ANEXA 6 la H.C.L. Dobroesti nr. 23 / 26.03.2021privind aprobarea Organigramei, a Statului de
Sfunctii si a Regulamentul de Organizare si Functionare aferente aparatului de specialitate al
primarului §i ale serviciilor publice din subordinea Consiliului Local Dobroesti

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI
DOBROESTI

CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE

Art.1 Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului
comunei Dobroesti a fost elaborat in baza OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, precum
si a altor acte normative n vigoare, in temeiul carora se desfasoara activitatea specifica.

Art.2 Comuna Dobroesti este unitate administrativ - teritoriala cu personalitate juridica.
Comuna posedi 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 Administratia publicd a comunei Dobroesti se intemeiaza pe principiile autonomiei locale,
descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale,
legalitatii si consultarii cetatenilor in probleme locale de interes deosebit.

Art.4 Autoritifile administrafiei publice prin care se realizeazd autonomia locald la nivelul
comunei sunt Consiliul local al comunei Dobroesti, ca autoritate deliberativa si primarul comunei
Dobroesti ca autoritate executiva, alese conform legii.

Art.5 Consiliul local si Primarul functioneazi ca autoritafi administrative autonome si rezolva
treburile publice din comuna, in conditiile prevazute de lege.

Art.6 Primarul, viceprimarul, secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale si aparatul de
specialitate al primarului constituie o structura functional cu activitate permanents, denumita
“primaria comunei” care duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului,
solutionand problemele curente ale colectivitdtii locale.

Art.7 Consiliul local al comunei Dobroesti, la propunerea primarului, aproba, in conditiile legii,
infiintarea, organizarea si statul de functii ale aparatului de specialitate al primarului, ale
institutiilor si serviciilor publice de interes local, precum $i reorganizarea si statul de functii ale
regiilor autonome de interes local.

1.1 - Obiectul de activitate

Art.8 Autoritatile administratiei publice locale ale comunei Dobroesti au dreptul si capacitatea
efectiva de a rezolva i gestiona in nume propriu §i sub responsabilitatea lor o parte importanta a
treburilor publice, In interesul colectivitatii locale pe care o reprezinta.

Art.9 (1) Consiliul local are initiativa si hotaréste, in conditiile legii, in toate problemele de interes
local, cu exceptia celor care sunt date prin lege in competenta altor autoritati ale administratiei
publice locale sau centrale.

(2) Consiliul local exercitd urmatoarele categorii de atributii:
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a) atributii privind unitatea administrativ-teritoriald, organizarea proprie, precum si organizarea si
functionarea aparatului de specialitate al primarului, ale institutiilor publice de interes local si ale
societatilor si regiilor autonome de interes local;

b) atributii privind dezvoltarea economico-sociald si de mediu a comunei, orasului sau
municipiului;

¢) atributii privind administrarea domeniului public si privat al comunei, orasului sau municipiului;
d) atributii privind gestionarea serviciilor de interes local;

e) atributii privind cooperarea interinstitutionala pe plan intern si extern.

(3) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (2) lit. a), consiliul local:

a) aproba statutul comunei, oragului sau municipiului, precum si regulamentul de organizare si
functionare a consiliului local; prin ordin al ministrului de resort se aproba un model orientativ al
statutului unitatii administrativ-teritoriale, precum si un model orientativ al regulamentului de
organizare si functionare a consiliului local;

b) alege viceprimarul/viceprimarii, din randul consilierilor locali, la propunerea primarului sau a
consilierilor locali, in conditiile art. 152 alin. (2);

¢) aproba, in conditiile legii, la propunerea primarului, infiintarea, organizarea si statul de functii
ale aparatului de specialitate al primarului, ale institutiilor publice de interes local, reorganizarea
si statul de functii ale regiilor autonome de interes local, precum si infiintarea, reorganizarea sau
desfiintarea de societdti de interes local si statul de functii al acestora;

d) exercitd, in numele unitatii administrativ-teritoriale, toate drepturile si obligatiile
corespunzitoare participatiilor detinute la societati sau regii autonome, in conditiile legii;

e) hotaraste infiintarea sau reorganizarea de institutii, servicii publice, societati si regii autonome,
in conditiile legii.

