 0r.554/2004 a contenciosului administrativ, cu modificirile si completarile
ulterioare;

*Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare;

*Iegea nr. 98/2016 privind achizitiile publice:

“Legea nr. 99/2016 privind achizitiile sectoriale;

“Legea nr. 100/2016 privind concesiunile de lucrari si concesiunile de servicii;

“Legea nr. 101/2016 privind remediile si caile de atac in materie de atribuire a contractelor
de achizitie publica. a contractelor sectoriale si contractelor de concesiune de lucrari si
concesiune de servicii, precum si pentru organizarea si functionarea Consiliului National de
Solutionare a Contestatiilor;

*Legea nr. 208/2022 pentru modificarea si completarea Legii nr. 98/2016, Legea nr.
99/201%, Legea nr. 100/2016 si Legea 101/2016.

*0.G. Nr.119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv, cu modificarile
si completarile ulterioare;

*Legea nr.52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica, cu modificarile
s1 completarile ulterioare;

*0.G nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;

*Hotararile Consiliului Local al comunei Comana;

(3) Enumerarea de la art.3 nu este limitativa, aceasta completandu-se cu alte acte normative
care contin reglementari cu privire la atributii date in sarcina autoritatilor publice locale.
Art.4. Administratia publica a comunei Comana se intemeieaza pe principiul autonomiei
locale, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii si consultarii
cetatenilor in probleme locale de interes deosebit.

Art.5. Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locala la nivelul
comunei sunt: Consiliul Local al comunei Comana, ca autoritate deliberativa si primarul
comunei Comana, ca autoritate executiva, organe alese conform legii.

Art.6. Consiliul Local si primarul functioneaza ca autoritati administrative autonome si
rezolva treburile publice din comuna, in conditiile prevazute de lege.

Art.7. Primaria constituie o structura functionala cu activitate permanenta, formata din
primar, viceprimar si aparatul propriu de specialitate al primarului. Primaria duce la



indeplinire hotararile Consiliului Local si dispozitiile primarului, gestionand problemele
curente ale colectivitatii in care functioneaza.

Art.8. Consiliul Local al comunei Comana, la propunerea primarului, aproba organigrama,
statul nominal de personal, precum si Regulamentul de organizare si functionare, prin care
se stabilesc competentele si atributiile personalului, in conditiile prevazute de lege.

CAPITOLUL I1: OBIECTUL DE ACTIVITATE SI FLUXUL INFORMATIONAL
Art.9.Autoritatile administratiei publice locale ale comunei Comana, judetul Giurgiu au
dreptul si capacitatea efectiva de a rezolva si gestiona in nume propriu si sub
responsabilitate lor o parte importanta a lucrarilor publice, in interesul colectivitatii locale
pe care o reprezinta.

Art.10. Fluxul informational implementat in cadrul sistemului informatic integrat al
Primariei comunei Comana se bazeaza pe prevederile legale cu privire la transparenta
administratiei locale, punand in evidenta legaturile informationale asupra modului de
rezolvare al actelor emise sau primite.

CAPITOLUL III : PATRIMONIUL

Art.11. Patrimoniul comunei Comana, Judetul Giurgiu este constituit din bunurile mobile
st imobile care apartin domeniului public si domeniului privat al localitatii, precum si
drepturile si obligatiile cu caracter patrimonial.

Art.12. Bunurile domeniului public de interes local sunt bunurile care, potrivit legii sau
prin natura lor, sunt de uz sau de interes public si nu sunt declarate prin lege de uz sau
de interes public national. Aceste bunuri sunt inalienabile, imprescriptibile si insesizabile.
Art.13.Domeniul privat al unitatii administrativ teritoriale Comana este alcatuit din bunuri
mobile si imobile, altele decat cele prevazute la art.12, intrate in proprietatea localitatii prin
modalitatile prevazute de lege. Aceste bunuri sunt supuse dispozitiilor de drept comun,
daca prin lege nu se prevede altfel.

Art.14. Consiliul Local Comana hotaraste ca bunurile ce apartin domeniului public sau
privat sa fie date in administrarea institutiilor publice, sa fie concesionate sau inchiriate.
Acesta hotaraste cu privire la cumpararea unor bunuri ori la vanzarea bunurilor ce fac
parte din domeniul privat, de interes local, in conditiile legii.

CAPITOLUL 1V : BUGETUL SI ADMINISTRAREA ACESTUIA

Art.15. Bugetul local al comunei Comana se elaboreaza, se aproba si se executa in
conditiile legii si este alcatuit din venituri proprii obtinute din taxe si impozite locale, din
transferuri de la bugetul de stat, fonduri cu destinatie speciala, venituri obtinute din
Imprumuturi interne si externe, precum si din alte surse.

Art.16. Impozitele si taxele locale se stabilesc de catre Consiliul Local al comunei Comana,
in limitele si conditiile legii.

CAPITOLUL V : STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.17- (1) Primarul este autoritatea executivi a administratiei publice prin care se
realizeaza autonomia locald in comuna.

(2) Primarul asiguri respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetitenilor. a
prevederilor Constitutiei si ale legilor tarii, ale decretelor Presedintelui Romaniei, ale
hotararilor Guvernului, ale actelor emise de ministere si alte autoritdti ale administratiei
publice centrale, ale hotararilor Consiliului Judetean si asi gura executarea hotararilor
Consiliului local.

(3) Primarul functioneaza ca autoritate administrativa autonoma si rezolvi treburile publice
din comuna, in conditiile prevazute de lege.



(4) Statutul juridic al primarului cuprinde si calitatea de reprezentant al statului in comuna,
Ca atare, el are nu numai calitatea de demnitar ales, ci si pe aceea de sef al administratiei
publice locale aflat “in serviciul acesteia”.

(5) Atributiile ce revin primarului, sunt stabilite de lege sau incredintate de citre Consiliul
local. Acestea sunt:

— exercita functia de ordonator principal de credite.

— numeste si elibereaza din functie personalul din aparatul de specialitate al primarului, cu
exceptia secretarului general.

— controleaza activitatea personalului din aparatul de specialitate al primarului si al
serviciilor publice de deservire.

(6) Atributiile ce revin primarului, potrivit legii, si a hotararilor Consiliului local, pot fi
delegate, conform legii. Primarul rimane competent sa exercite oricind una sau alta dintre
atributiile delegate, actele sale efectuate in legdturd cu atributiile delegate fiind intru totul
valabile. Pentru exercitarea acelorasi atributii, primarul poate delega una sau mai multe
persoane, fara ca in aceast situatie si fie vorba de conflict pozitiv de competenta.

(7) Primarul constata incalcarile legii si adopta masurile legale pentru inldturarea acestora
sau, dupa caz, sesizeazi organele competente.

(8) Primarul, in exercitarea atributiilor sale, emite dispozitii cu caracter normativ sau
individual. Acestea devin executorii dupa ce sunt aduse la cunostinta publici sau dupa ce au
fost comunicate persoanelor interesate.

(9) In exercitarea functiei, primarul este ocrotit de lege.

Art.18- (1) Viceprimarul este ales de Consiliul local.

(2) Viceprimarul exerciti atributii delegate de catre primar, prin dispozitia acestuia.
(3)Viceprimarul intocmeste si semneaza actele pe care le presupune executarea atributiei
delegate.

Art.19 — (1) Secretarul general al comunei Comana este functionar public cu functie
publica de conducere, este subordonat primarului, se bucuri de stabilitate in functie si
indeplineste atributiile stabilite de lege si cele incredintate de catre Consiliul Local sau de
catre primar.

(2) Secretarul general al comunei isi desfisoara activitatea in conditiile legii.

Art.20- (1) Aparatul de specialitate al primarului este structura organizatorici stabiliti
prin organigrama si statul de functii, aprobate conform legii, care duce la indeplinire
sarcinile si atributiile locale previzute de legi ordonante, hotarari ale guvernuiui, ordine ale
conducatorilor administratiei publice centrale, hotarari ale Consiliului local si dispozitii ale
primarului.

(2) Structura acestuia si numirul de personal este, in concordantd cu specificu! institutiei, in
limita mijloacelor financiare de care dispune si cu respectarea dispozitiilor legale.

Art.21 - Aparatul de specialitate al primarului cuprinde doua categorii de personal dupa
cum urmeaza:

(1) functionari publici cirora le sunt aplicabile dispozitiile OUG nr.57/2019-Codul
administrativ completate cu prevederile legislatiei muncii;

(2) personal angajat cu contract individual de munca, caruia ii sunt aplicabile exclusiv
prevederile legislatiei muncii.

(3)Ambelor categorii de personal din aparatul de specialitate al Primarului, li se vor aplica
in mod corespunzitor, dispozitiile prezentului regulament;

Art.22— (1) Pentru indeplinirea atributiilor stabilite, serviciile de specialitate colaboreazi cu
serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe centrale organizate
la nivel judetean.



(2) In vederea rezolvarii operative $i oportune a sarcinilor ce le revin, compartimentele
aparatului de specialitate al primarului colaboreaza atat intre ele, cat $i cu celelalte societiti,
institutii sau servicii din subordinea Consiliului local.
Art.23. Intreaga activitate a primariei este organizata si condusa de catre primar,
compartimentele fiind subordonate direct primarului, viceprimarului si secretarului
general care asigura si raspund de realizarea atributiilor ce revin acestora in conditii de
legalitate si eficienta.
Art.24. Primaria comunei Comana este structurata pe 17 compartimente. Organigrama
si numarul de personal din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Comana
Judetul Giurgiu, are in prezent, urmatoarea componenta:conform organigramei si statului
de functii, anexa 1si2 la prezentul Regulament:

1. Administrator public:
Cabinet demnitar:
Compartiment Implementare proiecte;
Compartiment F inanciar-contabil;
Compartiment Registrul agricol;
Compartiment Asistenta sociala;
Compartiment Cadastru urbanism :
Centru de zi:
Compartiment auto:

10.Serviciul public de alimentare cu apa;

I'1.Serviciul public de gospodarire comunala;

12.S.P.C.L.E.P. Comana

13.Camin cultural:

14.Biblioteca;

15.S V. 8.1J:

16. Expert local rom:

17. Personal auxiliar.
Art.25 Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si Primaria
comunei Comana este reglementat de OUG nr.57/2019-Codul administrativ;

>
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CAPITOLUL VI : RELATIILE IN CADRUL INSTITUTIEI
Art.26. In cadrul structurii organizatorice, se stabilesc relatii de autoritate ( terarhice,
functionale ), de cooperare, de reprezentare si de control.

Art.27. Relatiile de autoritate ierarhica presupun:

» Subordonarea secretaruluj si viceprimarului fata de primar:

» Subordonarea personalului de executie fata de secretar, viceprimar si primar.
Art.28.Relatiile de autoritate functionala se stabilesc intre compartimentele din
structura organizatorica a primariei, intre acestea sj Institutiile publice din subordinea
Consiliului Local, in conformitate cu atributiile specifice fiecarui compartiment,
obiectul de activitate sau competentele legale si in limitele prevederilor legale.

Art.29. Relatiile de colaborare se stabilesc intre compartimentele din structura
organizatorica a primariei sau intre acestea sl compartimentele corespondente din cadrul
institutiilor publice aflate in subordinea sau coordonarea Consiliuluj Local.

Relatiile de colaborare exista si intre compartimentele din structura organizatorica a
primariei si compartimentele similare ale celorlalte structuri ale administratiei publice
centrale si locale, O.N.G. —url, din tara si strainatate.

Art.30. Relatii de reprezentare se realizeaza in limitele legislatiei in vigoare si a
mandatului acordat de Primar prin dispozitie, avizata pentru legalitate de scretarul general
al comunei. Viceprimarul, secretarul general, personalul compartimentelor reprezinta



N/

Primaria comunei Comana in relatiile cu celelalte structuri ale administratiei publice

centrale si locale, O.N.G. —uri, din tara si strinatate.

Art.31. Relatiile de coordonare, verificare si control se stabilesc de catre primar,

viceprimar si secretarul general, conform organigramei. De asemenea, acelasi tip de

relatii se stabilesc intre compartimentele specializate in control si personalul

de executie care desfasoara activitati supuse inspectiei si controlului conform

competentelor stabilite prin prevederile legislatiei in vigoare.

Art.32. Conducerea primariei comunej Comana, judetul Giurgiu este asigurata de:
» Demnitari : Primar si viceprimar
» Organe de conducere: Secretar general

Art.33. Subordonarea compartimentelor:

In subordinea Primarului comune; Comana, judetul Giurgiu isi desfasoara activitatea,

conform organigramei:

1. Viceprimar:;

2. Secretar general;

3. Administrator public;

4.Implementare proiecte;

5.Financiar contabil:

6.Cabinet demnitar:

7.Centru de zi;

8. Biblioteca;

9. Compartiment auto.

In subordinea Viceprimarului comunei Comana, judetul Giurgiu isi

desfasoara activitatea, conform organigramei:

1.SVSU;

2.Compartiment cadastru-urbanism:

3. Expert local rom:

4. Camin cultural:

5. Paza-guard.

In subordinea Secretaruluj comunei Comana, judetul Giurgiu isi desfasoara

activitatea, conform organigramei:

1.SPCLEP Comana:

2.Serviciul de alimentare cu apa;

3.Serviciul public de alimentare cu apa;

4.Asistenta sociala:

5.Registrul agricol.

CAPITOLUL VII: ATRIBUTII
Art.37. PRIMARUL comunei Comana, judetul Giurgiu:
Primarul indeplineste o functie de autoritate publica. El este conducatorul administratiei
publice locale si al aparatului de specialitate al autoritatii administratiei publice locale.
(1)Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

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

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local:

¢) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale:

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

e) alte atributii stabilite prin lege.
(2) In temeiul alin. (1) lit. a), primarul:

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



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

¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

(3) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. b), primarul:

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

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 si informari;

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

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

a) exercita functia de ordonator principal de credite:

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

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

d) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de Imprumuturi si emiterea de
titluri de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale:

e) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atdt a sediului social principal, cat si a sediului
secundar.

(5) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. 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, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

¢) ia masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitatilor din
domeniile prevazute la art. 129 alin. (6) si (7);

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

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

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

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

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

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



administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu
autoritatile administratiej publice locale si judetene.

(8) Numirea conducatorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor
publice de interes local se face pe baza concursului sau examenulyj organizat potrivit
procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul local Ia propunerea primarului, in conditiile
partii a VI-a titlul I] capitolul VI sau titlul I1] capitolul IV, dupa caz.

Art.38 Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale Primary] colaboreaza

cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate
ale administratiei publice centrale din unitatile administratiy teritoriale, precum si

cu consiliul judetean Giurgiu.

Art.39-(1)In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a
sarcinilor ce 1i revin din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si
desfasurarea alegerilor, la luarea masurilor de protectie civila, precum si a altor atributii

in municipiul in care a fost ales.

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

(3)Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al unitatii/subdiviziunii administratiy-
teritoriale, conducatorilor compartimentelor functionale say personalului din aparatul de

face numai cu informarea prealabila a persoanei careia i se deleaga atributiile.

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

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

1. Asigura potriivit competentelor sale si in conditiile legii, cadrul necesar pentru furnizarea .
serviciilor publice de interers local privind:
Educatia;
Sanatatea;
Cultura;
Protectia si refacerea mediului;
Activitatile privind serviciile sociale pentru protectia copilului,
a persoanelor cu handicap, a persoanelor varsnice, a familiej s
a altor persoane sau grupuri aflate in nevoie sociala;
f.  Punerea in valoare in interesul comunitatii locale a resurselor
naturale de pe raza comunei.
2.indruma si supravegheazi activitatea pazei, conform angajamentelor incheiate;

oo



3.controleazi igiena s1 salubritatea localurilor publice si produsele alimentare puse in
vanzare pentru populatie, cu sprijinul serviciilor de specialitate:

4.1a mdsuri pentru prevenirea $i combaterea pericolelor provocate de animale, in conditiile
legii;

S.asigurd intretinerea si reabilitarea drumurilor publice, proprietate a comunel, instalarea
semnelor de circulatie, desfasurarea normali a traficului rutier si pietonal, in conditiile legii;
6.exercita control asupra activitatilor de targuri, piete, oboare, locuri si parcuri de joaca siia
masuri pentru buna functionare a acestora;

7.indeplineste functia de ofiter de stare civild, pe perioada absentei primarului comunei:
8.raspunde de inventarierea st administrarea bunurilor care apartin domeniului public si
privat al comunei:

9.urmareste si confirma prestarea activitatilor in folosul comunitatii de cei care intra sub
incidenta OG. Nr. 55/2002 privind regimul juridic al sanctiunilor prestarii unei activitati in
folosul comunitatii si inchisorii contraventionale, aprobata prin legea nr. 641/2002, cu
modificarile si completarile ulterioare;

10.organizeaza evidenta lucrarilor de constructii din comund si pune la dispozitia
autoritatilor administratiei publice judetene sau centrale rezultatele acestor evidente;

[ l.organizeaza evidenta si receptia lucrarilor de constructii din localitate si pune la
dispozitia autoritatilor administratiei publice centrale rezultatele acestor evidente;

12.ia masuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere sau de orice fel, asigura
igienizarea malurilor Neajlovului, Argesului si a celorlalte canale din raza comunei, precum
s decolmatarea canalelor existente in comuni pentru asigurarea scurgerii apelor;asiguri
colectarea selectiva a desurilor la nivel de institutie dar si la nivel de UAT:

I3.exercita controlul privind disciplina in autorizarea $i executarea lucririlor de constructi;
urmareste modul de conformare privind masurile dispuse de Inspectoratul de Stat in
Constructii, potrivit dispozitiilor Legii nr.50/1991 privind autorizarea executrii lucririlor
de constructii, republicata;

14.asigurd buna gospodarire si intretinere a islazului comunal: verifici crescatorii de
animale care au contracte de inchiriere pe islazul comunal, respectand amenajamentul
pastoral;

IS.coordoneaza si verifici activitatea financiar contabil in privinta incasdrii taxelor de
pasunat si a altor taxe ce decurg din inchirierea terenurilor, valorificarea plantelor furajere si
a surselor de venit ce fac obiectul capitolului ,, Autofinantate,, din bugetul local;
16.raspunde de activitatea guardului si a muncitorilor angajati permanent sau temporar care
asigurd lucrarile de gospodadrire la nivelul comunei, intocmeste situatiile necesare si
documentele care stau la baza aprobarii in consiliu local a proiectelor de hotarire Initiate
de primarul comunei:

17.asigura realizarea masurilor de protectie a mediului si rispunde de activitatea de
protectie a mediului si gestiune a deseurilor de pe teritoriul administrativ al comunei
Comana;

I8.coordoneazi si rispunde de activitatea de realizare a obligatiei de a efectua actiuni sau
lucrdri de interes local de citre persoanele apte de munci, potrivit prevederilor Legii
nr.416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificarile si completarile ulterioare;
19.organizeaza si tine evidenta lucrrilor de constructii din cadrul proiectelor accesate la
nivel de comund, verifici si rdspunde de calitate lucrarilor efectuate . sau in curs de
executare, tine legatura cu dirigintii de santier, intocmeste documentele privind constatarile
efectuate in teren, semneaza devizele de lucrari alaturi de dirigintele de santier si pune la
dispozitia autoritdtilor rezultatele acestor evidente;

20.indeplineste orice alte atributii incredintate de primarul comunei, scris sau verbal.:
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Art41. SECRETARUL comunei Comana, judetul Giurgiu;
(1) Fiecare unitate administrativ-teritoriala si subdiviziune administrativ-teritoriala a
municipiilor are un secretar general salarizat din bugetul local, functionar public de
conducere, cu studii superioare juridice, administrative sau stiinte politice, ce asigura
respectarea principiului legalitatii in activitatea de emitere sj adoptare a actelor
administrative, stabilitatea functionarii aparatului de specialitate al primarului sau,
continuitatea conducerij si realizarea legaturilor functionale intre compartimentele din
cadrul acestora.
(2) Secretarul general al comunei Comana indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele
atributii;
a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile
primarului, hotararile consiliuluyj local;
b) participa la sedintele consiliului local;
¢) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul
local si primar, precum si intre acestia sj prefect;
d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului
local si a dispozitiilor primarului;
€) asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice s
bersoanele interesate a actelor prevazute la lit. a);
f) asigura procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului

Jjudetean, si efectuarea lucrarilor de secretariat, comunicarea ordinii de z1, intocmirea

procesului-verbal al sedintelor consiliulyi local, respectiv ale consiliului judetean, si
redactarea hotararilor consiliului local;

g) asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliuluj local;

26/2000 cu privire la asociatii si fundatii, aprobata cu modificari si completari prin
Legea nr. 2462005, cu modificarile si completarile ulterioare, actul constitutiv si
statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte unitatea
administrativ-teritoriala in cadry] careia functioneaza:

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

1) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului
local;

k) numara voturile sj consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta
presedintelui de sedinta sau, dupa caz, inlocuitorului;

) informeaza presedintele de sedinta sau, dupa caz, inlocuitory] de drept al
acestuia, cu privire la cvorumul si |a majoritatea necesare pentru adoptarea ficeare
hotarari a consiliuluj local:

m) asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor,
Semnarea si stampilarea acestora;

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

0) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunj;

administrativ-teﬁtoﬁale;
p) alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de
consiliul local sau de primar.



(3) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele
publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare, in situatijle prevazute la art. 147

pentru activitatile curente,
(4) Secretarul general al comunei, Comana comunica o sesizare pentru deschiderea
procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si

publicitate imobiliara, in a carej circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul domicilju:

decesul a survenit in localitatea de domiciliu;

b) la data luarii 1a cunostinta, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei
unitati administrativ-teritoriale;

¢) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a carel raza de competenta
teritoriala se afla imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare 3
finalizarii inregistrarij sistematice,

(5) Sesizarea prevazuta Ia alin. (4) cuprinde:

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

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

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

d) ultimul domiciliy al defunctului:

e) bunurile mobile say imobile ale defunctulyj inregistrate in evidentele fiscale sau,
dupa caz, in registrul agricol;

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

(9) Secretarii generali aj comunelor si cei ai oraselor unde ny functioneaza birouri ale
notarilor publici indeplinesc, la cererea partilor, urmatoarele acte notariale:
a) legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarij
de catre autoritatile administratiei publice locale de la nivelul comunelor s; oraselor a
beneficiilor de asistenta sociala si/sau serviciilor sociale;
b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cuy exceptia inscrisurilor
sub semnatura privata.
(10) Alte atributii:

4. exercitd atributiile privind organizarea aplicarii legii fondului funciar, rezultate din
calitatea de secretar a] comisiei;

b. coordoneazi, verifici si raspunde de modul de completare si tinere Ia zi a
registrului agricol:

locale de recensamant;
d. in domeniul organizarii alegerilor locale si a celor generale $1 a referendumurilor
isi asuma responsabilititile prevazute in legi speciale.
c. verificd si semneaza contractele de arends

b
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m.

exercita responsabilititile privind eliberarea s1 evidenta certificatelor de producitor
agricol;

coordoneaza activitatea Comisiei de aplicare a Legii nr. 10/2001, privind regimul

Juridic al unor imobile preluate abuziv in perioada 6 martie 1945, 22 decembrie
1989 si exercitd atributiile stabilite prin acest act normativ si prin alte acte normative;
coordoneaza, impreuna cu primarul comunei, activitatea Comisiei de fond funciar
constituita la nivelul fiecarei unitati administrativ teritoriale in scopul stabilirii
dreptului de proprietate prin reconstituirea sau constituirea acestuia, atribuirii
efective a terenurilor celor indreptatiti si elibararii titlurilor de proprietate in baza
Legii fondului funciar nr. 18/19991, ( R1), cu modificarile si completarile
ulterioare;

exercita atributiile prevazute prin actele normative referitoare la coordonarea
activitatilor serviciului de evidenta a persoanei;

exercita atributiile conferite de lege privind comisiile de avizare a adunrilor
publice, din punct de vedere Juridic;

exercita atributiile conferite de lege in domeniul protectiei civile;

elaborarea organigramei, statului de functii pentru aparatul de specialitate

al Primarului, cu respectarea prevederilor legale in acest domeniu;

claborarea Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de

specialitate al Primarului in colaborare cu compartimentele institutiei;

completarea si pastrarea dosarelor profesionale ale functionarilor publici

din cadrul aparatului de specialitate al Primarului:

pregatirea documentatiilor privind desfasurarea concursurilor organizate in vederea
ocuparii functiilor publice vacante din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului;

pregatirea documentatiei privind desfasurarea concursurilor, examenelor privind
avansarea in clase de salarizare superioari a salariatilor;

promovarea in grade profesionale, functii publice superioare a functionarilor
publici din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;

intocmirea actelor privind incadrarea, transferarea, delegarea, detasarea, incetarea
raporturilor de serviciu pentru personalul aparatului de specialitate al Primarului;
Intocmiriea fiselor de post si a evaluarilor anuale prin acordarea calificativelor
personalului din cadrul aparatului de specialitate al Primarului:

intocmirea Planului anual de perfectionare a personalului, bugetului de venituri si
cheltuieli, elaborarea contractelor incheiate de institutie cu salariatii care urmeazi
cursuri de perfectionare pe o perioadd mai mare de 90 de zile.

intocmirea documentatiei necesare elaborarii Planului de ocupare al functiilor
publice, transmiterea acestora pentru avizare de catre Agentia Nationala a
Functionarilor Publici .

intocmirea graficului privind programarea concediilor de odihna, urmarirea moduluyj
de efectuare a acestuia;

. intocmirea dosarelor de pensionare pentru limita de vérsta si invaliditate: depunerea

lor in termen la organele de specialitate;

colaborarea cu Agentia Nationala a F unctionarilor publici pentru realizarea
atributiilor privind organizarea, salarizarea si perfectionarea salariatilor din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului;

constituirea comisiilor de disciplina si paritard la nivel de institutie;

elaborarea Regulamentului intern;



aa. elaborarea si coordonarea activititii functionarilor publici debutanti pe parcursul

perioadei de stagiu, cu finalizare in propunere de definitivare sau nu in functia
publica;

bb.aducerea la cunostinta salariatilor a regulamentelor s1 dispozitiilor interne;
cc. medierea conflictelor de munci intre salariati;
dd.exercitd toate celelalte atributii date in responsabilitatea secretarului, previzute in

legi, hotarari ale Guvernului, ordonante, ordonante de urgenta, hotarari ale
Consiliului Local, dispozitii ale Primarului etc.

Art.42. ADMINISTRATOR PUBLIC.
Administratorul public asigurd managementul eficient al bunurilor proprietate publica si
privata ale comunei si are atributii de coordonare a compartimentelor Implementare fonduri
nerambursabile i Administrarea domeniului public si privat.
Indeplineste urmatoarele atributii:

a.
b.

gestionare optima a fondurilor bugetare;

asigura si raspunde de atribuirea, in conditiile legii, a contractelor de achizitie
publicd, concesiune, vanzare-cumparare, comodat, inchiriere, dare in administrare,
parteneriate public-private prin efectuarea lucririlor specifice;

faciliteaza comunicarea intre administratia publica locald, ONG si firme in vederea
realizarii de parteneriate;

elaboreaza planul de dezvoltare locala;

sustine initiativele de dezvoltare locala prin implementarea de proiecte care au ca
scop accesarea fondurilor europene;

indeplineste atributii de coordonare delegate de citre primar in baza contractului de
management, privind: aparatul de specialitate al primarului, unul sau mai multe
compartimente functionale din cadrul aparatului de specialitate al primarului;
indeplineste atributii de coordonare ale serviciilor publice subordonate Consiliului
local;

indeplineste atributii referitoare la relatia cu Consiliul local;

sa raspunda potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia pe care o
detine, precum si a atributiilor ce-i sunt delegate;

sa pastreze secretul de stat si secretul de serviciu, in conditiile legii;

sa pastreze confidentialitatea in legaturi cu faptele, informatiile sau documentele de
care ia cunostinta in exercitarea functiei ;

este interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru el sau pentru altii, in
considerarea functiei contractuale de executie daruri sau alte avantaje;

. are obligatia de a semnala superiorului ierarhic orice neregularitate ce apare in

legatura cu procedurile de lucru stabilite la nivelul unitatii precum si orice riscuri
neprevazute ce ar putea afecta rezultatele activitatii sale de zi cu zi.

Art.43. IMPLEMENTARE PROIECTE
Activitatile si operatiunile specifice care se desfasoara la nivelul
Compartimentului Implementare proiecte sunt urmitoarele:

a.

b.

coordoneaza activitatile din cadrul proiectului supervizand direct echipele tehnice,
consultantii si alti colaboratori implicati.

stabileste relatii de colaborare pe termen lung cu partenerii, clientii, beneficiarii si
finantatorii proiectului.

pregateste bugetul si cash-flow-ul proiectului pentru contractele finale in
conformitate cu propunerea inaintata, cu comentariile beneficiarului si cu activitatile



prevazute a se desfasura in cadrul proiectului, asigurand resursele necesare bunei
desfasurari a acestuia.

monitorizeaza in timp progresul atins fata de obiectivele propuse si redacteaza
rapoarte lunare catre finantatori, parteneri si beneficiari cu respectarea datelor
prevazute in contracte.

asigura circulatia informatiei in cadrul proiectului si pentru alte departamente ale
organizatiei, organizand periodic intalniri cu echipa de proiect si prezentand proiectul
celorlalte departamente.

asigura rezolvarea problemelor aparute in realizarea proiectului si informeaza la timp
echipa de management despre problemele aparute si pe care nu le poate rezolva la
nivelul sau.

arhiveaza corespunzator toata documentatia legata de proiect.

pregateste noi proiecte care valorifica expertiza existenta la nivelul organizatiei si
rezultatele proiectelor anterioare si face propuneri de buget pentru fiecare proiect in
parte pe care le inainteaza spre aprobare Primarului.

face propuneri de imbunatatire a stilului de lucru pentru a maximiza eficienta
atingerii obiectivelor propuse.

evalueaza impactul proiectului si il comunica conducerii, finantatorilor si partenerilor
de proiect.

stabileste conform structurii organizatorice si a ROF sarcinile si responsabilitatile
personalului din subordine, in baza fiselor de post.

motiveaza echipa de proiect prin comunicare si prin evaluarea permanenta a
subordonatilor direct

Art.44. COMPARTIMENTUL FINANCIAR CONTABIL:
Activitatile si operatiunile specifice care se desfasoard la nivelul
Compartimentului financiar contabil sunt urmitoarele:

»~
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fundamenteaza si intocmeste anual, la termenele prevazute de lege,
proiectul bugetului local al Comunei, asigurand prezentarea tuturor
documentelor necesare primarului si Consiliului Local in vederea aprobarii
bugetului anual;

intocmeste contul anual de incheiere a exercitiului bugetar si il supune
aprobarii Consiliului Local ;

efectueaza analiza financiar contabila pe baza de bilant, pe care o prezinta
consiliului local al comunei:

raspunde de desfasurarea in mod eficient a activitatii financiar — contabile

a primariei Comana in conformitate cu dipozitiile legale in vigoare;

verifica modul de incasare si cheltuire a sumelor din bugetul local si prezinta
primarului si Consiliului Local orice neregula sau incalcare
constatata, precum si masurile ce se impun;

verifica incadrarea achizitiilor publice in bugetul de venituri si cheltuieli
corespunzator capitolului respectiv;

urmareste si verifica ca toate cheltuielile sa se faca in baza unuj referat de
necesitate intocmit de angajatul solicitant, cu viza de control financiar
preventiv, si realitatea seviciului efectuat;

intocmeste ordinele de plata pentru toate facturile institutiei;

intocmeste situatiile cerute de institutii fata de care suntem subordonati ;
intocmeste cererile de admitere si deschidere la finantare pentru obiectivele
de investitii;

intocmeste balantele contabile pe bugetul local, autofinantare, proiecte phare;
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va face parte din comisiile de negociere, licitatie, receptie lucrari, ori de cate

ori conducatorul institutiei o va stabili prin dispozitie;

vizeaza din punct de vedere contabil toate contractele incheiate de Primaria
comunei Comana;

evidentiaza lunar si intocmeste contabilitatea veniturilor care stau la baza
intocmirii balantei de venituri si cheltuieli, iar trimestrial bilantul contabil;
inregistreaza cheltuielile si veniturile in evidenta contabila in partida dubla

pe capitole si articole bugatare:

realizeaza studiile necesare in vederea aprobarii de catre Consiliul Local a
imprumuturilor ca trebuie obtinute pentru realizarea unor actiuni si lucrari publice,
urmarind respectarea formelor legale pentru fundamentare,

contractare, garantare si rambursare a acestora:

asigura si raspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea si
valorificarea tuturor documentelor financiar — contabile prezentate spre

aprobare ordonatorului principal de credite;

asigura pe baza documentatiei tehnico economice prezentate, fondurile necesare
pentru buna functionare a unitatilor din domeniul invatamantului, sanatatii,
asistentei sociale, cultura etc.:

asigura oraganizarea si gestionarea in mod eficient a integritatii intregului
patrimoniu public si privat al comunei Comana, in conformitate cu
dispozitiile legale in vigoare si normele sau reglementarile interne ale primariei:
organizeaza si participa la intocmirea lucrarilor de inchidere a exercitiului financiar
— contabil , la operatiunile de inventariere a patrimoniului urmarind modul
de valorificare a rezultatelor inventarierii si organizeaza controlul asupra
operatiunilor patrimoniale;

asigura inventarierea anuala ori de cate ori este nevoie /ordonatorul principal de
credite o cere, a bunurilor materiale si a valorilor banesti ce apartin comunei si
administrarea corespunzatoare a acestora;

asigura evaluarea si reevaluarea bunurilor, conform legii;

urmareste respectarea principiilor contabile si ale evaluarii patrimoniului public si
privat al comunei Comana (prudentei, permanentei metodelor, continuitatii
activitatii, independentei exercitiului, intangibilitatii bilantului de deschidere,
necompensarii);

raspunde de consemnarea corecta si la timp, in scris, in momentul efectuarii ei,

in documente justificative a oricarei operatii care afecteaza patrimonial si de
inregistrare cronologica si sistematica in evidenta contabila a documentelor

Justificative in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

colaboreaza cu celelalte compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri in
vederea elaborarii bugetului local , precum si pentru urnarirea /verificarea incasarii
veniturilor provenite din chirii, redevente, locatii de gestiune, taxe, impozite ;
asigura asistenta de specialitate pentru structurile Primariei Comunei Comana si
pentru institutiile aflate in subordinea Consiliului Local;

urmareste si raspunde de aplicarea Hotararilor Consiliului Local, a dispozitiilor
primarului si a celorlalte acte normative in domeniul economico financiar;
propune primarului angajarea, transferarea, sanctionarea si incetarea raporturilor de
serviciu ale personalului din subordine si alte drepturi de personal (promovare in
grade profesionale, avansare in trepte de salarizare, premii in cursul anului, la
sfarsit de an, calificative etc.);
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raspunde de intocmirea referatelor de specialitate pentru proiectele de hotarari in
domeniul de activitate al compartimentului, in vederea promovarii lor in Consiliul
Local;
asigura si raspunde de respectarea termenelor si procedurilor legele de elaborare si |
adoptare a bugetului local antrenand toate serviciile publice si institutiile care
colaboreaza la finalizarea proiectului de adoptare a bugetului;
centralizeaza propunerile de la compartimentele de specialitate ale Primariei , de la
serviciile din subordinea Consiliului Local, de la institutiile de invatamant, sanatate,
cultura,etc.cu privire la necesarul de fonduri pentru indeplinirea sarcinilor sau, dupa
caz, executarea lucrarilor ce intra in atributiile lor;
verifica si analizeaza propunerile de rectificare a bugetului local, de modificare a
alocatiilor trimestriale, de virari de credite, de repartizare pe trimestre si de utilizare
a fondului de rezerva, pe care le supune aprobarii Consiliului Local sau
ordonatorului principal de credite;
organizeaza si conduce intreaga evidenta contabila in conformitate cu prevederile
legale in vigoare pentru urmatoarele:
a. Contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativa la locurile de folosire
astfel incat sa raspunda cerintelor privind asigurarea controlului gestiunii
mijloacelor fixe;
b. Contabilitatea materialelor si a obiectelor de inventar;
¢. Contabilitatea mijloacelor banesti;
d. Contabilitatea deconturilor;
prezinta la cererea Consiliului Local si a Primarului , rapoarte si informari privind
activitatea compartimentului in termenul si forma solicitata;
intocmirea si inregistrarea tuturor notelor contabile;
introducerea notelor contabile, intocmirea balantei de verificare;
inregistrarea mijloacelor fixe si a obiectivelor de inventar si completarea fiselor de
invetar pe loturi de folosinta si pe persoane;
urmarirea si verificarea viramentelor bancare;
urmarirea si verificarea registrului de casa;
furnizarea datelor necesare pentru intocmirea lunara, trimestriala si anuala a
executiei bugetare cat si a altor raportari statistice;
inregistrarea valorica si cantitativa in contabilitate a materialelor obiecte de
inventar si mijloacelor fixe achizitionate;
raspunde de indosarierea, pastrarea si arhivarea documentelor pe care le intocmeste;
tine evidenta contractelor de inchiriere pentru terenuri, apartinand domeniului
public si privat al comunei ocupate sau nu de alte tipuri de constructii si pentru
terenuri inchiriate in scop agricol situate in in intravilanul comunei, urmareste
incasarea chiriilor aferente acestor terenuri ;
compartimentul gestioneaza si celelalte venituri ale bugetului local: redevente,
concesiuni, superfici, chirii terenuri si spatii comerciale , venituri din vanzarea
spatiilor comerciale si terenuri s.a.;in caz de reziliere a unui contract.
Compartimentul Contabilitate comunica responsabililor Taxe si Impozite un
exemplar din adresa de reziliere a contractulyi respectiv;
organizeaza si coordoneaza controlul financiar preventiv, stabilind operatiunile
si documentele ce se supun controlului financiar preventiv:
raspunde de evidenta formularelor cu regim special, a registrului de evidenta a
datoriei publice locale si a registrului de evidenta a garantiilor locale ale comunei;
raspunde de implementarea procedurilor de contabilitate cu ajutorul programului
informational;
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indeplineste atributii privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
(A.L.O.P.) la nivelul aparatului propiu al primarului comunei Comana:

raspunde de transmiterea in format electronic a informatiilor conform art. 76 din
Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale;

raspunde de respectarea disciplinei de casa, a regulamentului operational de casa si
a celorlalte dipozitii privind operatiunile cu numerar, efectuand personal sau prin
alta persoana imputernicita, cel putin lunar si inopinat controlul caseriei, atat sub
aspectul existentei faptice a valorilor banesti cat si sub aspectul securitatii acestora
si intocmeste un process verbal de constatare;

asigura si raspunde indeplinirea la termen a obli gatiilor primariei Comana fata de
bugetul statului si terti in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare:

primeste centralizarea borderourilor desfasurate de incasari din impozite, taxe si
alte venituri cuvenite bugetului comunal de la organele fiscale dupa ce au fost
verificate de catre aparatul de rol, pe care le inregistreaza in registrul de plati-
venituri al comunei;

confrunta zilnic carnetul chitantier cu borderourile desfasuratoare ale incasarilor
intocmite de referentul de la compartimentul impozite si taxe locale;

participa la sustinerea si discutarea lucrarilor elaborate in cadrul compartimentului;

incheie contracte pentru lumi na, diverse prestari de servicii, acte aditionale in cazul
contractelor care expira;

Atributiile compartimentului financiar-contabil in domeniul salarizarii personalului:

»

>

\;f

Y V VY

aplica indexarile, majorarile si orice modificari privind salarizarea personalului,
conform legislatiei in vigoare;

intocmeste statele de plata pentru salariatii institutiei, consilieri locali si asistentii
persoanelor cu handicap;

intocmeste declaratiile privind virarea CAS — ului, fond sanatate, somaj;

intocmeste fisele fiscale FF1 si FF2 pentru salariatii institutiei, consilieri locali

si asistentii persoanali;

tine evidenta cererilor de concedii de odihna, medicale, de studii, fara plata, de
maternitate in vederea calcularii drepturilor banesti;

intocmeste darile de seama statistice si alte situatii solicitate pe linie de personal
salarizare;

primeste de la secretar propunerile de promovare in clasa, in grad profesional si
avansarile in treapta de salarizare pentru functionarii publici din subordine, urmand
sa intocmeasca documentatia ce va fi realizata in urma promovarilor;

tine evidenta fiselor de pontaj;

tine evidenta concediului de odihna, concediu fara plata, absente nemotivate:
raspunde de corectitudinea intocmirii dosarelor si a situatiilor ce intra in sfera sa de
competenta, precum si de indeplinirea tuturor atributiilor, in caz contrar va raspunde
administrativ, civil, contraventional si penal, in conformitate cu actele normative in
vigoare.