(4) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (2) lit. b), consiliul local:

a) aprobd, la propunerea primarului, bugetul unitatii administrativ-teritoriale, virarile de credite,
modul de utilizare a rezervei bugetare si contul de incheiere a exercitiului bugetar;

b) aproba, la propunerea primarului, contractarea si/sau garantarea imprumuturilor, precum si
contractarea de datorie publicd locald prin emisiuni de titluri de valoare, in numele unitatii
administrativ-teritoriale, in conditiile legii;

¢) stabileste si aproba impozitele si taxele locale, in conditiile legii;

d) aprobd, la propunerea primarului, documentatiile tehnico- economice pentru lucrdrile de
investitii de interes local, in conditiile legii;

e) aproba strategiile privind dezvoltarea economicd, sociala si de mediu a unititii administrativ-
teritoriale;

f) asigurd un mediu favorabil infiintarii si/sau dezvoltarii afacerilor, inclusiv prin valorificarea
patrimoniului existent, precum si prin realizarea de noi investitii care si contribuie la indeplinirea
programelor de dezvoltare economica regionali si local;
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g) asigurd realizarea lucrdrilor si ia masurile necesare implementarii si conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate de Romania in calitate de stat membru al Uniunii Europene in domeniul
protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

(5) Dacd bugetul unitatii administrativ-teritoriale, prevazut la alin. (4) lit. a), nu poate fi adoptat
dupi doud sedinte consecutive, care au loc la un interval de cel mult 7 zile, activitatea se desfdsoard
pe baza bugetului anului precedent pana la adoptarea noului buget, dar nu mai tarziu de 45 de zile
de la data publicarii legii bugetului de stat in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I.

(6) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (2) lit. ¢), consiliul local:

a) hotériste darea in administrare, concesionarea, inchirierea sau darea in folosintd gratuitd a
bunurilor proprietate publicd a comunei, orasului sau municipiului, dupd caz, precum si a
serviciilor publice de interes local, in conditiile legii;

b) hotdrdste vanzarea, darea in administrare, concesionarea, darea in folosintd gratuitd sau
inchirierea bunurilor proprietate privatd a comunei, orasului sau municipiului, dupd caz, in
conditiile legii;

¢) avizeaza sau aprobd, in conditiile legii, documentatiile de amenajare a teritoriului si urbanism
ale localitétilor;

d) atribuie sau schimba, in conditiile legii, denumiri de strézi, de piete si de orice alte obiective de
interes public local.

(7) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (2)lit. d), consiliul local asigurd, potrivit
competentei sale si in conditiile legii, cadrul necesar pentru furnizarea serviciilor publice de interes
local privind:

a) educatia;

b) serviciile sociale pentru protectia copilului, a persoanelor cu handicap, a persoanelor varstnice,
a familiei si a altor persoane sau grupuri aflate in nevoie sociala;

¢) sindtatea;

d) cultura;

e) tineretul;

f) sportul;

g) ordinea publica;

h) situatiile de urgenta;

i) protectia si refacerea mediului;

j) conservarea, restaurarea $i punerea in valoare a monumentelor istorice si de arhitectura, a
parcurilor, gradinilor publice si rezervatiilor naturale;

k) dezvoltarea urbana;
1) evidenta persoanelor;

m) podurile si drumurile publice;
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n) serviciile comunitare de utilitati publice de interes local;
o) serviciile de urgenta de tip salvamont, salvamar si de prim ajutor;
p) activitatile de administratie social-comunitara;

q) locuintele sociale si celelalte unitti locative aflate in proprietatea unititii administrativ-
teritoriale sau in administrarea sa;

r) punerea in valoare, in interesul colectivitdtii locale, a resurselor naturale de pe raza unitatii
administrativ-teritoriale;

§) alte servicii publice de interes local stabilite prin lege.
(8) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (2) lit. d), consiliul local:
a) sprijina, in conditiile legii, activitatea cultelor religioase;

b) aproba construirea locuintelor sociale, criteriile pentru repartizarea locuintelor sociale si a
utilitatilor locative aflate in proprietatea sau in administrarea sa.

(9) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (2) lit. €), consiliul local:

a) hotaraste, in conditiile legii, cooperarea sau asocierea cu persoane juridice romane sau striiine,
in vederea finantérii si realizarii in comun a unor actiuni, lucrari, servicii sau proiecte de interes
public local;

b) hotaraste, in conditiile legii, infritirea comunei, orasului sau municipiului cu unitati
administrativ-teritoriale din alte tari;

¢) hotaraste, in conditiile legii, cooperarea sau asocierea cu alte unitdti administrativ-teritoriale din
tard sau din strainatate, precum si aderarea la asociatii nationale si internationale ale autorititilor
administratiei publice locale, in vederea promovarii unor interese comune.