Activitatile si operatiunile specifice care se desfasoara la nivelul Compartimentului
financiar-contabil privind impozite si taxe locale sunt urmatoarele, activitatea fiind
Structurata astfel, in conformitate cu prevederile Codului fiscal sj a Codului de
procedura fiscala:

Lintocmirea documentatiei necesare in vederea stabilirii si incasarii creantelor
privind impozitele si taxele locale

Atributii:
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aplica dispozitiile Codului fiscal si a normelor de aplicare a acestuia cu modificarile
si completarile ulterioare, si a Codului de procedura fiscal.

urmareste respectarea prevederilor Codului de procedura fiscala cu privire la:
subiectele raportului juridic fiscal, creantele fiscale, obligatiile fiscale, nasterea
creantelor si obligatiilor fiscale, stingerea creantelor fiscale, competenta teritoriala,
domiciliul fiscal, actul administrativ fiscal, colaborarea intre institutiile publice,
inregistrarea fiscala si evidenta fiscala a contribuabililor persoane juridice, declaratia
fiscala, decizia de impunere, calcului dobanzilor, prescriptia dreptului de a stabili
obligatii fiscale, aplicarea de sanctiuni conform legii, inspectia fiscala, etc.

stabileste si impune impozite si taxe locale datorate de catre contribuabilii persoane
fizice si persoane juridice —impozit cladiri, impozit teren, impozit asupra mijloacelor
de transport; taxa pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate, taxa
hoteliera, impozitul pe spectacole, etc

gestioneaza dosare fiscale:

intocmeste adrese catre institutii publice care solicita date referitoare la bunurile
mobile si imobile ale contribuabililor persoane fizice conform Codului de procedura
fiscala(Politie, Parchet, Judecatorie, Executori J udecatoresti, Directia Generala a
Finantelor Publice, Primarii, etc).

verifica documentatiile si propunerile privind restituiri / compensari de sume si daca
I gaseste intemeiate le avizeaza favorabil si le prezinta spre aprobare ordonatorului
principal de credite;

respecta prevederile legale privind evidenta amenzilor de circulatie /contraventionale
si a amenzilor diverse.

in sustinerea datelor inscrise in deconturi, declaratii de impunere, solicita
contribuabililor copii dupa documentele Justificative care au stat la baza intocmirii
lor (acte de identificare, certificate de inmatriculare emise de Registrul Comentului,
acte de proprietate, documente contabile gic.);

iregistreaza /radiaza in/din evidentele fiscale a bunurilor mobile si imobile
dobandite de catre contribuabili, in baza declaratiei contribuabilului si a actelor
justificative;

intocmeste decizii de impunere pentru contribuabili persoane fizice;

constata neregulile in evidenta fiscala a contribuabililor si indrepta erorile constatate
potrivit procedurilor legale;

participa la intocmirea documentatiilor anuale privind stabilirea impozitelor si
taxelor locale si le inainteaza spre aprobare Consiliului Local;

verifica bazele de impunere, legalitatea si conformitatea declaratiilor fiscale
intocmite de contribuabili persoane fizice;

verifica corectitudinea si exactitatea indeplinirii obligatiilor de catre contribuabili
persoane fizice;

verifica respectarea prevederilor legislatiei fiscale si contabile;

stabileste diferentele de plata si accesoriile acestora;

urmareste respectarea prevederilor legale in vigoare privind registrul unic de control;
elibereaza certificate de atestare fiscala la solicitarea persoanelor fizice respectand
prevederile legale in vigoare;

Raspunde si respecta ordinea de plata a obligatiilor bugetare, termenele scadente,
prevazute de legislatia in vigoare si codurile din aplicatia informatica;
clibereaza certificate de atestare fiscala si adeverinte respectand prevederile
legale in vigoare;

indeplineste si alte atributii stabilite de primarul, secretarul comunei si contabilul
Compartimentului  financiar contabil, conform reglementarilor legale in vigoare;

b}



indeplineste toate cerintele ca urmare a republicarii, modificarii si completarii
actelor normative in vigoare si in domeniu.

adopta un comportament civilizat si decent in relatiile cu contribuabilii si colegii de
serviciu;

colaboreaza cu celelalte birouri, servicii si compartimente pentru buna desfasurare a
activitatii institutiei;

are obligatia de a pastra confidentialitatea informatiilor la care are acces ca urmare
a exercitarii atributiilor de serviciu; nerespectarea atrage raspunderea potrivit legii.
raspunde de corectitudinea intocmirii dosarelor si a situatiilor ce intra in sfera sa de
competenta, precum si de indeplinirea tuturor atributiilor, in caz contrar va
raspunde administrativ, civil, contraventional si penal, in conformitate cu actele
normative in vigoare.

2.evidenta centralizata a veniturilor pe fiecare contribuabil persoane fizice si persoane
juridice ;
Atributii:
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aplica dispozitiile Codului fiscal si a normelor de aplicare a acestuia cu modificarile
si completarile ulterioare si a Codului de procedura fiscala;

urmareste respectarea prevederilor Codului de procedura fiscala cu privire la:
subiectele raportului juridic fiscal, creantele fiscale, obligatiile fiscale, nasterea
creantelor si obligatiilor fiscale, stingerea creantelor fiscale, competenta teritoriala,
domiciliul fiscal, actul administrativ fiscal, colaborarea intre institutiile publice,
inregistrarea fiscala si evidenta fiscala a contribuabililor persoane fizice,
declaratia fiscala, decizia de impunere, calculul dobanzilor, prescriptia dreptului
de a stabili obligatii fiscale, aplicarea de sanctiuni conform legii, inspectia fiscala

, etc

intocmeste adrese catre institutii publice care solicita date referitoare la bunurile
mobile si imobile ale contribuabililor persoane fizice conform Codului de procedura
fiscala (Politie, Parchet, Judecatorie, Executori Judecatoresti, Directia Generala a
Finantelor Publice, Primarii, etc)

acorda asistenta specializata tuturor contribuabililor persoane fizice si persoane

Juridice privind impozitele si taxele locale;

Desfasoara activitati de consultare si indrumare a contribuabililor in vederea
respectarii prevederilor legale:

inrzgistreaza /radiaza in/din evidentele fiscale bunurile mobile si imobile dobandite
de cdtre contribuabili, in baza declaratiei contribuabilului si a actelor Justificative;
intocmeste decizii de impunere pentru contribuabili persoane fizice si persoane
juridice;

constata neregulile in evidenta fiscala a contribuabililor si indrepta erorile constatate
potrivit procedurilor legale;

intocmeste raportari privind situatia contribuabililor persoane fizice si persoane
juridice care nu au achitat obligatiile fiscal inscrise in deciziile de impunere;

tine evidenta debitelor / suprasolvirilor si analizeaza / rectifica aceste situatii;
participa la intocmirea documentatiilor anuale privind stabilirea impozitelor si
taxelor locale si le inainteaza spre aprobare Consiliului Local;

verifica bazele de impunere, legalitatea si conformitatea declaratiilor fiscale
intocmite de contribuabilii persoane fizice si persoane juridice :

verifica corectitudinea si exactitatea indeplinirii obligatiilor de catre contribuabili
persoane fizice si persoane juridice:

verifica respectarea prevederilor legislatiei fiscale si contabile;

stabileste diferentele de plata si accesoriile acestora;
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sanctioneaza potrivit legii faptele constatate si dispune masuri pentru prevenirea si
combaterea abaterilor de la prevederile legislatiei fiscale:

efectueaza inspectii fiscale conform prevederilor legale;

conduce evidenta contabila proprie in conformitate cu prevederile legii privind
finantele publice locale, a legilor anuale ale bugetului de stat $i a monografiei privind
inregistrarile in contabilitatea institutiilor publice;

organizeaza si tine la zi contabilitatea, veniturilor, debitorilor, creditorilor din
impozite si taxe precum si alte venituri ale bugetului local;

asigura evidentierea corecta a operatiunilor efectuate in numerar sau prin virament
prin programul informatic;

urmareste veniturile bugetului local pe capitole si subcapitole;

aplica prevederile legale in vigoare in organizare si conducerea contabilitatii
institutiilor publice, planul de conturi pentru institutiile publice si instructiunile de
aplicare a acestuia;

respecta prevederile legale privind evidenta veniturilor din inchirieri si concesiuni;
urmareste respectarea prevederilor legale in vigoare cu privire la acordarea
bonificatiilor, scutirilor, reducerilor de impozite, taxe si alte venituri ale bugetului
local;

trmareste respectarea prevederilor legale in vigoare privind ordinea stingerii
catoriilor de catre contribuabili persoane fizice si persoane juridice;

urmdreste aplicarea hotararilor Consiliului Local al comunei Comana si dispozitiilor
Primarului comunei Comana si raspunde de respectarea actelor normative in
domeniul economico-financiar:

face propuneri pentru intocmirea proiectului de buget al comunei:

participa la inventarierea anuala a masei impozabile;

stabileste debite anuale pentru persoanele fizice si persoanele juridice;

efectueaza inscrieri si radieri auto;

intocmeste certificate fiscale;

semneaza alaturi de primar toate actele pe care le intocmeste;

intocmeste lunar situatia incasarilor si le preda in vederea intocmirii situatiilor
financiare trimestriale:

Intocmeste anexele la partea de venituri;

tine evidenta pe nominal in registrul rol unic a incasarilor pe fiecare contribuabil
persoana juridica;

inregistreaza borderourile de scadere si debite pe fiecare contribuabil persoana
juridica;

tine evidenta veniturilor realizate din incasari de la persoanele fizice si juridice;
inregistreaza listele plus si listele ramasita pe fiecare contribuabil persoana fizica
si persoana juridica.

intocmeste lista plus si lista ramasita pentru contribuabilii persoane fizice si persoane

Juridice la sfarsitul anului:

tine evidenta chiriilor si concesionarilor si actualizeaza conform ratei inflatiei
chiriile si concesiunile:

face regularizari de taxa autorizatii constructii.

intocmeste formele de restituire, virare si compensare conform legilor in vigoare:

deschide partida de rol pentru debitare pentru persoanele fizice si persoanele juridice
Cu proprietati noi.

efectueaza rapoarte de specialitate pentru Hotaririle Consiliului Local cu privire

la taxe si impozite.
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participa la urmarirea silita a veniturilor cuvenite bugetului local in care se
intocmeste si inainteaza popririle asupra conturilor debitorilor:

intocmeste si expediaza contribuabililor instiintari de plata privind debitele datorate
bugetului local;

are obligatia sa stabileasca masa impozabila in concordanta cu Compartimentul
Registru Agricol ;

indeplineste si alte atributii stabilite de primarul, secretarul comunei si contabilul
Compartimentului financiar contabil, conform reglementarilor legale in vigoare;
indeplineste toate cerintele ca urmare 2 republicarii, modificarii si completarii
actelor normative in vigoare si in domeniu;

adopta un comportament civilizat si decent in relatiile cu contribuabilii si colegii de
serviciu;

colaboreaza cu celelalte birouri, servicij si compartimente pentru buna desfasurare a
activitatii institutiei:

are obligatia de a pastra confidentialitatea informatiilor la care are acces ca urmare a
exercitarii atributiilor de serviciu: nerespectarea atrage raspunderea potrivit legii.
raspunde de corectitudinea intocmirii dosarelor si a situatiilor ce intra in sfera sa de
competenta, precum si de indeplinirea tuturor atributiilor, in caz contrar va
raspunde administrativ, civil, contraventional si penal, in conformitate cu actele
normative in vigoare.

3.Incasarea impozitelor si taxelor locale
Atributii:
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Aplica dispozitiile Codului fiscal si a normelor de aplicare a acestuia cu modificarile
si completarile ulterioare si a Codului de procedura fiscala;

executa incasarile zilnic si intocmeste zilnic borderoul centralizator si depune
incasarile in termen legal la Trezorerie;

ridica de la Trezorerie numerarul necesar platii salariile personalului Primariei si
al unitatilor subordonate precum si alte plati numerar ce sunt suportate de la
bugetul local;

ridica extrasele de cont si orice alte documente de la Trezorerie si le preda in timp
contabilului sef:

centralizeazi zilnic incasarile in numerar din impozite si taxe locale pe fiecare
indicativ;

urmareste respectarea regulamentului operatiunilor de casa;

conduce zilnic evidenta intrarilor si iesirilor de numerar, stabileste soldul zilnic al
caseriel, asigura intocmirea corecti a jurnalelor de casi;

asigurd aplicarea masurilor privind inregistrarea si securitatea numerarului existent
in caseria proprie;

incaseaza impozite, taxe, contributii, amenzi si alte venituri ale bugetului local
precum si accesoriile acestora, cu respectarea incadrarii in clasificatia

bugetara aprobata prin legislatia privind finantele publice;

centralizeaza zilnic incasarile in numerar, justifica in scris anularea chitantelor

sau operatiunile eronate efectuate in baza de date, prin intocmirea referatului
temeinic fundamentat si avizat la sfarsitul sesiunii de lucru de seful ierarhic superior;

raspunde de integritatea si securitatea numeraruluj existent in casieria proprie:

participa la inchiderea zilnica respectand urmatoarele:

- arhiveaza chitantele emise in ordinea cronologica;

- confrunta lista incasarilor zilnice centralizata pe statia de lucru cu numerarul din casieria
proprie;

- semneaza lista sintetica a incasarilor zilnice pe care o arhiveaza in fata chitantelor:



» elibereaza adeverinte respectand prevederile legale in vigoare;

» respecta si aplica prevederile HCL-urilor, a dispozitiilor Primarului si a celorlalte
acte normative care reglementeaza impozitele, taxele si alte contributij datorate
bugetului local:

» sumele ramase in sold de Pe o zi pe alta se pastreaza in casa de banj din dotare;

» prezinta situatia incasarilor de la populatie, saptamanal, contabilului sef si
Primarului;

» arhiveaza documentele intocmite;

» se preocupa de cunoasterea actelor normative si actelor administrative specifice
activitatii pe care o desfasoara in cadrul Primariei comunei Comana.

» raspunde de corectitudinea intocmirii dosarelor si a situatiilor ce intra in sfera de
competenta a casierului

» intocmeste registre de casa le preda zilnic pentru control sj viza Control financiar
Preventiv si asigura depunerea sumelor incasate potrivit reglementarilor legilor in
vigoare;

» raspunde de inscrierile efectuate in registrele de rol si are obligatia ca in primul
trimestru al anului sa verifice si confrunte toate datele inscrise in matricole, in
registre rol, descarcarea debitelor, a scaderilor pentru toate categoriile de debite:

» verifica cel putin odata pe luna operatiunile inscrise in evidentele nominale si face
confruntul cu operatorul de rol privind debitele inscrise in registrul rol unic:

» se interzice instrainarea unor sume de bani din casierie in afara oparatiunilor curente
insotite de documente Justificative;

» are obligatia de a inscrie pe fiecare chitanta pe care o elibereaza contribuabililor,

data emiterii chitantei, numarul de rol, numele si prenumele, debite achitate pe
curent, ramasite si majorari :

raspunde in fata organelor de control de incasare a debitelor, perceperea majorarilor

de intarziere, potrivit prevederilor legale;

arhiveaza, numeroteaza si preda pe baza de proces verbal la arhiva dosarele pe

domenii de activitate, inventar, pana in martie pe anul precedent:

» nucomunica altor persoane secrete de serviciu, date si informatii si nu furnizeaza

informatii de orice natura care pot afecta reputatia si credibilitatea institutiei, da

dovada de fidelitate fata de interesele institutiei si nu aduce prejudicii acesteia prin
practici de concurenta neloiala.

imbunatatirea continua a nivelului profesional;

indeplineste si alte atributii stabilite de primarul comunei, conform reglementarilor

legale in vigoare

» adopta un comportament civilizat si decent in relatiile cy contribuabilii si colegii de

serviciu;

colaboreaza cu celelalte birouri, servicii si compartimente pentru buna desfasurare a

activitatii institutiei:

» are obligatia de a pastra confidentialitatea informatiilor la care are acces ca urmare
a exercitarii atributiilor de serviciu; nerespectarea atrage raspunderea potrivit legii.

» indeplineste si alte atributii stabilite de primarul, secretarul comunei si contabilul
Compartimentului financiar contabil, conform reglementarilor legale in vigoare:

» raspunde de corectitudinea intocmirii dosarelor si a situatiilor ce intra in sfera sa
de competenta, precum si de indeplinirea tuturor atributiilor, in caz contrar va
raspunde administrativ, civil, contraventional si penal, in conformitate cy actele

normative in vigoare,

4. Stabilirea debitelor restante si intocmirea dosarului de executare silita;

Atributii:

Y

Y
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aplica dispozitiile Codului fiscal si a normelor de aplicare a acestuia cu modificarile
si completarile ulterioare, si a Codului de procedura fiscal.

urmareste respectarea prevederilor Codului de procedura fiscala cu privire la:
subiectele raportului juridic fiscal, creantele fiscale, obligatiile fiscale, nasterea
creantelor si obligatiilor fiscale, stingerea creantelor fiscale, competenta teritori ala,
domiciliul fiscal, actul administratiy fiscal, colaborarea intre institutiile publice,
inregistrarea fiscala si evidenta fiscala a contribuabililor persoane juridice,
declaratia fiscala, decizia de impunere, calcului dobanzilor, prescriptia dreptului de
a stabili obligatii fiscale, aplicarea de sanctiuni conform legii, inspectia fiscala, etc.
intocmeste referate de compensari si restituiri conform prevederilor legale in vigoare:
participa la inventarierea anuala a masej impozabile;

participa la inventarierea anuala a creantelor prin emiterea extraselor de cont;
acorda asistenta specializata tuturor contribuabililor persoane juridice privind
impozitele si taxele locale;

desfasoara activitati de consultare si indrumare a contribuabililor in vederea
respectarii prevederilor legale:

respecta prevederile legale in vigoare cu privire la compensarea si restituirea
creantelor fiscale, constituirea de garantii, poprire si sechestru asiguratoriu,
prescritia dreptului de a cere executarea silita si a dreptului de a cere compensarea
sau restituirea, stingerea creantelor fiscale prin executaresilita a persoanelor fizice si

Juridice, urmarirea debitorilor insolvabili, deschiderea procedurilor reglementate
de Legea insolventei:

organizeazd, desfasoara $1 asigura conform competentei legale activitatea de
executare silita a bunurilor si veniturilor persoanelor Juridice si fizice pentru
neachitarea in termen a creantelor bugetului local:

urmareste respectarea popririlor infiintate pe veniturile si disponibilitatile banesti
ale debitorilor bugetului local persoane fizice si juridice;

raspunde de aplicarea de masuri asiguratorii prin aplicarea sechestrului asupra
bunurilor mobile sau imobile ale debitorului persoane fizice si Juridice, in

situatia in care agentul economic nu are disponibil in contul bancar daca nu se
incaseaza in totalitate debitul restant;

intocmeste dosare pentru debitele primite spre executare de la alte institutii si
serviciile publice si asigura respectarea prevederilor legale privind identificarea
debitelor, confirmarea sl executarea acestora:

urmareste incasarea veniturilor fiscale s1 nefiscale in termenul de prescriptie;
intocmeste propuneri privind debitorii insolvabili;

intocmeste si inainteazi conducerii situatiile statistice privind ramasitele si
suprasolvirile pe feluri de impozite si taxe;

repartizeaza sumele realizate din valorificarea bunurilor sechestrate, potrivit

ordinii prevazuta de lege, in cazul in care la urmarirea silita participd mai multi
creditori;

intocmeste documentatiile ce stau la baza actiunilor inaintate in instanta conform
legislatiei in materie.

inregistreaza in registrul general de intrare toate documentele depuse de contribuabilj
persoane fizice si juridice:

intocmeste raportari privind situatia contribuabililor persoane fizice / juridice care
nu au achitat obligatiile fiscale inscrise in deciziile de impunere:

tine evidenta debitelor / suprasolvirilor si analizeaza / rectifica aceste situatii;
participa la intocmirea documentatiilor anuale privind stabilirea impozitelor si
taxelor locale si le inainteaza spre aprobare Consiliului Local:



componenta a dosarului fiscal, respectanduse fazele de actiune s; anume: titlu
executoriu, somatie, popriri (conturi, venituri salariale, etc.), sechestru, intocmirea
dosarului si inaintarea acestuia in instanta;

» sanctioneaza potrivit legii faptele constatate si dispune masuri pentru prevenirea si

combaterea abaterilor de 3 prevederile legislatiei fiscale;

efectueaza inspectii fiscale conform prevederilor legale;

urmareste respectarea prevederilor legale in vigoare privind registrul unic de control.

elibereaza certificate de atestare fiscala la solicitarea persoanelor juridice respectand

prevederile legale in vi goare

elibereaza certificate de atestare fiscala si adeverinte respectand prevederile legale

in vigoare:

» indeplineste si alte atributii stabilite de primarul, secretarul comune; si contabilul
Compartimentuluj financiar contabil, conform reglementarilor legale in vigoare;

' © ¢a urmare a republicarii, modificarij sj completarii actelor
normative in vigoare si in domeniu,

» adopta un comportament civilizat si decent in relatiile cu contribuabilij sj colegii de
serviciu;

» colaboreaza cu celelalte birouri, servicij sj compartimente pentru buna desfasurare a
activitatii institutiei:

» are obligatia de a pastra confidentialitatea informatiilor la care are acces ca urmare a
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competenta, precum si de indeplinirea tuturor atributiilor, in caz contrar va
raspunde administrativ, civil, contraventional si penal, in conformitate cu actele
normative in vigoare.

a) angajamente legale si credite bugetare sau credite de angajament, dupa caz:
b) deschiderea sj repartizarea de credite bugetare;

¢) modificarea repartizarii pe trimestre sj pe subdiviziuni ale clasificatie bugetare a
creditelor aprobate, inclisjy prin virari de credite:

d) ordonantareg cheltuielilor;

e) efectuarea de incasari in numerar:

f) constituirea veniturilor publice, in privinta autorizarii si a stabiliri; titlurilor de incasare :
g) reducerea, esalonarea sau anularea titlurilor de incasare;

h) recuperarea sumelor avansate si care ulterior au devenit necuvenite;

1) vanzarea, gajarea, concesionarea say inchirierea de bunuri din domeniul privat a statului
sau al unitatilor administrativteﬁtoriale;

J) concesionarea say inchirierea de bunuri din domeniul public al statuly; sau al unitatilor
administrativ teritoriale;

k) alte tipuri de operatiuni stabilite prin decizia ordonatorului principal de credite, altele
decat cele prevazute maj sus.

Viza de control financiar preventiv propriu se exercita prin semnatura persoanei

Documentele prezentate la viza de control financiar preventiv propriu se inscriu in
»Registrul privind operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiy’ ;
Termenul in care se acorda sau se refuza viza de contro] financiar preventiy propriu este
de cel mult 3 zile de la data primirii, de catre Persoana cu atributii de control financiar
preventiv propriu, a proiectelor de operatiuni emise de compartimentele de specialitate;



Proiectele de operatiuni vor fi prezentate la viza de control financiar preventiv propriu de

Art.45. CABINET DEMNITAR
Activitatile si operatiunile specifice care se desfasoard la nivelul Cabinetului
demnitarului sunt urmatoarele:
» participa la audientele primarului si se preocupa de evidenta si solutionarea
acestora;
» asigura consilierea primarului pe probleme specifice;
» pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia
cunostiinta in exercitarea atributiilor de serviciu, potrivit legii:
» raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate sj corectitudide a
atributiilor de serviciu;
» indeplineste atributii de protocol si reprezentare a Primarului comunei Comana la
ceremonii si solemnitati, primirj de vizite, delegatii, oficialitati;

primarul comuneij Comana, judetul Giurgiu reprezinta primarul in relatiile cy
autoritatile si institutiile publice, organizatii non guvernamentale, persoane fizice
sau juridice;

» colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei Comana s;j Consiliul Local al comune;j Comana pentru
indeplinirea corespunzatoare si la timp a sarcinilor cej revin;

» colaboreaza cu secretarul comunei la fundamentarea s; intocmirea proiectelor de
hotarari, dispozitiilor pe care le propune primaruluj comunei;

» prezinta la cererea primarului, rapoarte sj informari privind constatarile facute si
masurile luate;

» identifica problemele, necesitatile sj constrangerile care afecteaza comunitatea
locala;

# monitorizeaza proiectele de dezvoltare locala, beneficiile materiale, sociale si de
negociere realizate prin implementarea acestora;

» initiaza programe si proiecte de investitij de interes local in parteneriat cu

institutii si organizatij nonguvernamentale;

participa si coordoneaza activitatea specifica privind elaborarea documentelor

specifice:

» realizeaza materiale documentare pentry probleme complexe ce necesita o
documentatie voluminoasa;

» intocmeste notele de prezentare a unor lucrari/documente pentru a fi prezentate
primarului comunei;

» mentine legatura cu aparatul executiv al primariei cat si cu alte institutii din
administratia publica;

‘f/

vV VYV

raportarea asupra modului de realizare a acestora;

» s indeplineasci cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
Indatoririle de serviciu $1 s se abtina de la orice fapta care ar putea si aduci
prejudicii autoritatilor say institutiilor publice in care isi desfasoara activitatea;



» in exercitarea atributiilor ce-i revin s3 se abtind de la exprimarea sau manifestarea
convingerilor politice:

> sd raspunda potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia pe care
0 detine, precum $1 a atributiilor ce-i sunt delegate;

» sd pastreze secretul de stat si secretul de serviciu, in conditiile legii:

» sd péstreze confidentialitatea in legdtura cu faptele, informatiile sau documentele
de care ia cunostinta in exercitarea functiei ;

» este interzis si solicite Sau sa accepte, direct sau indirect, pentru dénsa sau pentry
altii, in considerarea functiei contractuale de executie daruri sau alte avantaje;

legatura cu procedurile de lucru stabilite la nivelul unitatii precum si orice riscurj
neprevazute ce ar putea afecta rezultatele activitatii sale de zi cu zi.

raspunde de respectare prevederilor Regulamentului de ordine interioar3;
raspunde de respectarea Masurilor in domeniul securitatii si sanatatii in muncs SI
in domeniul situatiilor de urgenta
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Art.46. COMPARTIMENTUL CADASTRU URBANISM

Personalul angajat in cadry] Compartimentului urbanism si amenajarea teritoriului
indeplineste urmitoarele atributii:

» asigurd structurile de executie in vederea avizirii si aprobarii documentatiei de
urbanism;

» face propuneri pentru proiectul regulamentului local de urbanism s; a documentatiilor
de urbanism si amenajare a teritoriului;

» asigurd mentinerea aspectului urban si modernizarea arhitecturali a comunei;

5

# verifica scriptic $1 pe teren respectarea prevederilor legale si a regulamentului de

» analizeaza, verificd, intocmeste $1 elibereaza certificate de urbanism, lucriri de

construire si demolare pentry constructiile si amenajarile urbanistice din cadrul
comunei Comana;

comunei Comana;
» intocmeste autorizatii de desfiintare constructii existente:

» elibereazi si intocmeste corespondenta specifica prin care se precizeaza prevederile
legale in care se incadreazi lucrarile de constructie propuse de solicitanti pe raza

» intocmeste situatiile statistice privind autorizatiile si certificatele de urbanism
eliberate;

» colaboreazi cu secretarul comunei in vederea instrumentirii dosarelor care fac
obiectul unor litigii aflate pe rolul instantelor Judecatoresti, privind lucriri de
construire;

» colaboreazi cu compartimentul agricol, in vederea obtinerii datelor privind regimul
Juridic al terenurilor, necesare la intocmirea certificatelor de urbanism;

» arhiveazi documentele eliberate, claseazi corespondenta si elibereazi duplicate ale
documentatiei din arhiva serviciului;



» intocmeste s; Inainteazj proiectele de hotirare catre Consiliul Local al comunej
Comana, in vederea aprobarii documentatiilor de urbanism:;

inaintate spre avizare;

> emite, la cerere, puncte de vedere asupra incadririi in zone urbanistice a unor
amplasamente;

» colaboreazi cy alte compartimente din Primaria comune; Comana pe probleme legate
de activitatea de avizare a documentatiilor de urbanism;

momentul eliberirij acestora;
» verifici pe teren lucrarile pentry care se elibereazi certificate de urbanism, autorizatii
de construire/desfiintare et
» analizeazi, verifica, i
extinderi retele de utilj tati, bransamente $i racorduri, reabilitari sistem rutier, moderniziri si
reparatii strizi:

pentru corpuri si panouri de afisaj, firme si reclame, intocmeste si elibereazj
certificate de urbanism $i autorizatii de construire;

(activitate de teren si de birou);

» participa in comisiile de receptie la terminarea lucrarilor s intocmeste regularizarea
taxei de autorizatie;

Art.47, COMPARTIMENT S.V.S.U
Activitatile gj Operatiunile specifice care se desfasoara |a nivelu]
Compartimentuluj SVSU sunt urmatoarele:
» indrumi si controleazs activitatea de prevenire si protectie pentry situatii de
urgenta la servicijle publice din zona administrativ—teritorialé a localitatii si moduy]
de respectare de citre cetateni a prevederilor Legii protectiei civile nr, 48 172004 i
Legii privind apararea impotriva incendiilor nr. 307/2006:;
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verifica modul de aplicare a normelor, reglementarilor tehnice si dispozitiilor care
privesc apararea impotriva incendiilor si situatiile de urgent3, in domeniul de
competenta, aplica masurile de sanctionare a neregulilor constatate;

repartizeaza personalul compartimentului de prevenire pentru informarea
populatiei privind riscurile identificate si despre modul de comportare in caz de
situatii de urgenta;

asigurd interventia pentru salvarea, acordarea primului ajutor si protectia
persoanelor, a animalelor si a bunurilor periclitate de incendii sau in alte situatii
de urgenta;

participd la elaborarea si aplicarea conceptiei de protectie in domeniul situatiilor
de urgentd la nivelul comunei Comana:

intocmeste si inainteaza spre aprobare primarului comunei Comana documentele
operative pentru situatii de urgenta si de planificarea a activitatii Serviciului
Voluntar pentru Situatii de Urgenta (SVSU);

intocmeste planul de pregitire pentru situatii de urgenta si pregatire fizica si
conduce activititile de pregitire a personalului incadrat in Serviciul Voluntar
pentru Situatii de Urgenta;

monitorizeaza gradul de asigurare cu materiale aparatura si mijloace a SVSU si
intocmeste rapoarte de informare a primarului comunei si consiliului local,
semestrial si la solicitarea acestora;

fundamenteaza necesarul de fonduri banesti pentru asigurarea functionalitatii
SVSU, achizitionarea aparaturii si mijloacelor tehnice prevazute in normele de
dotare si pentru limitarea si inldturarea efectelor unor situatii de urgentd si
propune Consiliului Local includerea acestor fonduri in bugetul pentru anul
urmator;

organizeaza instiintarea si alarmarea pentru situatii de urgentd aparute sl
intocmirea raportului scris in maxim 3 zile, la Inspectoratul pentru Situatii de
Urgenta a judetului Giurgiu:

asigurd mentinerea in stare de functionare a mijloacelor de alarmare si face
propuneri pentru instalarea acestora, acolo unde este cazul;

organizeaza cooperarea pentru interventie in cazul unor situatii de urgenta,
intocmeste conventiile de interventie si le supune aprobdrii primarului si
Consiliului Local, organizeazi exercitii si antrenamente;

respecta legislatia in vigoare privind manuirea $i pastrarea documentelor:

prezintd semestrial, la cererea Consiliului Local, raport de evaluare a capacitatii
de interventie a SVSU:

asigura instruirea salariatilor primiriei, consemnand aceasta in fisele individuale
de instructaj si totodata, verifica insusirea cunostintelor in domeniul situatiilor de
urgenta;

executa si alte sarcini in domeniul situatiilor de urgentd, stabilite de primarul
comunei Comana;

colaboreazi si intocmeste situatiile pe care le inainteazi la Serviciul Teritorial
pentru Probleme Speciale Giurgiu (STPS):

colaboreaza cu Inspectoratul pentru Situatii de Urgenti ,,Vlasca” al Judetului
Giurgiu cu privire la activitatile desfasurate de SVSU;

Sa execute in tocmai dispozitiile sefilor ierarhici, cu exceptia celor vadit nelegale,
si sa fie respectuos in raporturile de serviciu;

Sa respecta obligatiile salariatilor prevazute in Codul muncii si in Regulamentul
de ordine interioara



convingerilor politice:
» Sa raspundi potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia pe care
0 detine, precum si a atributiilor ce-i sunt delegate;
Sa pastreze secretul de stat si secretul de serviciu, in conditiile legii;
Sd pastreze confidentialitatea in legdtura cu faptele, informatiile sau documentele
de care ia cunostinta in exercitarea functiei ;
» Este interzis si solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru dansa sau pentru
altii, in considerarea functiei contractuale de executie daruri sau alte avantaje;
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neprevazute ce ar putea afecta rezultatele activitatii sale de zi cu zi.

» Raspunde de respectare prevederilor Regulamentului de ordine interioari precum
si a Codului de conduiti st a Codului Etic;

» Raspunde de respectarea Misuri lor in domeniul securitatii si sanatatii in munca si
in domeniul situatiilor de urgenta

Art.48. CENTRU DE ZI
COCRDONATOR CENTRU DE ZI ATRIBUTII;

a) asigura coordonarea, indrumarea si controlul activitatilor desfasurate de personalul
serviciului si propune organului competent sanctiuni disciplinare pentru salariatii care nu isi
sideplinesce in mod corespunzator atributiile, cu respectarea prevederilor legale din
domeniul furnizari serviciilor sociale, codului muncij ete;

b) ¢laboreaza rapoartele generale privind activitatea serviciului social, stadiul
unpiementarii obiectivelor si intocmeste informari pe care le prezinta furnizorului de
servicit sociale;

C) propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire si
perfectionare;

d) colaboreaza cu alte centre/alti furnizori de servicii sociale s1/sau alte structuri ale
societatii civile in vederea schimbului de bune practici, a imbunatatirii permanente a
instrumentelor proprii de asigurare a calitatii serviciilor, precum sj pentru identificarea celor
mai bune servicii care sa raspunda nevoilor persoanelor beneficiare:;

¢) intocmeste raportul anual de activitate;

f) asigura buna desfasurare a raporturilor de munca dintre angajatii serviciului/centrului:

g) desfasoara activitati pentru promovarea imaginii centrului in comunitate:

h) ia in considerare si analizeaza orice sesizare care ij este adresata, referitoare lg
incalcari ale drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe care il conduce:

i) raspunde de calitatea activitatilor desfasurate de personalul din cadrul serviciului sj
dispune, in limita competentei, masuri de organizare care sa conduca la imbunatatirea
acestor activitati sau, dupa caz, formuleaza propuneri in acest sens;

J) organizeaza activitatea personalului si asigura respectarea timpului de lucru si a
regulamentului de organizare si functionare:

k) reprezinta serviciul in relatiile cu furnizorul de servicii sociale si, dupa caz, cu
autoritatile si institutiile publice;

de la nivelul primariei si de Ia nivel judetean, cu alte institutij publice locale si organizatij
ale societatii civile active in comunitate, in folosul beneficiarilor:



m) alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil.

ADMINISTRATOR CENTRU DE ZI ATRIBUTII:
a)administreazi si gestioneaza (primeste, planifica, repartizeaza, urmareste) toate bunurile
materiale aflate in patrimoniul centrului (alimente, produse chimice, de papetarie,
medicamente si materiale sanitare, imbracdminte si echipament, obiecte de inventar,
mijloace fixe si alte materiale) conform normativelor in vigoare;

b) intocmeste referate de necesitate pentru produsele alimentare, nealimentare si prestari
servicii, asigurand o aprovizionare ritmica pentru buna desfasurare a activitatii din centru ;
¢) raspunde de justa planificare, repartizare si intrebuintare a produselor alimentare si
nealimentare conform normelor si normativelor de consum si igienicosanitare;

d) intocmeste si tine permanent evidenta clard si precisd a tuturor intrarilor si iesirilor
(produse alimentare si nealimentare provenite din cheltuieli bugetare sau prin donatii si
sponsorizari) conform normativelor in vigoare;

e) participa la inventarierea tuturor bunurilor materiale aflate in gestiunea centrului,
efectudnd activitatea de casare si propuneri de casare, conform normativelor in vigoare;
j) stabileste impreund cu coordonatorul centrului necesarul de materiale si manopera in
scopul remedierii oricaror deteriordri in inventarul din centru ;

k) participd aldturi de personalul cabinetului medical la supervizarea stérii de 1giena
interioare si exterioare a centrului ;

1) participa la promovarea imaginii crentrului in comunitate;

ASISTENT MEDICAL ATRIBUTII:

a) efectueaza zilnic dimineata si dupa amiaza triajul epidemiologic si consemneaza pe
caietul de triaj ( febra, varsaturi, scaun prost, eruptii cutanate) pentru a depista
precoce orice caz de boala;

b) se informeaza asupra starii de sanatate a familiilor pentru a evita eventualele boli
transmisibile;

¢) informeaza seful de centru asupra cazurilor de imbolnavire depistate la triaj cat si a
cazurilor de boli contagioase luand masurile necesare pentru izolarea cazului;

d) semnaleaza sefului de centru orice problema privind sanatatea beneficiarilor si acorda
primul ajutor in cazurile de urgenta, in accidente, etc;

e) efectueaza tratamente prescrise de medic in cazurile de urgenta;

f) nu administreaza medicamente fara recomandarea medicului de familie;

g) nu vor fi primiti in centru beneficiarii bolnavi. La revenire vor aduce aviz de la
medical de familie in care va fi consemnat si dagnosticul. In caz de internare va
prezenta copie dupa biletul de externare si eventualele analize;

h) pastreaza medicamentele in conditii optime numai in dulapul de medicamente,
controland periodic valabilitatea, aspectul , etichetele, etc, si data deschiderii
flacoanelor cu picaturi sau siropuri perisabile;

i) va efectua educatia sanitara cu beneficiarii;

j) va folosi instrumente de unica folosinta (seringi, sonde, manusi, pahare, etc) s
raspunde de colectarea si distrugerea acestora in containere speciale .

k) acorda primele ingrijiri in caz de boala sau accident;

1) asistenta va purta echipamentul de protectie curat si va avea o tinuta decenta;

m) respecta deontologia medicala, secretul profesional;

MEDIATOR SANITAR ATRIBUTII:

a) identificarea in cadrul comunitatii a persoanelor si a grupurilor vulnerabile din punct
de vedere medical, social sau al saraciei, respectiv a factorilor de risc pentru sanatatea
acestora si evaluarea, respectiv determinarea nevoilor de servicii de sanatate ale acestora;

b) desfasurarea de programe si actiuni destinate protejarii sanatatii, promovarii sanatatii
si in directa legatura cu determinanti ai starii de sanatate, respectiv stil de viata, conditii de



mediu fizic si social, acces la servicii de sanatate si efectuarea de activitati de educatie
pentru sanatate in vederea adoptarii unui stil de viata sanatos;