(10) in exercitarea atributiilor prevézute la alin. (2) lit. a), b) si d), consiliul local:

a) poate asigura, in tot sau in parte, cu acordul titularului dreptului de proprietate sau al celui de
administrare, lucrérile si fondurile necesare pentru reabilitarea, dotarea si functionarea cladirilor
in care isi desfagoara activitatea autoritati sau institutii publice a caror activitate prezint un interes
local. Bunurile achizitionate pentru dotéri riméan in proprietatea unititii administrativ-teritoriale;

b) poate asigura, in tot sau in parte, cu acordul institufiei sau autoritatii publice titulare a dreptului
de proprietate sau de administrare, lucrari de amenajare, dotare si intretinere a clddirilor sau
terenurilor aflate in proprietatea publica sau privatd a statului, in scopul cresterii nivelului de
atractivitate turisticd a unitatii administrativ-teritoriale, cu conditia ca, prin acordul exprimat,
titularul dreptului sa permita accesul publicului in spatiile astfel imbunatatite pe o perioada de
minimum 5 ani. Bunurile achizitionate pentru dotéri rdman in proprietatea unititii administrativ-
teritoriale.

(11) Pentru realizarea atributiilor prevazute la alin. (2) consiliul local poate solicita informari si
rapoarte de la primar, viceprimar si de la conducitorii organismelor prestatoare de servicii publice
si de utilitate publica de interes local.
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(12) Consiliul local hotériste acordarea unor sporuri si a altor facilitati, potrivit legii, personalului
angajat in cadrul aparatului de specialitate al primarului si serviciilor publice de interes local.

(13) Consiliul local poate conferi persoanelor fizice roméne sau straine cu merite deosebite titlul
de cetiitean de onoare al comunei, orasului sau municipiului, in baza unui regulament propriu. Prin
acest regulament se stabilesc si conditiile retragerii titlului conferit. Acest regulament poate fi parte
integrantd a statutului unitatii administrativ-teritoriale.

(14) Consiliul local indeplineste orice alte atributii, in toate domeniile de interes local, cu exceptia
celor date in mod expres in competenta altor autoritdti publice, precum si orice alte atributii
stabilite prin lege.

Art.10
(1) Autoritatile prin care se realizeazi autonomia la nivel local sunt:
a) consiliul local ca autoritate deliberativa;
b) primarul ca autoritate executiva la nivel local.

(2) In clasificarea dupi modul de formare a organelor administratiei publice, atét autoritatea locala
deliberativi cit si cea executiva sunt organe alese in conditiile legii.
Art.11 (1) intreaga activitate a Primdriei comunei Dobroesti se subordoneazd principiului
legalitatii, gestiondrii responsabile si eficiente a problemelor publice, in interesul colectivitatii
locale.
(2) Atributiile Primariei comunei Dobroesti se concretizeaza in activitafi executive cu caracter de
dispozitie si activitdti cu caracter de prestatie.
(3) Prin activititile executive cu caracter de dispozitie se realizeaza procesul de organizare si
executare a legilor, hotédrarilor Consiliului Local si altor acte normative, stabilindu-se conduita
concreta pe care trebuie sa o urmeze diferite persoane fizice si juridice din comuna Dobroesti.
Actele juridice emise in exercitarea acestor activitati sunt dispozitii, avize, acorduri i autorizatii.
(4) Activitatile executive cu caracter de prestatie se realizeaza din oficiu sau la cererea cetatenilor
si persoanelor juridice, urmarind in principal:

a) asigurarea calitatii vietii in cadrul colectivititii locale (salubritate, ocrotirea mediului

ambiant, asigurarea utilitdtilor publice, intreinerea cailor publice);

b) satisfacerea unor cerinte, din oficiu sau la cererea persoanelor fizice sau juridice.
Art.12 Dispozitiile prezentului Regulament se aplicd functionarilor publici si personalului cu
contract individual de munca din aparatul de specialitate al primarului comunei Dobroesti.
Art.13 Functionarii publici gi personalul angajat cu contract individual de munca, din aparatul de
specialitate al primarului comunei Dobroesti, fiecare in domeniul lor de activitate, sunt in serviciul
colectivitatii locale si asigurd satisfacerea cerintelor cetatenilor prin aplicarea corectd a legilor,
altor acte normative, inclusiv a hotérérilor Consiliului Local si dispozitiilor primarului.
Art.14 (1) Functionarii publici din aparatul de specialitate al Consiliului Local se bucura de
stabilitate in functie si se supun reglementérilor Statutului functionarilor publici.
(2) Personalul angajat cu contract individual de munca nu are calitate de functionar public si se
supune reglementarilor prevazute de legislatia muncii.