¢) furnizarea de servicii de profilaxie primara si secundara catre membri comunitatii, in
special catre persoanele apartinand grupurilor vulnerabile din punct de vedere medical sau
social;

d) participarea la desfasurarea diferitelor actiuni colective de pe teritoriul comunitatii;
vaccinari, programe de screening populational si implementarea programelor nationale de
sanatate, inclusiv mobilizarea populatiei pentru participarea la programele de vaccinari si
controalele medicale profilactice:

e) semnalarea medicului de familie a cazurilor suspecte de boli transmisibile constatate cu
ocazia activitatilor in teren si participarea la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a
eventualelor focare de infectii;

f) identificarea persoanelor neinscrise pe listele medicilor de familie si transmiterea
informatiilor despre acestea catre medicul de familie, cu precadere a copiilor si a gravidelor,
in scopul obtinerii calitatii de asigurat de sanatate si a asigurarii accesului acestora la
servicii medicale;

g) supravegherea in mod activ a starii de Sanatate a sugarului si a copilului mic si
promovarea alaptarii si practicilor corecte de nutritie; efectuarea de vizite la domiciliul
sugarilor cu risc medical sau social si urmarirea aplicarii masurilor terapeutice recomandate
de medic;

h) identificarea, urmarirea si supravegherea medicala a gravidelor cu risc medical sau
social in colaborare cu medicul de familie si cu asistenta medicala a acestuia, prin efectuarea
de vizite periodice la domiciliul gravidelor si al lauzelor:

i) identificarea femeilor de varsta fertila vulnerabile din punct de vedere medical, social
sau al saraciei si informarea acestora despre serviciile de planificare familiala si
contraceptie, precum si asigurarea suportului de a accesa aceste servicii;

J) monitorizarea si supravegherea in mod activ a bolnavilor din evidenta speciala,
respectiv evidenta privind tuberculoza, HIV/SIDA, boli rare, prematuri, anemici, persoane
cu tulburari mintale si de comportament, consumatori de substante psihotrope, alte categorii
de persoane supuse riscului sau cu afectiuni medicale inscrise in registre si evidente
speciale;

k) efectuarea de vizite la domiciliu pentru asistenta medicala a pacientului cronic say in
stare de dependenta si a varstnicului, in special a varstnicului singur, complementar
asistentei medicale primare, secundare si tertiare:

1) consilierea medicala si sociala, in limita competentelor profesionale legale:

m) furnizarea de servicii de asistenta medicala de urgenta in limita competentelor
profesionale legale;

n) directionarea persoanelor apartinand grupurilor vulnerabile catre serviciile medicale si
sociale si monitorizarea accesului acestora;

0) organizarea si desfasurarea de actiuni in comun cu serviciile sociale din primarie si
personal din alte structuri de la nivel local say Judetean, in cazul problemelor sociale care
pot afecta starea de sanatate say accesul la servicii medicale ale persoanei vulnerabile;

p) identificarea si notificarea autoritatilor competente a cazurilor de violenta domestica, a
cazurilor de abuz, a persoanelor cu handicap, a altor situatii care necesita interventia altor
servicii decat cele care sunt de competenta asistentei medicale comunitare;

q) colaborarea cu alte institutii si organizatii, inclusiv cu organizatii neguvernamentale
pentru realizarea de programe, proiecte si actiuni care se adreseaza persoanelor sau
grupurilor vulnerabile din punct de vedere medical, economic sau social:

r) alte activitati, servicii si actiunj de sanatate publica adaptate nevoilor specifice ale
comunitatii si persoanelor din comunitate apartinand grupurilor vulnerabile;



s) intocmirea evidentelor si documentelor utilizate in exercitarea activitatii, cu respectarea
normelor eticii profesionale si pastrarii confidentialitatii in exercitarea profesiei.
Art.49. COMPARTIMENTUL REGISTRUL AGRICOL

>
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Analizeaza cererile formulate pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra
terenului rezentand propuneri pentru rezolvarea lor in conformitate cu
prevederile Legii fondului funciar $i inaintarea lor spre validare Prefecturii;
Intocmeste documentatia pentru elibereaza titlurilor de proprietate emise in baza
legilor fondului funciar;

Completeaza planurile cadastrale si registrul cadastral cu terenurile
redobandite prin sentinte judecatoresti, prin dispozitiile Primarului s prin
titlurile de proprietate obtinute in baza legilor fondului funciar;

Participa la expertize tehnice ale Judecitoriej atunci cand exista solicitare:
fntocmeste procese — verbale de punere in posesie:

Elibereazd adeverinte care atest3 dreptul de proprietate al terenurilor;

Identifica, si pune in posesie proprietarii acestor terenuri:

fntocme§te liste anexe cu persoanele indreptatite sa li se atribuie teren conform
legilor fondului funciar:

Inainteaza Comisie; judetene contestatiile cu privire la modul de aplicare

a legilor fondului funciar:

in urma validarii lucrarilor de catre Prefecturi participd impreund cu membrii
comisiei la punerea in posesie a persoanelor indreptatite si primeasci terenurt;
Réspunde in termen legal sesizirilor cetatenilor;

Inainteazi Directiei Judetene de Statistic rapoartele statistice in materie;
fntocmeste si tine la zi registrul agricol pe suport de hartie si in format
electronic in conformitate cu prevederile legii, pentru asigurarea impotriva
degradarii, distrugerii sau sustragerii acestuia, precum si pentru furnizarea
datelor din registru, cu respectarea prevederilor legale;

Efectueaza sondaje la gospodariile populatiei privind sinceritatea datelor declarate
de capul gospodariei;

In prezenta celor care fac declaratia privind patrimoniul a gricol va verifica, prin
confruntarea cu evidenta tehnicooperativa de care di spun, exactitatea datelor
inscrise in registru agricol si raspunde de realitatea datelor inregistrate:
Raspunde de corectitudinea datelor inscrise in registrul agricol, precum si a
datelor centralizate si raportate ;

Organizeaza evidenta centralizata pe comuna si comunica datele la termenele si
pe formularele stabilite de Comisia Nationala de Statistica:

Centralizarea datelor pe comuna se face in perioadele previzute de lege;
Concomitent cu inscrierea datelor in registru agricol se colecteazi informatii prin
sondaj de la gospodarii cu privire la productia vegetala, animala, precum si cu
privire la productia agricola si efectivul de familii de albine;

Face corelarea datelor cu operatorul de rol in ceea ce priveste inregistrarile
persoanelor fizice si juridice in Registrul Agricol;

Elibereaza carnetele de comercializare, atestatul de producator si biletele de
proprietate a animalelor;

Elibereaza adeverintele de teren pentru somaj si burse sociale;

Elibereaza adeverinte din registrul agricol;

intocmegte centralizatoare referitoare la numarul gospodariilor populatiei,
terenurilor din proprietate pe categorii de folosint, suprafetele cultivate si
productia obtinuti, efectivele de animale (din speciile: bovine, porcine,

ovine, cabaline) si familiile de albine, mijloace de transport $i masini agricole:



» Informeaza cetatenii despre obligatiile ce le revin cu privire la registrul agricol;

» Aduce la indeplinire prevederile legilor speciale in domeniul agriculturii
(declararea viilor, sprijinul producatorilor agricoli, etc.)

» Asigura executarea dispozitilor legale privind efectuarea lucrarilor pentru
recesamintul populatiei si cel agricol;

» Arhiveaza corespondenta din sectorul sau:

» Participa la popularizarea in randul cetatenilor a actelor normative privind noile
activitati din agricultura;

» Participa la efectuarea anchetelor sociale la domiciliul solicitantilor atunci
cind situatia o impune ;

» Participa la audientele tinute de primar, viceprimar, secretar si asigura detalii
specifice problemelor solicitate de persoana audiata;

» Colaboreaza la redactarea proiectelor de dispozitii si hotaréri specifice
compartimentului;

» intocmeste referate de specialitate in vederea elaboririi proiectelor de dispozitii

ale Primarului si de hotarari ale Consiliului Local specifice

activittii compartimentului;

raspunde de corectitudinea intocmirii dosarelor si a situatiilor ce intra in sfera

sa de competenta, precum si de indeplinirea tuturor atributiilor, in caz

contrar va raspunde administrativ, civil, contraventional si penal, in

conformitate cu actele normative in vigoare.,

Y/

Art.50. COMPARTIMENTUL BIBLIOTECA :
Activitdtile si operatiunile specifice care se desfasoara la nivelul
Compartimentului Biblioteca sunt urmitoarele:
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Raspunde de gestiunea bibliotecii:

Cautarea si inscrierea cititorilor in sistem traditional;

Evidenta publicatilor imprumutate si restituite de cititori in sistem clasic;
Verifica starea fizici 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;

Participd cu comunicari si studii la actiunile bibliotecii sau in afara el

Prin intreaga activitate contribuie la satisfacerea cerintelor de lectura si studiu ale
utilizatorilor care frecventeaza biblioteca;

Asigura 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.M.F. si inventarul bibliotecii);

Face propuneri pentru casarea unor cdrti deteriorate fizic;

Alcatuirea tabelelor si formelor pentru scoaterea documentelor din gestiune si
inaintarea acestora la contabilitate;

Tntocmeste programul anual de activitate al bibliotecii; dupa aprobare, ia masuri
pentru realizarea lui;

Organizeaza si raspunde de buna functionare a Centrului Internet pentru Public;
Asigurd comunicarea cu treapta ierarhici superioara;

Verifica documentele si corespondenta elaborate in cadrul bibliotecii;

Raspunde de intocmirea calendarului evenimentelor social-culturale anual;
Raspunde de activitatea editoriali a bibliotecii;
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Organizeazd manifestirile culturale, avand drept scop principal, promovarea Imaginii
bibliotecii ca centru important de culturi s1 educatie;

Participa la simpozioane, consfatuiri, schimburi de experientd, colocvii, etc.:
Raspunde de realizarea metodologiilor specifice serviciului;

Reprezintd institutia in raporturile cu persoanele fizice si juridice privind activitatile
specifice din cadrul bibliotecii pentru care primeste delegatie de autoritate:
Completeaza colectiile bibliotecii prin achizitionarea de carti, periodice, documente
grafice si audio-vizuale in functie de nevoile de informare a populatiei comunei;
Ofera utilizatorilor servicii pentru studiu, informare si documentare la sala de lectura
cat si imprumut la domiciliu;

Asigurd imprumutul interbibliotecar potrivit solicitdrilor primite;

Organizeaza catalogul alfabetic sl sistematic;

Elaboreaza instrumente de informare, bibliografii:

Asigura gospodarirea, gestionarea $i pastrarea corespunzitoare a patrimoniului;
Urmdreste executia bugetara si rezolvarea problemelor administrative in vederea
bunei gospodariri a bazei materiale existente;

Raspunde de intreaga activitate a bibliotecii;

Pastreaza confidentialitatea documentelor;

Bunurile culturale de patrimoniu lipsé la inventar se recupereazi fizic; in cazul in
care acest lucru nu este posibil, se recupereaza valoric la pretul pietei plus o
penalizare de minimum 10% din cost, pe baza hotarérii Comisiei nationale a
bibliotecilor.

Documentele specifice bibliotecilor se inventariaza periodic astfel:

I. fondul care cuprinde pani la 10.000 de documente - o dati la 4 ani.

2. fondul cuprins intre 10.001-50.000 de documente - o dati la 6 ani.

3. fondul cuprins intre 50.001-100.000 de documente - o dati la & ani.

4. fondul cuprins intre 100.001-1.000.000 de documente - o dati la 10 ani.
5. peste 1.000.000 de documente - o dati 1a 15 ani.

>

»

»

In caz de predare/preluare a gestiunii fondului de documente, precum si in caz de
forta majora se procedeazi la verificarea integrala a inventarului.

In cazuri de forta majora, incendii, calamititi naturale etc. personalul bibliotecij
dispune scoaterea din evidentd a documentelor distruse.

Situatiile statistice anuale se transmit de catre personalul bibliotecii Institutului
National de Statisticd, Comisiei nationale a bibliotecilor si ministerelor de resort,
potrivit prevederilor legale.

Bibliotecarul comunal ia masuri pentru organizarea activititii pe baza de programe
anuale si trimestriale ; rispunde de respectarea programului de functionare a
bibliotecii, de orientarea si continutul activitatii, actioneaza pentru gospodirirea si
gestionarea corespunzitoare a fondului de publicatii si reprezinta biblioteca
comunald in relatiile cu alte organisme, institutii, persoane fizice sau Juridice;

Alte dispozitii trasate de primar: REGISTRATURA-SE CRETARIAT

Activitdtile si operatiunile specifice care se desfasoard la nivelul Compartimentului

Registratura, secretariat sunt urmitoarele:

» Tine evidenta si inregistreaza in registrul general de intrare-iesire g
corespondentei;

» Asigura preluarea, inregistrarea si repartizarea zilnica pe birouri, compartimente
si functionari a cererilor, scrisorilor, plangerilor, sesizarilor cetatenilor, precum si
a actelor si documentelor transmise de organele centrale si locale ala
administratiei publice, de institutii si de alti agenti economici;

» Asigura primirea si expedierea prin fax a actelor si documentelor;

R



» Realizeaza documentele si materialele necesare Primariei comunei Comana cu
prilejul sarbatoriri unor evenimente nationale st locale(anunturi, invitatii,
felicitari), precum si protocolul acestora: i
Asigura expedierea prin posta sau curier a actelor si documentelor rezolvate de i
toate Compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei
Comana;
Raspunde la centrala telefonica;
Asigura arhivarea tuturor actelor si documentelor care fac parte din activitatea sa:
Asigura activitatea privind transparenta decizionala conform Legii nr. 52/2003;
Primeste, inregistreaza, expediaza celor vizati, hotarari ale Consiliului Local
Comana si Dispozitii ale Primarului;
Asigura prin afisarea la sediul Primariei comunei Comana si in alte locuri stabilite
de conducere, hotarari ale Consiliului Local Comana, hotarari ale Guvernului sau
acte cu caracter normativ ori extrase din acestea care prezinta interes cetatenesc,
procedurile de citare ale altor institutii de stat;
» Efectueaza lucrari de secretariat:
® organizeazaa inscrierea in audiente la primar, viceprimar si

secretarul comunei Comana;
® pregateste materialele pentru audiente in functie de cererile

depuse si inregistrate:
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raspunde de corectitudinea intocmirii dosarelor si a situatiilor ce intra in sfera sa
de competenta, precum si de indeplinirea tuturor atributiilor, in caz
contrar va raspunde administrativ, civil, contraventional s penal, in
conformitate cu actele normative in vigoare.

Art.51. COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA :
Activitati si operatiuni specifice care se desfasoara la nivelul Compartimentului
de Asistentd Sociali sunt urmitoarele:

»
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Efectueaza anchete sociale cu privire la: modul de intretinere, crestere si educare a
copiilor care urmeazi a fi incredintati unuia din parinti in caz de divort; situatia
materiald a unor condamnati care soliciti amanarea sau intreruperea executarii
pedepsei din motive familiale; persoanele care urmeazd a fi expertizate
psihiatric de o comisie a Institutului de Medicini Legald, in vederea punerii

sub interdictie, si in alte cazuri:

intocmeste proiecte de dispozitii, cu documentatiile si avizele necesare

pentru instituirea tutelei si curatelei; stabilirea numeluj $1 prenumelui

copilului parasit;

intocmeste lucrari si propuneri de masuri pentru ocrotirea minorilor, a persoanelor
lipsite de capacitate de exercitiu, ori cu capacitate restransa, precum sia persoanelor
capabile, aflate in neputinta de asi apara singure interesele;

intocmeste proiecte de dispozitii pentru stabilirea numelui si prenumelui copilului
abandonat;

intretine relatii de colaborare cu diferite compartimente din cadrul Primariei:
colaboreaza pentru realizarea activitdtii cu terte institutii.

In aplicarea prevederilor Legii nr.416/2001] — actualizatd — privind venitul minim
garantat si a prevederilor Hotararii nr. 1.010 din 9 august 2006 pentru aprobarea
Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 416/2001 privind
venitul minim garantat, cu modificirile si completarile ulterioare:



a. inregistreaza si solutioneaza cererile de solicitare a ajutorului social, in
termen legal.

b. intocmeste anchete sociale pentru acordarea, modificarea, suspendarea, i
incetarea, neacordarea ajutorului social, in termen legal.

c. stabileste dreptul la ajutor social, cuantumul acestuia s1 data efectuarii platii ;
ajutorului social.

d. urmareste indeplinirea de citre beneficiarii de ajutor social a obligatiilor ce le
revin,

¢. modifica cuantumul ajutorului social, suspenda $i inceteaza plata ajutorului
social, conform hotararii Consiliului Local. de aplicare a legislatiei in domeni
u

f. efectueaza periodic noi anchete sociale in vederea respectarii conditiilor care
au stat la baza acordarii ajutorului social.

g. inregistreaza si solutioneaza pe baza de ancheti sociald cererile de acordare a
ajutoarelor de urgenta si a ajutoarelor de deces pentru familiile beneficiare de
venit minim garantat.

h. transmite in termen legal datele statistice privind aplicarea Legii
nr.416/2001;

i. intocmeste situatia privind persoanele si familiile marginalizate social si
stabileste masuri individuale in vederea prevenirii si combaterii marginalizarii
sociale.

» Inaplicarea OUG nr. 86 din 20 septembrie 2010 pentru modificarea Ordonantei
de urgentd a Guvernului nr. 5/2003 privind acordarea de ajutoare pentru incalzirea
locuintei, precum si a unor facilitati populatiei pentru plata energiei termice:

a. Asigura acordarea, incetarea dreptului la ajutor pentru incélzirea locuintei cu
lemne beneficiarilor de ajutor social in baza Legii nr.416/2001 privind venitul
minim garantat;

b. Asigurd acordarea, incetarea dreptului la ajutor pentru incalzirea locuintei cu
lemne persoanelor/familiilor altele decat cele beneficiare de ajutor social in
baza Legii nr.416/2001 privind venitul minim garantat;

c. Efectueazi periodic anchete sociale in vederea respectarii conditiilor care au
stat la baza acordarii ajutorului pentru incilzirea locuintei cu lemne.

» Inaplicarea prevederilor Legii nr.61/1993 — actualizati privind alocatia de stat
pentru copii:

a. Primeste cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copiii precum si
actele doveditoare din care rezulti indeplinirea conditiilor legale de acordare
a acestui drept.

b. intocmeste si inainteaza A.J.P.1.S. Giurgiu borderoul privind situatia cererilor
inregistrate pentru acordarea alocatiei de stat.

c. Primeste cererile si propune pe baza de ancheti sociali schimbarea
reprezentantului legal al familei;

d. Elibereaza adeverinte privind acordarea, dupa caz, neacordarea (negatie) de
alocatie de nou niscuti;

» In aplicarea prevederilor O.U.G. nr.277 privind alocatia pentru sustinerea familiei,
cu completarile ulterioare:

a. Primeste cererile si a declaratiilor pe propria raspundere depuse de familiile
care au in intretinere copii in varsti de pana la 18 ani:

b. Verifica prin anchete sociale indeplinirea de citre solicitanti a conditiilor de
acordare a alocatiei pentru sustinerea familiei:



¢. Propune pe baza de referat Primarului acordarea / neacordarea prin dispozitie,

dupd caz, a alocatiei pentru sustinerea familiei

d. Efectueaza periodic anchete sociale in vederea urmaririi respectarii conditiilor
de acordare a dreptului de acordare a alocatiei pentru sustinerea familiei:

e. Propune pe baza de referat Primarului modificarea, incetarea prin dispozitie,
dupd caz, a alocatiei pentru sustinerea familiei;

f. Intocmeste si transmite la Agentia Judeteana pentru Plati si [nspectie Sociala
Giurgiu: Borderoul privind cererile noi de acordare a alocatiei familiale
complementare / de sustinere pentru familia monoparentala aprobate prin
dispozitia primarului in conformitate cu prevederile legale, impreuna cu
cererile si dispozitiile de aprobare ale primarului; Borderoul privind
suspendarea sau dupi caz, incetarea dreptului de acordare a alocatiei.

g. Comunicd familiilor beneficiare dispozitia primarului de acordare/respingere/
modificare / incetare a dreptului la alocatia pentru sustinerea familiei;

> In aplicarea prevederilor Legii nr. 448/2006 privind protectia speciald si incadrarea
in munca a persoanelor cu handicap cu modificarile si completarile
ulterioare coroborate cu prevederile H.G. 427/2001 pentru aprobarea normelor
metodologice privind conditiile de incadrare, drepturile si obligatiile
asistentului personal al persoanei cu handicap:

a. Verifica prin ancheta sociali indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor
legale privind incadrarea acestora in functia de asistent personal si propune
aprobarea, dupa caz, respingerea cererii persoanel care solicitd angajarea in
functia de asistent personal al persoanei cu handicap grav;

b. Verifica periodic, la domiciliul asistatului activitatea asistentului personal al
persoanei cu handicap grav.

c. Intocmeste referatul constatator in urma verificérilor periodice efectuate Si
propune dupd caz, mentinerea, suspendarea sau incetarea contractului de
munca al asistentului personal al persoanei cu handicap grav;

d. Avizeaza rapoartele semestriale de activitate intocmite de asistentii personali
ai persoanelor cu handicap grav, privind activitatea si evolutia starii de
sanatate si handicap, a persoanelor asistate;

& fntocmeste anchetele sociale pentru copiii cu handicap grav care au angajat
asistent personal in vederea reexpertizarii si incadrarii intrun grad
de handicap.

> In aplicarea prevederilor Ordinului nr.794/380/2002 al Ministrului sanatatii si
familiei si Ministrului administratiei publice privind aprobarea modalititii de plata
a indemnizatiei cuvenite parintilor sau reprezentantilor legali ai copilului
cu handicap grav, precum s1 adultului cu handicap grav sau reprezentantului  sdu
legal si a prevederilor O.U.G. nr.102/1999 modificata si aprobata prin
Legea nr. 519/2002 :

a. Verifica prin ancheta sociala indeplinirea conditiilor de acordare a
indemnizatiei cuvenite parintilor sau reprezentantilor legali ai copilului cu
handicap grav precum si adultului cu handicap grav sau reprezentantului sau
legal si propune dupi caz, acordarea sau neacordarea indemnizatiei.

> In aplicarea prevederilor Legii nr.17/2000 privind asistenta sociala a persoanelor
varstnice, ale prevederilor H.G. nr.90/2003 pentru aprobarea Regulamentului-cadru
de organizare si functionare a serviciului public de asistentd sociala, ale O.G. nr.68
/2003 cu modificarile ulterioare, ale H.G. nr.886/2000 pentru aprobarea Grilei
nationale de evaluare a nevoilor persoanelor varstnice si ale Ordinului nr .491/180
/2003 al ministrului sanatatii si familiei si al ministrului muncii si
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solidaritatii sociale pentru aprobarea Grilei de evaluare medicosociald a
persoanelor care se interneazi in unitati de asistentd medicosociale :

b. Identific si intocmeste evidenta persoanelor varstnice aflate in nevoie;

¢. Consiliaza si informeaza asupra situatiilor de risc social, precum sl asupra
drepturilor sociale ale persoanelor varstnice vulnerabile in fata necesitatilor
vietii cotidiene:;

d. Stabileste masuri si actiuni de urgentd in vederea reducerii efectelor
situatiilor de criza;

In aplicarea prevederilor Legii nr.272/2004 privind protectia si promovarea
drepturilor copilului, ale prevederilor Codului Civil, ale prevederilor Legii
nr.119/1996 cu privire la actele de stare civila, cu modificarile ulterioare,
Ordinul nr. 288 din 6 iulie 2006 pentru aprobarea Standardelor minime
obligatorii privind managementul de caz in domeniul protectiei drepturilor
copilului:

a. Monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ
teritoriald, precum si modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurand
centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor relevante;

b. Identifica, copii lipsiti in mod ilegal de elementele constitutive ale identitatii
lor sau de unele dintre acestea st ia de urgenta toate masurile necesare in
vederea stabilirii identititii lor in colaborare cu institutiile competente;

¢. Identifica si evalueazi situatiile care impun acordarea de servicii pentru
prevenirea separarii copilului de familia sa intocmind planul de servicii pe car
¢ il supune primarului spre aprobare prin dispozitie;

d. Asigurd si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a
consumului de alcool si droguri, de prevenire si combatere a violentei in
familie. precum si a comportamentului delincvent;

e. Urmareste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia isi
exercitd drepturile si isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a
beneficiat de o masura de protectie speciald si a fost reintegrat in familia sa
intocmind raporturi lunare pe o perioada de minim 3 luni:

f.  Colaboreazi cu directia generala de asistenta sociala si protectia copilului in
domeniul protectiei copilului si transmit acesteia toate datele si informatiile
solicitate din acest domenius:

g. Colaboreaza cu unititile de invatamant in vederea depistirii cazurilor de rele
tratamente, abuzuri sau de neglijare a copilului in vederea ludrii masurilor ce
se impun.

h. Colaboreazd cu colectivitatea locald in vederea identificarii nevoilor
comunitatii si solutiondrii problemelor sociale care privesc copiii.
in aplicarea prevederilor O.G. nr.27/2002 privind reglementarea activitatii
de solutionare a petitiilor:

1. Asiguri solutionarea in termen legal a scrisorilor, sesizarilor si petitiilor
primite direct de la cetiteni sau de la autoritdti ale administratiei publice de
stat centrale sau locale si alte organe.

1: fntocmeg;te si actualizeaza proiectul anual al activitdtilor culturale, educative,
sportive si recreative ce urmeaza a fi realizate in anul in curs, cu stabilirea
alocatiilor bugetare estimative;

k. raspunde de corectitudinea intocmirii dosarelor si a situatiilor ce
intra in sfera sa de competenta, precum si de indeplinirea tuturor atributiilor.
in caz contrar va raspunde administrativ, civil, contraventional si
penal, in conformitate cu actele normative in vigoare.
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La prezentarea la program semneaza in condica de prezenta:

Conduce microbuzele scolare detinute de primaria Comana pe traseele stabilite si
aprobate de conducere:

Se preocupa de procurarea combustibilului necesar pentru circulatie si piesele de
schimb necesare pentru reparatii;

Raspunde de integritatea si buna functionare a microbuzelor scolare;

Completeaza foile de parcurs;

Efectueaza la timp toate operatiile si lucrarile de intretinere pentru microbuze;
Intretine microbuzele scolare in stare de curatenie interioara si exterioara:
Comportare corecta in cadrul relatiilor de serviciu, promovarea de raporturi de
intrajutorare cu toti membrii colectivului de lucru si combaterea oricarei manifestari
necorespunzatoare:;

Nu comunica altor persoane secrete de serviciu, date si informatii;

Nu furnizeaza informatii de orice natura care pot afecta reputatia si credibilitatea
institutiei;

Da dovada de fidelitate fata de interesele institutiei si nu aduce prejudicii acesteia
prin practici de concurenta neloiala;

Respecta Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
primarului;

Art.53. SERVICIUL ALIMENTARE CU APA
Atributii generale:

>

exploatarea instalatiilor de alimentare cu apa potabila, captare, tratare, pompare,
transport, inmagazinare si distributie a apei in scopul satisfacerii cantitative si
calitative a cerintelor populatiei si agentilor economici;

supravegherea in conditiile stabilite de lege a potabilitatii apei, precum si a zonelor
de protectie pentru captarile, instalatiile de tratare, rezervoarele, statiile de pompare
si de alimentare cu apa;

dezvoltarea, extinderea retelelor de distributie a apei potabile, indeosebi pentru
satisfacerea cerintelor impuse de realizarea locuintelor;

monteaza apometrele necesare masurarii debitelor de apa vandute consumatorilor;
exploatarea, intretinerea si mentinerea instalatiilor si a intregului sistem de alimentare
Cu apa in stare permanenta de functionare;

controlul retelelor de distributie, aductiune a apei privind inlaturarea pierderilor din
retelele de distributie, depistarea si sanctionarea utilizatorilor si eliminarea risipei de
apa pana la consumatori;

asigura si raspunde si de alte probleme privitoare la alimentarea cu apa;

intocmeste documentatiile necesare avizarii, autorizarii din punct de vedere al
agentiei pentru protectia mediului;

aduce la cunostinta autoritatilor competente schimbarile survenite in cadrul
serviciului privind problematica protejarii mediului;

conform procedurilor de lucru aprobate de conducerea serviciului, elibereaza
adeverinte, avize catre populatie si agenti economici:

conform cerintelor specificate de legislatia in vigoare si trimite la termenele solicitate
raportarile statistice solicitate de Directia de Statistica, ANRSC, Agentia de Mediu,
Apele Romane etc.:

raspunde de mentinerea in functiune la parametrii tehnici proiectati, a utilajelor si
instalatiilor tehnologice din dotarea serviciului;
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elaboreaza graficul de opriri pentru revizii si il supune aprobarii conducerii
serviciului;

asigura si raspunde de executarea in atelierele proprii sau prin colaborare cu alte |
unitati specializate a lucrarilor de revizii sj reparatii la masinile, utilajele si instalatiile i
din dotarea serviciului:

analizeaza operativ accidentele tehnice aparute, stabileste cauzele, efectele acestora si
raspunderile; ia masuri operative pentru repunerea in functiune si prevenirea
avariilor;

stabileste necesarul anual de piese de schimb pentru lucrarile de intretinere si
reparatii proprii;

stabileste piesele de schimb ce pot fi reconditionate in conditii de eficienta
economica si siguranta in functionare si asigura reconditionarea lor;

verifica modul de intretinere si functionare a masinilor, instalatiilor, utilajelor,
aparatelor, dispozitivelor, stigatoarelor si celorlalte mijloace de prevenire si stingere
a incendiilor existente in dotarea serviciului, precum si cunoasterea modului de
folosire a acestora de catre personalul desemnat:

acorda sprijin pentru organizarea PS] la locurile de munca;

participa la actiunile de stingere a incendiilor izbucnite in unitate sj la inlaturarea
avariilor, exploziilor, accidentelor tehnice si a calamitatilor naturale, la stabilirea
masurilor de securitate PSI ce trebuie luate pentru repunerea in functiune in cel mai
scurt timp si in regim normal de functionare a instalatiilor si cellorlalte evenimente
produse, la intocmirea fisei de incendiu;

Atributii sef serviciu:

conduce si coordoneaza efectiv activitatea serviciului public de alimentare cu apa;
raspunde de obtinerea tuturor avizelor, autorizatiilor si aprobarilor precum si a altor
acte si documente necesare functionarii in conditii de legalitate a Serviciuluj de
alimentare cu apa Comana;

dispune si asigura intocmirea programului de lucru;

raspunde impreuna cu intreg personalul din subordine de asigurarea calitatii apei
potabile in retelele de distributie;

tine evidenta stricta asupra bunurilor si materialelor primite in gestiune:

aproba bransarea sau debransarea beneficiarilor;

impreuna cu ceilalti angajati ai Serviciului de alimentare cu apa verifica integritatea
sigiliilor apometrelor si inregistreaza consumul de apa pentru fiecare abonat de pe
raza comunei Comana;

coordoneaza si participa la remedierea avariilor la reteaua de apa;

executa orice sarcini dispuse de primar si consiljul local, privind activitatea
serviciului pe care il conduce si coordoneaza;

indeplineste atributii specifice pe linia sanatatii si securitatii in munca, instruirii
salariatilor in domeniul situatiilor de urgenta si in domeniul apararii impotriva
incendiilor, la nivelul Serviciului de alimentare cu apa Comana;

Atributii operatori:

monteaza apometrele necesare masurarii debitelor de apa vandute consumatorilor;
raspunde de mentinerea in functiune la parametrii tehnici proiectati, a utilajelor si
instalatiilor tehnologice din dotarea serviciului;

asigura si raspunde si de alte probleme privitoare la alimentarea cy apa;

aduce la cunostinta sefului de serviciu schimbarile survenite in cadrul serviciului
privind problematica protejarii mediului

raspunde de mentinerea in functiune la parametrii tehnici proiectati, a utilajelor si
instalatiilor tehnologice din dotarea serviciului;



» analizeaza operativ accidentele tehnice aparute, stabileste cauzele, efectele acestora si
raspunderile; ia masuri operative pentru repunerea in functiune si prevenirea
avariilor;

» participa la actiunile de stingere a incendiilor izbucnite in unitate si la inlaturarea
avariilor, exploziilor, accidentelor tehnice si a calamitatilor naturale, la stabilirea
masurilor de securitate PSI ce trebuie luate pentru repunerea in functiune in cel mai
scurt timp si in regim normal de functionare a instalatiilor si cellorlalte evenimente
produse, la intocmirea fisej de incendiu;

» impreuna cu ceilalti angajati ai Serviciului de alimentare cy apa verifica integritatea
sigiliilor apometrelor si inregistreaza consumul de apa pentru fiecare abonat de pe
raza comunei Comana;

> participa la remedierea avariilor la reteava de apa;

> executa orice sarcini dispuse de primar si sef serviciu, privind activitatea serviciului ;

Art.54. S.P.C.L.E.P.

- Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor are atributii pe linie de:

a) - evidentd a persoanelor si eliberare a actelor de identitate:

b) - stare civila;

c) - eliberare a pasapoartelor simple electronice, a permiselor de conducere, a certificatelor
de inmatriculare si a placilor cu numere de Inmatriculare a vehiculelor;

d) - informatica;

¢) - analiza - sintezi, secretariat-arhivi si relatii publice

-Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor exerciti atributiile ce-i sunt
conferite de lege pentru solutionarea cererilor cetatenilor care au domiciliul sau resedinta pe
raza de competenta.

- In vederea atingerii obiectivelor stabilite, activitatea serviciului are la baza relatii de
autoritate (ierarhice. functionale), de cooperare, de coordonare si de control, potrivit
atributiilor stabilite pentru fiecare structura componenta in parte.

- Relatiile de autoritate ierarhice se stabilesc intre conducerea serviciului public comunitar
local de evidentd a persoanelor si structurile subordonate acestuia in scopul mentinerii,
pastrarii si perfectiondrii stirii de functionalitate a serviciului. Acelasi tip de relatii se
stabilesc ntre sef si personalul subordonat acestuia.

Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor este organizat la nivel de
serviciu/birou/compartiment si are in componenti birouri sau, dupa caz, compartimente.

-La nivelul serviciului public comunitar de evidentd a persoanelor, activitatea de control si
coordonare este atributul conducerii si se realizeazd prin intermediul sefului  de
serviciu/birou. De asemenea, in activitatea de control, pe linii specifice de munca, seful de
serviciu/birou poate angrena si alt personal specializat din cadrul structurilor proprii.

-In cadrul compartimentului unde nu sunt prevazute functii de conducere, se stabilesc relatii
de autoritate functionale intre personalul cu functia cea mai mare $1 restul

personalului acestor structuri, in vederea indrumdrii si imbinarii in mod unitar a activitatii
acestora, a echilibrarii sarcinilor $i a armonizirii eforturilor necesare pentru asigurarea
unitatii de actiune in vederea indeplinirii obiectivelor propuse.

-Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor primeste si solutioneazi cererile
cetatenilor pe probleme specifice de evidentd a persoanelor din comuna Comana in care
functioneazi serviciul.

“Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor primeste si solutioneaza cererile
cetatenilor pe probleme specifice de evidenta a persoanelor din comunele arondate acestui
serviciu respectiv,Adunatii-Copéceni,Mihai Bravu,Prundu,Colibasi,Gostinari,

Valea Dragului, Varisti, la care nu s-au constituit incd servicii publice comunitare locale.

B =



a)
b)

c)
d)

g)
h)

J)

** Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor are urmitoarele atributii
principale:

intocmeste, tine evidenta si elibereazi certificatele de stare civila;

inregistreaza actele si faptele de stare civild, precum si mentiunile si modificarile

intervenite in statutul civil, in domiciljul si resedinta persoanei, in conditiile legii;

intocmeste si pastreaza registrele de stare civila, in conditiile legii;

intocmeste, completeaza, rectifica, anuleazi sau reconstituie actele de stare civili si

orice mentiuni efectuate pe actele de stare civila, in conditiile legii;

constatd desfacerea casitoriei, prin divort pe cale administrativa, daca sotii sunt de acord

cu divortul si nu au copii minori, nascuti din cdsitorie sau adoptati;

actualizeaza Registrul Judetean de Evidentd a Persoanelor, cu datele de identificare si

adresele cetatenilor care au domiciliul sau resedinta in raza de competenta teritoriald a

serviciului public comunitar local de evidenta a persoanelor:

utilizeazi si valorifica Registrul National de Evidenta a Persoanelor:;

furnizeaza, in cadrul Sistemului national informatic de evidenta a populatiei, denumit in

continuare S.N.LLE.P., date necesare pentru actualizarea Registrului National de

Evidenta a Persoanelor;

furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare $1 de adresa ale persoanei citre

autoritatile si institutiile publice centrale, Judetene si locale, agentii economici s cétre

cetdieni;

primeste, in sistem de ghiseu unic, cererile si documentele necesare in vederea eliberarii

cartilor de identitate, cartilor de alegator, pasapoartelor simple electronice, permiselor de

conducere, certificatelor de inmatriculare si a placilor cu numere de inmatriculare a

vehiculelor si le inainteazd serviciului public comunitar judetean de evidentd a

persoanelor, serviciul public comunitar pentru eliberarea si evidenta pasapoartelor

simple, respectiv  serviciul public comunitar regim permise de conducere si

inmatriculare a vehiculelor.

primeste de la structurile competente cartile de identitate, cartile de alegator,

pasapoartele simple electronice, permisele de conducere, certificatele de inmatriculare sl

placile cu numere de inmatriculare a vehiculelor, pe care le elibereazi solicitantilor;

tine registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate;

const:ta contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii;

indeplineste si alte atributii specifice activitatii de evident a persoanelor, reglementate

prin acte normative.

 In domeniul evidentei persoanelor si eliberirii actelor de identitate, serviciul
public comunitar local de evidentd a persoanelor are urmitoarele atributii
principale:

primeste, analizeazd si solutioneazi cererile pentru eliberarea actelor de identitate,

cartilor de alegitor, stabilirea domiciliului, inscrierea in actul de identitate a mentiunii

privind stabilirea resedintei si inmaneazi solicitantilor documentele in cauzi:

primeste si solutioneazi cererile de eliberare a actelor de identitate pentru persoanele

care isi schimba domiciliul din striinitate in Romaénia;

primeste si solutioneazi cererile pentru eliberarea actelor de identitate ale persoanelor

internate in unititi sanitare si de protectie sociala, precum si ale celor aflate in locurile de

retinere si de arest preventiv din cadrul unitatilor de politie sau in penitenciar din zona

de responsabilitate si iInmaneazi documentele solicitate;

inregistreaza toate cererile, in registrele corespunzitoare fiecirei categorii de lucrari, in

conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in

formularele necesare eliberirii actelor de identitate;
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f) desfasoari activitati de distribuire a cartilor de alegitor;

g) desfasoara activitati de primire, examinare si rezolvare a petitiilor cetatenilor;

h) furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adresd ale persoanei citre
autoritdtile si institutiile publice centrale, Judetene si locale, agentii economici si citre
cetatent;

1) efectueazd verificari in Registrul National de Evidenta a Persoanelor cu privire la
schimbarea numelui pe cale administrativi, in conditiile in care lucritorul de stare civila
nu are posibilitatea de a le efectua;:

J) identificd — pe baza mentiunilor operative — elementele urmarite, cele cu interdictia
prezentei in anumite localititi etc. $1 anuntd unititile de politie in vederea ludrii
masurilor legale ce se impun;

k) colaboreazi cu unitatile de politie, participand Ia actiunile si controalele organizate de
acestea la locurile de cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri si alte unitati de
Cazare turistica, in vederea identificirii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de
evidentd a persoanelor, precum si a celor urmdrite in temejul legii, precum si cu politia
locala potrivit atributiilor ce le revin pe linie de evidentd a persoanelor:

1) asigurd colaborarea s1 schimbul permanent de informatii cu unititile operative ale
M.AL, in scopul realizirii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in
temeiul legii;

m) solutioneaza cererile formatiunilor operative din M.A.I., SR.I., S.P.P., Justitie, Parchet,
M.Ap.N., privind verificarea si identificarea punctuali a persoanelor fizice;

n) acorda sprijin in vederea identificirii operative a persoanelor internate in unitati sanitare
s1 de protectie sociali, ce nu poseda asupra lor acte de identitate:

0) formuleazd propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru
etc.,

p) intocmeste situatiile statistice si analizele activitatilor desfasurate lunar, trimestrial s
anual in cadrul serviciului;

q) asigurd gestiunea cirtilor de identitate provizorii si intocmeste procesele-verbale de
scadere din gestiune;

r) raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei specifice;

S) organizeazd, asigurd conservarea si utilizeaza, in procesul muncii. evidentele locale
manuale;

t) asigurd protectia datelor cu caracter personal si a informatiilor clasificate, precum i
securitatea documentelor serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale;

u) sesizeaza disparitia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de evidentd a persoanelor si
raporteaza disparitia acestora pe cale ierarhica;

v) raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor $1 instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linia regimului de evidentd a persoanelor;

W) constatd contraventiile si aplici sanctiuni, in conditiile legii;

x) indeplineste si alte atributii specifice activitatii de evidenta a persoanelor, reglementate
prin acte normative,

Pe linie de stare civili, serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor are

urmatoarele atributii principale:

a) intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de cdsatorie si de

deces, in dublu exemplar si elibereaza persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare,

privind actele si faptele de stare civila inregistrate;

b) inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civili aflate in pastrare si trimite

comunicari de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civila exemplarul I sau, dupa

caz, exemplarul I, in conditiile metodologiei cu privire la aplicarea unitari a dispozitiilor in
materie de stare civila;



¢) elibereaza, gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele
de stare civild, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea
prevederilor Legii nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, precum si ale Legii nr. 677/2001
pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera
circulatie a acestor date; _

d) elibereazi, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare
civild; dovezile cuprind, dupd caz, preciziri referitoare la mentiunile existente pe marginea
actului de stare civila:

€) trimite, structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul serviciului public comunitar
local de evidenta a persoanelor, la care este arondati unitatea administrativ-teritodalé, in
termen de 10 zile de la data intocmirij actului de stare civild sau a modificirilor intervenite
in statutul civil, comuniciri nominale pentru ndscutii vii, cetateni romani, ori cu privire la
modificarile intervenite in statutul civil al cetatenilor romani; actele de identitate ale
persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulti ca persoanele decedate nu au avut act
de identitate se trimit la structura de evidentd a persoanelor din cadrul serviciului public
comunitar local de evidenta a persoanelor de Ia ultimul loc de domiciliu:

f) trimite centrelor militare pand la data de 5 a lunii urmitoare inregistrarii decesului,
documentul de evidenta militar3 aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor;

g) trimite, structurilor de stare civili din cadrul serviciul public comunitar local de evidenta
a persoanelor, la care este arondati unitatea administrativ-teritoriala, pana la data de 5 a
lunii urmatoare, certificatele anulate la completare;

h) intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu
normele Institutului National de Statisticd, pe care le trimit, panad la data de 5 a lunij
urmatoare Inregistririi, la Directia J udeteana de Statistica:

1) dispune masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civild in conditii
care sa asigure evitarea deterioririi sau a disparitiei acestora si asigura spatiul necesar
destinat desfasurarii activitatii de stare civila;

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

k) propune necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare
si cerneala speciala, pentru anul urmator, si il comunicd, anual, structurii de stare civila din
cadrul SP.CJE.P.

I) reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total -, prin
copierea textului din exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise prin
semnare si aplicarea sigiliului $i parafei;

m) primeste cererile de schimbarea numelui pe cale administrativi st documentele
prezentate in motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, serviciului public comunitar
local de evidentd a persoanelor la care este arondata unitatea administrativ-teritorials;

n) primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in
straindtate, in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume
si/sau prenume, precum s1 documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteazi
D.E.P.AB.D., in vederea avizirii inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupi caz, a
emiterii aprobarii;

0) primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civil3 procurate din
straindtate, insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau
respingere a cererii de transcriere pe care il inainteaza, impreuni cu intreaga documentatie,
in vederea avizarii prealabile de citre S.P.C.J.E.P. in coordonarea cirora se afla;

p) primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild si efectueazi verificiri pentru
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a
mentiunilor inscrise pe acestea, intocmeste documentatia si referatul cu propunere de
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aprobare sau respingere si le inainteazi S.P.C.JE.P., pentru aviz prealabil, in vederea
emiterii - dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de citre primarul unitatii
administrative-teritoriale competente;

q) primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioard a actelor de stare civila,
intocmeste documentatia si referatul prin care se propune primarului unitdtii administrativ-
teritoriale emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al
aP.CIEP;

r) inscrie in registrele de stare civila, de indata, mentiunile privind dobandirea,
redobandirea sau renuntarea la cetatenia romand, in baza comunicirilor primite de la
D.E.P.A.B.D. prin structura de stare civili din cadrul S.P.C.J.E.P.;

s) transmite, dupd inscrierea mentiunii corespunzitoare in actul de nastere, o comunicare
cu privire la schimbarea numelui Directiei pentru Evidenta Persoanelor s1 Administrarea
Bazelor de Date, Directiei Generale de Pasapoarte din cadrul Ministerului Administratiei si
Internelor, Directiei Cazier Judiciar, Statistica si Evidente Operative din cadrul
Inspectoratului General al Politiei Romane si Directiei Generale a Finantelor Publice
Judetene din cadrul Agentiei Nationale de Administrare Fiscald, de la locul de domiciliu al
solicitantului;

t) inainteazd S.P.C.J.E.P. exemplarul I1 al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile
de la data cénd toate filele din registru au fost completate, dupd ce au fost operate toate
mentiurile din registrul de stare civil - exemplarul I;

u) sesizeaza imediat S.P.C.J.E.P, in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare
civild cu regim special:

v) elibereazd, la cererea persoanelor fizice indreptitite, certificate care si ateste
componenta familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strainatate;

w) efectueaza verificirile necesare avizarii cererilor de reconstituire si de intocmire
ulterioara a actelor de stare civila pentru cetatenii romani si persoanele firi cetatenie
domiciliate in Romania:

X) efectueazd verificari si intocmeste referate cu propuneri in vederea avizarii de citre
S.P.C.J.E.P. a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civili eliberate de
autoritatile straine, precum sia cererilor de rectificare a actelor de stare civila;

y) efectueaza verificari si intocmeste referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect
anularea, completarea, modificarea pe cale judecdtoreasci a actelor de stare civili sia
mentiunilor existente pe marginea acestora, declararea judecatoreasci a disparitiei si a
mortii unei persoane, precum si inregistrarea tardiva a nasterii:

z) efectueazi verificiri cu privire la cererile de schimbare a numeluj pe cale administrativa:
aa) primeste cererile de divort pe cale administrativa, semnate personal de catre ambii soti,
in fata ofiterului delegat de la primdria care are in pastrare actul de cisitorie sau pe raza
careia se afla ultima locuinti comuni a sotilor, inregistreaza cererile de divort pe cale
administrativa, in Registrul de intrare-iesire al cererilor de divort si acorda sotilor un termen
de 30 de zile calendaristice, pentru eventuala retragere a acestora:

ab) confrunta documentele cu care se face dovada identitatii solicitantilor (cererile de divort
pe cale administrativa, certificatele de nastere, certificatul de casitorie si actele de identitate
si, dupa caz, declaratiile pe propria raspundere, date in fata ofiterului de stare civila, in cazul
in care ultima locuinta declarati nu este aceeasi cu domiciliul sau resedinta ambilor soti
inscris/a in actele de identitate) si constituie dosarul de divort;

ac) constata desfacerea casitoriei prin acordul sotilor, in conditiile Metodologiei cu privire
la aplicarea unitari a dispozitiilor in materie de stare civild, aprobata prin H.G. nr.64/201 1,
elibereaz certificatul de divort care va fi inmanat fostilor soti intr-un termen maxim de 5
zile lucratoare;
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ad) solicita, prin intermediul structurij de stare civild din cadrul serviciului public comunitar
judetean de evidenti a persoanelor, alocarea, din Registrul unic al certificatelor de divort, a
numarului certificatului de divort, care urmeazi a fi inscris pe acesta;

ae) inregistreaza, in R.N.E.P., mentiunile referitoare Ia desfacerea casatoriei pe cale
administrativa, in baza comunicarilor transmise de citre primariile unitatilor administrativ —
teritoriale care are in pastrare actul de casatorie, de primariile unitdtilor administrativ —
teritoriale de la domiciliul sotilor care nu are in pastrare actul de casatorie, de notarii
publici;

af) colaboreazi cu autoritatile de sandtate publici Judetene si cu maternititile pentru
prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fard acte de identitate asupra lor sau a ciror
identitate nu este cunoscuti si a cazurilor de parasire a copiilor nou-nascuti si neinregistrati
la starea civila;

ag) colaboreaza cu unitatile sanitare, institutiile de protectie sociala si unitatile de politie,
dupad caz, pentru cunoasterea permanenta a situatiei numerice s1 nominale a persoanelor cu
situatie neclard pe linie de stare civili si de evidentd a persoanelor, a demersurilor ce se fac
pentru punerea acestora in legalitate, pénd la rezolvarea fiecirui caz in parte, precum si
pentru clarificarea situatiei persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuta;

ah) transmite, lunar, la S.P.C.J.E.P. situatia indicatorilor specifici; :

ac) transmite, semestrial, la S.P.C.J.E.P. situatia cdsitoriilor mixte;

ai) destlisoara activitti de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor cetatenilor:
aj) asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale
M.A.L, in scopul realizirii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-1 revin in temeiul
legii;

ak) formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru
ete.;

al) raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei;

am) executd actiuni si controale cu personalul propriu sau in colaborare cy formatiunile de
ordine publica, in unitatile sanitare si de protectie sociald, in vederea depistarii persoanelor a
cdror nastere nu a fost inregistratd in registrele de stare civild si a persoanelor cu identitate
necunoscuta;

an) colaboreazi cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre $1 persoane cu
identitate necunoscuta, precum si a parintilor copiilor abandonati;

ao) raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linia regimului de stare civili a persoanelor;

ap) indeplineste si alte atributii specifice activititii de stare civild, reglementate prin acte
normative.

Pe linie informatica, serviciul public comunitar local de evidenti a persoanelor are
urmatoarele atributii principale:

a) actualizeaza Registrul Judetean de Evidenta a Persoanelor cu datele privind persoana
fizica in baza comunicirilor inaintate de ministere si alte autoritati ale administratie;
publice centrale si locale, precum si a documentelor prezentate de cetateni cu ocazia
solutionarii cererilor acestora;

b) actualizeaza Registrul Judetean de Evidentd a Persoanelor cu mentiunile operative,
precum si cu informatiile preluate din comunicdrile primite si extrage din R.J.E.P.
situatii statistice pe linie de evidentd a persoanelor, utilizand aplicatiile informatice
puse la dispozitie de D.EPRAB.D:

¢) preia in Registrul Judetean de Evidenta a Persoanelor datele privind persoana fizica, in
baza comunicirilor nominale pentru nascutii vii, cetiteni romani, ori cu privire la
modificarile intervenite in statutul civil al persoanelor in varsta de 0-14 ani, precum si
datele privind persoanele decedate;
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d) preia in sistem informatizat imaginea cetitenilor care soliciti eliberarea actelor de
identitate sau care solicitd inscrierea mentiunii de stabilire a resedintei in buletinul de
identitate;

e) opereaza in Registrul Judetean de Evidentd a Persoanelor data inmanarii cartilor de
identitate si a cartilor de identitate provizorii;

f) clarifica neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si situatia din
teren, respectiv din documentele cetatenilor;

g) opereazd corectii asupra neconcordantelor inregistrate in Registrul Judetean de
Evidentd a Persoanelor (constatate cu ocazia unor verificari sau semnalate de alti
utilizatori);

h) colaboreazi cu primarul localitatii in vederea actualizirii listele electorale permanente:

i) desfdsoara activititi pentru administrarea retelei locale de calculatoare, precum sia
utilizatorilor la nivel de sistem de operare (parole, drepturi de acces, etc.);

J) executd activititi pentru intretinerea preventivi a echipamentelor din dotare:

k) evidentiaza incidentele de aplicatie si le solutioneaza pe cele referitoare la hardware si
sistem de operare;

1) participa la operatii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de baza si de
aplicatie pe echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local, impreuna
cu specialistii B.J.A.B.D.E.P., respectiv S.A.B.D.E.P. Bucuresti;

m) asizurd inlocuirea sau eventual depanarea echipamentelor de calcul prin firme de
service;

n) asigura protectia datelor si informatiilor gestionate $1 ia masuri de prevenire a scurgerii
de informatii clasificate si secrete de serviciu;

0) formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru
éte.;

p) indeplineste si alte atributii privind actualizarea Registrului Judetean de Evidenta a
Persoanelor, reglementate prin acte normative.

in domeniul analiza-sintezi, secretariat si relatii cu publicul, serviciul public
comunitar local de evidenti a persoanelor are urmitoarele atributii principale:

a) primeste, inregistreaza si tine evidenta ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor,
regulamentelor, stampilelor si sigiliilor, asigurand repartizarea lor in cadrul serviciului;

b) verifica modul in care se aplica dispozitiile legale cu privire la apdrarea secretului de stat
si de serviciu, modul de manipulare si de pastrare a documentelor secrete;

C) organizeazd si asigura intretinerea, exploatarea s selectionarea fondului arhivistic
neoperativ constituit la nivelul serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale in
materie;

d) asigurd inregistrarea intrérii/iesirii tuturor documentelor si clasarea acestora in vederea
arhivarii;

e) repartizeaza si expediaza corespondenta dupa executarea operatiunilor de inregistrare in
registrele special destinate;

f) asigurd primirea si inregistrarea petitiilor si urmdreste rezolvarea acestora in termenul
legal,;

g) organizeazd si desfasoard activitatea de primire in audienti a cetdtenilor de catre
conducerea serviciului sau lucritorul desemnat;

h) centralizeaza principalii indicator realizati, verifici modul de indeplinire a sarcinilor
propuse si intocmeste sintezele, situatiile comparative si analizele activitatilor
desfasurate periodic:

i) transmite serviciului public comunitar Judetean de evidenta a persoanelor, sintezele si
analizele intocmite:;
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J) asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele
rezultate din activitatea de profil.

Art.55. SERVICIUL DE GOSPODARIRE COMUNALA
Serviciile publice de gospodarie comunali se organizeazi si se administreaza cu respectarea
urmatoarelor principii:

» principiul dezvoltirii durabile:

» principiul autonomiei locale;

» principiul descentralizarii serviciilor publice;

» principiul responsabilitatii si legalitatii:

» principiul participarii si consultirii cetatenilor;

» principiul asocierii intercomunale si parteneriatului;

» principiul corelarii cerintelor cu resursele:

» principiul protectiei si conservirii mediului natural si construit;

» principiul administrarii eficiente a bunurilor din proprietatea publici a unitdtilor
administrativ-teritoriale;

» principiul asigurarii mediului concurential;

» principiul liberului acces la informatii privind aceste servicii publice.

» Autoritatile administratiei publice locale au competenta exclusiva cu privire la
‘nfiintarea, organizarea, coordonarea, monitorizarea si controlul functionarii
serviciilor publice de gospodarie comunala, precum si la crearea, administrarea si
exploatarea bunurilor proprietate publicd din infrastructura edilitari a unitatilor
administrativ-teritoriale.

ATRIBUTII SERVICIUL PUBLIC DE GOSPODARIRE COMUNALA:

» amenajarea si intretinerea zonelor verzi, a parcurilor si gradinilor publice, a
terenurilor de sport, a locurilor de Joaca pentru copii;

# colectarea si evacuarea apelor pluviale;

» precolectarea, colectarea si transportul  deseurilor comunale vegetale si din

constructii;

» maturat, stropit, spalat si intretinerea curateniei pe caile publice;
» curatatul si transportul zapezii de pe caile publice, mentinerea in stare de functionare

a acestora pe timp de polei si inghet:

» amenajarea, organizarea si exploatarea parcarilor, a locurilor publice de afisaj si
reclama a panourilor publicitare, a mobilierulu urban si ambiental:

» lucrari de vidanjare:

» prestari servicii cu utilajele din dotare( buldoxcavator, autobasculanta, autospeciale
etc.);

» astupat gropi cu piatra sparta;

» reparatii trotuare si inlocuit bordure;

» colectarea cadavrelor animale de pe domeniul public si predarea acestora unitatilor de
ecarisaj;

» lucrari de intretinere a domeniului public si privat;

» sustinerea actiunilor SVSU Comana.

Art.56. EXPERT LOCAL ROM

Functioneaza la nivelul primariilor $i sunt responsabili pentru desfasurarea in plan
local a actiunilor de imbunatdtire a situatiei romilor conform H.G. 430/2001 cu modificarile
ulterioare privind Strategia Guvernului Romaniei de imbunété‘gire a Situatiei Romilor. Ei se
subordoneaza atat Biroului J udetean pentru Romi, cat si primarului.



Expertii locali reprezinta principalii mediatori dintre autoritatile administratiei publice-
locale si comunittile de romi.
Atributii:

»

»
»
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medierea, consilierea, indrumarea populatiei de romi si pentru aceasta colaboreaza cu
diverse institutii,

planificd activititi legate de comunitate;

monitorizeaza interventiile ficute in comunitate, in cadrul unei echipe
pluridisciplinare sau interdisciplinare, care deserveste functionarea autoritatilor
publice locale si a comunitatii de romi. De aceea, expertul local pe problemele
romilor intervine atét in cadrul institutional, cat si in comunitate, la nivelul asigurarii
relatiei cu diverse servicii specializate: de asistent sociald, educative, locative, de
sanatate, de igiena, medicale, etc.

Deplasarea in comunitatea vizata de proiect cu scopul informarii membrilor
comunitatii in ceea ce priveste serviciile socio-medicale de care pot beneficia prin
inscriere in proiect, care este obiectivul general §i obiectivele specific ale proiectului,
activitatile de care vor putea beneficia in urma inscrierii in proiect, rezultatele
previzionate, pasii pe care trebuie sa ij urmeze;

Asigurarea respectarii drepturilor beneficiarilor;

Colectarea, prelucrarea si arhivarea tuturor documentelor care apartin Grupului Tint;
Evaluarea problemelor cu care se confrunta comunitatile de romi:

Contribuie la realizarea anchetelor sociale prin colectarea de date necesare intocmirii
acestora.

Participarea la aplicarea planului de interventie in functie de domeniul sectorial si
directiile specifice de actiune;

[nformarea membrilor comunitatii;

Identificarea situatiilor de risc din comunitate;

intocmirea planului de activitati;

Consilierea membrilor comunitatii;

Planifica, organizeaza, coordoneaza, si desfasoari activitati pentru indeplinirea
obiectivelor si sarcinilor din planul General de Misuri pentru aplicarea Strategiei de
imbunatayire a Situatiei Romilor (anexa a H.G. 522/2006);

Solicita sprijinul si colaborarea structurilor deconcentrate ale administratiei publice
centrale si a autoritatilor locale in vederea implementarii Strategiei de fmbunatétire a
Situatiei Romilor:

Solicita sprijinul si colaborarea Biroului J udetean pentru Romi in vederea
implementirii H.G. 522/2006;

Contribuie la elaborarea metodologiei de lucru pentru acordarea serviciilor socio-
medicale ;

fntocme§te raportul lunar de activitate, fisa de pontaj individual;

Art.57. CAMIN CULTURAL
Activitdtile si operatiunile specifice care se desfasoara la nivelul
Compartimentului Camin cultural sunt urmatoarele:

»
»

»

Organizeaza si desfasoara activitati cultural artistice si de educatie permanenta;
Promoveaza obiceiurile si traditiile populare specifice zonei, precum si creatia
populara contemporana locala;

Creeaza conditii conditii pentru asigurarea continuitatii manifestarilor evenimentelor
culturale traditionale(festivaluri, concursuri);
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» Participa la proiecte si programe de conservare si transmitere a valorilor morale,
artistice si tehnice ale comunitatii locale sau apartinand patrimoniului national;

» Sprijina participarea interpretilor si formatiilor artistice de amatori la manifestatii
culturale intercomunale, Judetene si nationale in vederea promovarii valorilor
cultural-artistice din zona vlasca;

» Participa la organizarea de expozitii temporare sau permanente;

» Stimuleaza creativitatea si talentul copiilor din scolile comune; Comana, dezvoltand
interesul si gustul pentru arta;

Alte dispozitii trasate de primar: RE GISTRATURA-SECRETARIAT

Activitdtile si operatiunile specifice care se desfdsoard la nivelul
Compartimentului Registratura, secretariat sunt urmatoarele:

» Tine evidenta si inregistreaza in registrul general de intrare-iesire a
corespondentei;

» Asigura preluarea, inregistrarea si repartizarea zilnica pe birouri, compartimente
si functionari a cererilor, scrisorilor, plangerilor, sesizarilor cetatenilor, precum si
a actelor si documentelor transmise de organele centrale si locale ala
administratiei publice, de institutii sj de alti agenti economici:

» Asigura primirea si expedierea prin fax a actelor si documentelor:

» Realizeaza documentele si materialele necesare Primariei comunei Comana cu
prilejul sarbatoriri unor evenimente nationale sj locale(anunturi, invitatii,
felicitari), precum si protocolul acestora;

» Asigura expedierea prin posta sau curier a actelor si documentelor rezolvate de
toate Compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei
Comana;

Raspunde la centrala telefonica;
Asigura arhivarea tuturor actelor si documentelor care fac parte din activitatea sa:
Asigura activitatea privind transparenta decizionala conform Legii nr. 52/2003:
Primeste, inregistreaza, expediaza celor vizati, hotarari ale C onsiliului Local
Comana si Dispozitii ale Primarului;
Asigura prin afisarea la sediul Primariei comunei Comana si in alte locuri stabilite
de conducere, hotarari ale Consiliuluj Local Comana, hotarari ale Guvernului sau
acte cu caracter normativ ori extrase din acestea care prezinta interes cetatenesc,
procedurile de citare ale altor institutii de stat:
Efectueaza lucrari de secretariat:
® organizeazaa inscrierea in audiente la primar, viceprimar si
secretarul comunei Comana;
® pregateste materialele pentru audiente in functie de cererile
depuse si inregistrate:
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» raspunde de corectitudinea intocmirii dosarelor si a situatiilor ceintra in sfera sa
de competenta, precum si de indeplinirea tuturor atributiilor, in caz
contrar va raspunde administrativ, civil, contraventional si penal, in
conformitate cu actele normative in vigoare.

Art.58. PERSONAL AUXILIAR
Activititile si operatiunile specifice care se desfasoard la nivelul
Compartimentului Personal auxiliar sunt urmatoarele:
» sa foloseasca timpul de munca exclusiy pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu,
in acest sens, nu se ocupa in timpul de munca de activitati care nu sunt cuprinse in
atributiile si indatoririle sale ori ny sunt dispuse de sefi ierarhici
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sa intretina echipamentele din dotare
Sa aiba capacitatea de organizare a loculuj de munca

Situatie de pericol;

Sa-si insuseasca sj sa respecte normele i instructiunile de brotectie a muncij sj
masurile de aplicare 2 acestora;

sa aduca la cunostinta de indata conducerij institutiei accidentele de muncs

sa refuze intemeiat €Xecutarea unei sarcinj de munca daca aceasta ar pune in
pericol de accidentare $au imbolnavire profesionala Persoana sa sau a celor]altj
colegi;

sa informeze de indata administratory] despre orice deficienta constatatg sau
eveniment petrecut;

Sa execute alte activitati in legatura cy indeplinirea sarcinilor de serviciy precizate
de persoanele care au acest drept;;

raspunde de cunoastereg s; aplicarea legislatie; specifice domenjulyi de activitate::
raspunde de realizarea 15 timp si intocmai 3 atributiilor ce-j revin potrivit legii,
programelor aprobate say dispuse expres de catre conducerea institutiei, si de

convingerilor politice;
s raspunda potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia pe care
0 detine, precum $i a atributiilor ce-; sunt delegate;



» Raspunde de respectarea Masurilor in domeniul securitdtii si sanatatii in muncj si
in domeniul situatiilor de urgenta

CAPITOLUL VIII COMISII

Art.60. Comisiile de specialitate pot fi:
comisii Permanente, care au sarcina de analiza, avizare sau autorizare ale unor activitati,

documente sau compartimente din administrarea autoritatii locale;

comisii speciale, cu activitate limitata in timp, infiintate pentru derularea unor proceduri
sau sarcini impuse de legislatia in vigoare;
comisii infiintate pentru realizarea unor sarcini sau actiuni unice, limitate in timp.

Art.61. Comisiile permanente care functioneaza in cadrul Primiriej comunei Comana,
Judetul Giurgiu sunt- :

I. Comisia de disciplini comuna cu Primaria Mihai Bravu:

Art.62.(1). Comisiile speciale infiintate pentru derularea unor sarcini
impuse de legislatia in vigoare sunt:

I. Comisia locali de aplicare a Legii nr. 18/] 991;

2. Comisia de inventariere s;j reevaluare a patrimoniului comunei Comana, judetul Giurgiu,

(2). Comisiile infiintate pentry actiuni sau sarcini unice sunt:

1. Comisii de licitatie pentru bunuri, servicii sau lucrari, conform procedurilor de achizitii
publice; _

2. Comisii de examinare Ia concursurile pentru ocuparea posturilor vacante, precum si |a
concursurile de promovare in clasa s; grad profesional, din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului comunej Comana, judetul Giurgiu;

3. Comisii de solutionarea contestatiilor la concursurile de Ocupare a posturilor vacante ,
precum si la concursurile de promovare in clasa si grad profesional din cadrul aparatuluj
de specialitate al Primarulyj comunei Comana, Judetul Giurgiu.

Art.63. Comisiile de specialitate se infiinteaza in baza Dispozitiei Primarului comunei
Comana, judetul Giurgiu.

Art.64. Membrii comisiilor de specialitate pot fi demnitarii publici din conducerea
primdriei, functionari publici din aparatul de specialitate al Primarului comunei
Comana, judetul Giurgiu, consilieri locali, alti specialisti din afara aparatului de specialitate
al Primarului, stabiliti de prevederile legale.

CAPITOLUL IX: DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI SI
ALE FUNCTIONARILOR PUBLICI
Art.65. Drepturile angajatorului:
» sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentry salariati, sub rezerva legalitatii lor,
» sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a indatoririlor si sarcinilor de
serviciu,
» sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare
potrivit legii.
Art.66. Obligatiile angajatorului:
» saacorde salariatului toate drepturile ce decurg din contracatele individuale de
munca si din lege;
» saasigure permanent conditiile tehnice sj organizatorice avute in vedere |a elaborarea
normelor de munca si conditiilor corespunzatoare de munca;



»

sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatului,

Art.67. Drepturile functionarilor publici:
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dreptul de opinie este garantat,

sindicala, de $ex, origine sociala sau de alta natura,

dreptul de a se asocia in organizatii profesionale,

pentru orele lucrate peste program au dreptul la ore/zile libere,

raporturile de serviciu nu pot fi modificate in perioada concediilor de odihna, a
concediilor de boala, de maternitate sau crestere copil,

dreptul la conditii normale de munca si igiena pentru a le ocroti sanatatea, integritate
fizica si psihica;

institutia publica este obligata sa asigure protectia functionarilor publici

impotriva amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj carora le-ar putea fi

victima in exercitarea functiej publice sau in legatura cu aceasta.

Art.68. Obligatiile functionarilor publici:

>

>
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sa-si indeplineasca cu profesionalism, impartialitate si in conformitate cu
legea indatoririle de serviciu,

functionarii de conducere au obligatia sa sprijine propunerile si initiativele
personalului din subordine, daca acestea sunt in conformitate cu actele
normative in vigoare,

au indatorirea sa respecte principii generale ale functionarilor publici, dupa
cum urmeaza:

respectarea Constitutief si a legii;

prioritatea interesului public inaintea interesulyi professional

egalitatea de tratament a cetatenilor;

direct sau indirect vreun avantaj sau beneficiu, libertatea gandirii, functionarij

de drept si a bunelor moravuri,cinstea si corectitudinea
trebuie sa fie de buna credinta,

au Indatorirea sa respecte normele de conduita profesionala ale functionarilor
publici, dupa cum urmeaza:

asigurarea unui serviciy public de calitate prin participarea la luarea deciziilor
si la transpunerea lor in practica;

obligatia de a apara in mod loial prestigiul institutiei s; de a se abtine de Ia orice
act care aduce prejudicii imaginii sau intereselor acesteia,

respectarea demnitatii functiej publice detinute,

expresii jignitoare, dezvaluirea de aspecte din viata privata, formularea de
sesizari calomnioase,

obligatia de a respecta principiul egalitatii cetatenilor in fata legii si a autoritatilor
publice,

nu trebuie sa solicite sau sa accepte cadouri, servicii, invitatii say orice alt avantaj.

CAPITOLUL X: DISCIPLINA MUNCII IN INSTITUTIE



Art.69. Urmatoarele fapte ale functionarilor publici constituie abater; disciplinare:
Intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor,

absente nemotivate;

nerespectarea, in mod sistematic, a programului de lucru:

desfasurarea in cadru] programului de lucru a unor activitati cu caracter politic;

"m0 Ao o

incalcarea cu vinovatie de catre salariat a regulamentului intern sj 5 normelor
legale, precum sj a dispozitiilor administrative emise de primar.

Art.70. (1) Angajatorul are dreptul sa aplice, potrivit legii, sanctiuni disciplinare, ori
de cate ori constata ca salariatul a savarsit o abatere disciplinara.

(3) Sanctiunile disciplinare se va aplica in functie de gravitatea si cauzele
abaterilor disciplinare, imprejurarile in care ay fost savarsite, gradul de vinovatie sj
consecintele abaterilor, comportarea in timpul serviciuluj s existenta altor sanctiuni
disciplinare anterior date.

) dupa cercetarea prealabila a faptei si audierea functionarului public /persoanei contractuale,

CAPITOLUL XI: ALTE REGLEMENTAR]

Art.71.(1). Salariatii Primariei ay obligatia de a utiliza tehnica de calcul din dotare —
calculatoare, imprimante, copiatoare — numaj in interes de serviciu, in scopul indeplinirij
sarcinilor ce le-au fost atribuite.

(2)Este interzisi permiterea accesului Ia tehnica de calcul a persoanelor din afara
institutiej.
(3) In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturil, salariatii au
obligatia de a anunta defectiunea.
(4)Este interzisi instalarea oriciror programe sau aplicatii, instalarea sj utilizarea
Jocurilor pe calculator.

Art.72.(1) Salariatii Primarie; au obligatia utilizirij telefoanelor mobile, fixe, precum
si a autoturismelor din dotare numai in interes de serviciu, cu respectarea prevederilor
Ordonantei nr. 80/200] privind stabilirea unor normative de cheltujel; pentru

) autoturismele autoritatilor administratiei publice s; institutiile publice, cu completarile
si modificarile ulterioare.

(2).Autoturismul din dotare este folosit numai in scop de serviciu, conform
programarii.

de serviciu pentry fiecare angajat:

» au obligatia si stabileascs in fisele posturilor sj in sarcinile de serviciu ale
personalului din subordine toate activitatile si raspunderile pentru indeplinirea
atributiilor generale si specifice ale compartimentelor.

» detaliazi atributiile compartimentului, cy precizarea sarcinilor pe care le presupune
fiecare functie de executie, prin elaborarea pentru fiecare subordonat 3 fiselor
de post;

» au initiativi si iau masuri, dupa caz, in rezolvarea misurilor specifice domeniilor
de activitate ale compartimentelor pe care e conduc;

> asiguri cunoasterea de citre personalul din subordine a legislatiei in vi goare,
specifica fieciruj domeniu de activitate;



functia ocupata:

» evalueazi din punct de vedere profesional personalul din subordine Ia
perioade de timp stabilite in conformitate cu prevederile legale;

» repartizeazi corespondenta, rispunde de solutionarea curenti a problemelor,
avizeaza si semneazi lucrarile compartimentelor;

» asigurd si raspund de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare,
a cererilor, sesizarilor si scrisorilor petentilor si a diferitelor autoritati sau institutii;

» propun si, dupa caz, iau masuri in vederea imbunatatirij activitatii din cadrul
compartimentului, colaboreazi s1 conlucreazi cu celelalte compartimente din
cadrul primariei, raspunzand cu promptitudine la solicitirile acestora;

» raspund de cresterea gradului de competenta profesionala si de asigurarea unui
comportament corect in relatiile cu cetatenii, in scopul cresterii prestigiului
functionarului public si a celorlalti angajati ai primdriei:

) CAPITOLUL XII: ATRIBUTII COMUNE ALE APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNE] COMANA, JUDETUL GIURGIU:

Art.74. Compartimentele din structura aparatului de specialitate ale primarului au
urmatoarele atributii generale comune:

1. intocmirea si promovarea catre Primar a rapoartelor de specialitate in vederea Initierii
proiectelor de hotirari din domeniul propriu de activitate,precum si intocmirea
intregii documentatii: proiect de hotarare, expunere de motive, raport de specialitate
cu 30 de zile inaintea publicarii ordinii de Z1,

2. realizarea la termen a tuturor actiunilor si activitatilor institutiei in domeniuyl
propriu de activitate;

3. intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitatilor proprii, precum si
intocmirea la termen a documentelor de angajare bugetari si de plata ale activitatilor
din cadrul Compartimentulyi financiar-contabil:

4. Intocmirea informarilor periodice legate de activitatea proprie si raportate, pentru

- analiza, conducatoruluyj Instititiei,

5. participarea la sedintele Consiliului local al comunei Comana, j udetul Giurgiu,
ori de céte ori este necesar;

6. solutionarea in termenul legal a tuturor cererilor, petitiilor, reclamatiilor, sugestiilor
etc. adresate institutiei.

7. indeplinirea oriciror altor atributii, sarcini si lucriri din domeniul propriu de
activitate, incredintate verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis
de ctre Primar,

8. sd urmireasci si si cunoasca permanent modificirile legislative care reglementeazi
domeniul de activitate propriu, fiind raspunzitor pentru toate consecintele care apar
datorita aplicarii necorespunzatoare sau a neaplicarii unor prevederi legale in
activitatea pe care o desfasoars.

9. respectarea tuturor regulamentelor si a procedurilor de lucru aprobate in cadrul
autoritatii.

10. gestionarea actelor si arhivarea acestora,

I'1.asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de naturi tehnicj
dintre compartimentele din cadrul Primariei;



12, urmarirea punerii in aplicare de catre compartimentele institutiei a hotararilor
Consiliului local ce cad in sarcina lor de activitate;

13.intocmirea documentatiilor si urmarirea derulirii procedurilor de achizitii publice
pentru lucririle, serviciile si dotirile din domeniul de activitate, respectiv intocmirea
contractelor in vederea derulirii serviciilor, lucrarilor si dotirilor pentru care s-au
tinut licitatii conform actelor normative in vigoare.

CAPITOLUL XIII :SISTEMUL DE CONTROL INTERN / MANAGERIAL

Art. 75. (1) Controlul intern managerial este definit ca reprezentand ansamblul formelor de
control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere
in concordanti cu obiectivele acesteia si cu reglementirile legale, in vederea asigurarii
administrarii fondurilor publice in mod economic, eficient si eficace. Aceasta include de
asemenea structurile organizatorice, metodele s1 procedurile.

(2) Sistemul de control intern/managerial al UAT COMUNA COMANA (SCIM)
reprezintd ansamblul de masuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecirei structuri
din cadrul institutiei, instituite in scopul realizarii obiectivelor la un nivel calitativ
corespunzator si indeplinirii cu regularitate, in mod economic, eficace si eficient a politicilor
adoptate.

(3) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al UAT Comuna
Comana este elaborat in conformitate cu prevederile legale, in baza dispozitiilor Ordinului
Secretarului General al Guvernului nr.600/2018.

Art. 76. (1) Obiectivele generale ale controlului intern/managerial la nivelul sunt:

- realizarea atributiilor la nivelul fiecarei structuri in mod economic, eficace si eficient;

- conformitate cu legile, normele, standardele st reglementirile in vigoare;

- dezvoltarea unor sisteme de colectare, stocare, actualizare st difuzare a datelor sl
informatiilor financiare si de conducere;

- protejarea fondurilor publice

(2) Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul UAT
Comuna Comana sunt urmitoarele:

- Intensificarea activitatilor de monitorizare si control desfasurate la nivelul fiecire;
structuri, in scopul elimindrii riscurilor existente si utilizarii cu eficienta a resurselor alocate.

- Dezvoltarea activititilor de prevenire si control pentru protejarea resurselor alocate
impotriva pierderilor datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor.

- Imbunatétirea comunicarii intre structurile UAT Comuna Comana, in scopul asigurarii
circulatiei informatiilor operativ, fara distorsiuni, astfel incat acestea sa poata fi valorificate
eficient in activitatea de prevenire si control intern.

- Proiectarea, la nivelul fiecrei structuri a standardelor de performant pentru fiecare
activitate, in scopul utilizarii acestora si la realizarea analizelor pe baza de criterii obiective
privind valorificarea resurselor alocate.

Art.77. Implementarea Sistemului de control intern/ managerial

( l)intreaga activitate a compartimentelor si serviciilor din structura aparatului de
specialitate al Primarului comunei Comana S organizeaza si se desfisoard cu respectarea
tuturor masurilor, procedurilor si structurile stabilite pentru implementarea Sistemului de
Control intern/managerial si a implementirii Standardelor de control intern/managerial.
(2)Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcini de
serviciu pentru tot personalul implicat care rispunde de implementarea si respectarea
acestuia.

(3)Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea UAT Comuna Comana privind
implementarea Sistemului de Control intern/managerial completeazd de drept prevederile
prezentului Regulamentului de Organizare si Functionare.



CAPITOLUL XI1V: DISPOZITII FINALE
Art.78. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost redactat in baza
propunerilor compartimentelor din structura organizatoricd a Primdrie; Comune;i

Art.81.Compartimentele din structura organizatoricd a Primdriei Comunei Comana au
obligatia de a comunica responsabilului Resurse Umane orice modificare intervenitj in
atributiile specifice domeniulyj de activitate, urmare a punerii in aplicare a legislatiei
aparute ulterior aprobarii prezentului regulament, precum $i aplicdrii, conform legii, a
hotararilor Consiliului Local si a dispozitiilor Primarului.

Art.82. Modificarile intervenite in atributiile compartimentelor din structura organizatorici
$€ aproba prin “fisa postului” personalului acestora.

Art.83. In termen de 30 zile de la data comunicirii Hotararii de adoptare a prezentului
Regulament, factorij responsabili vor reactualiza fisele posturilor pentru toti functionarii
publici si contractuali din subordine, daca este cazul.

Art.84. Toti salariatii Primariei Comunei Comana rispund de Cunoasterea si aplicarea
legislatiei in vigoare specifice domeniuluj de activitate.

Art.85.Nerespectarea prevederilor prezentului Regulament atrage raspunderea
disciplinara a celui vinovat.

Art.86.Regulamentul de Organizare si F unctionare se modifici si completeaza, conform
legislatiei intrate in vigoare ulterior aprobirij acestuia.

Art.87.Regulamentu! de Organizare si F unctionare se reactualizeazi ca urmare a
modificarii organigramei Primdriei Comunei Comana, sau ori de cate ori se impune.
Art.88.Prezentul regulament poate fi modificat prin dispozitia expresi a primarului.
Art.89. Dispozitiile prezentului regulament se intregesc cu celelalte dispozitii ce privesc
legislatia muncii, statutul functionarilor publici si in masura in care nu sunt incompatibile
cu dispozitiile legislatiei civile.

Art.90. Anexele 1- 3 fac parte integranta din prezentul regulament,

Anexa nr.1-Organigrama s Anexa nr. 2-Statul de functii _

PRESEI)INTE,
Calota Nicusor