CAPITOLUL II - STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.15 (1) Aparatul de specialitate al primarului comunei Dobroesti este organizat pe
compartimente functionale, in conditiile legii.
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(2) Structura organizatorica si numarul de posturi se stabilesc prin hotiréri ale Consiliului Local,
la propunerea primarului, cu respectarea prevederilor legale.

Art.16 (1) Structura organizatorica si numarul de functii se stabilesc prin hotiréari ale Consiliului
local, in conditiile legii.

(2) In structura Primdriei comunei Dobroesti se regasesc urmatoarele categorii de personal:

a) functii alese - primarul, ales prin vot direct si viceprimarul ales prin vot indirect, de citre
consiliul local, din randurile membrilor acestuia, pastrindu-si, totodat, calitatea de
consiler local;

b) functionari publici de conducere — secretarul general al comunei, sefi birou, sefi serviciu,
numiti prin concurs, in conditiile legii;

¢) functionari publici de executie — numiti, de reguld, in urma sustinerii unui examen sau
concurs al caror statut este prevazut de OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ:

d) personal contractual — angajat potrivit Legii nr. 53/2003 Codul Muncii, modificat si
completat, a caror conduiti este previzutd de OUG 57/2019 privind Codul Administrativ.

Art.17 intreaga activitate a Primariei este organizatd si condusa de cétre primarul comunei

Dobroesti.

Art.18 (1) Primaria comunei Dobroesti, potrivit competentelor stabilite prin lege, este structurati
pe compartimente functionale, dupa cum urmeaza:

» Primar comuni:

Administrator Public

Consilier personal primar

Compartiment Contabilitate

Birou Taxe si Impozite Locale, Executari Silite si Autorizari Transport
Compartiment Achizitii si Investitii

Compartiment Arhitect-Sef

Compartiment Administrativ, Gestionare Domeniu Public si Privat
Compartiment Fonduri Europene

Serviciul Politie Locald (Regulament de Organizare si Functionare propriu)
Compartiment Monitorizare Unitati de invitimant

» Secretar General comuni — Dobroesti:

@ & @

Compartiment Analiza si Elaborare Documente Primar, Secretar si Consiliul Local,
Monitorizare Servicii Publice si Mediu

Compartiment Resurse Umane

Compartiment Monitor Oficial Local

Compartiment Cadastru, Registru Agricol

Compartiment Asistentd Sociala si Autoritate Tutelara

Compartiment Relatii cu Publicul, Registratura

» Viceprimar:

Consilier personal viceprimar
Compartiment Deservire Microbuze Scolare
Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta
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» SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A PERSOANELOR -
in subordinea Consiliului Local (Regulament de Organizare si Funcfionare propriu):
- Compartiment Stare Cvila
- Compartiment Evidenta Persoanelor

Art.19 Toate serviciile si compartimentele de la art. 18 functioneaza si actioneazi in numele
autoritatii din care fac parte, fard a avea capacitate juridica administrativa.

Art.20 in indeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii si prin prezentul regulament,
conducatorii compartimentelor si serviciilor, sau persoanele desemnate prin dispozitia primarului,
au urmatoarele atributii comune:

a) asigura organizarea activitatii structurii din care frace parte, pentru fiecare angajat;

b) asigura instruirea in ceea ce priveste normele de protectia muncii §i prevenirea si stingerea
incendiilor si vegheaza la respectarea acestor norme;

c) asigura detalierea atribugiilor compartimentelor pe care le conduc, cu precizarea sarcinilor
pe care le presupune fiecare functie de executie, prin elaborarea pentru fiecare subordonat,
a fiselor de post;

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

e) asigurd cunoasterea de catre personalul din subordine a legislatiei in vigoare, specifica
fiecarui domeniu de activitate;

f) indruma, urmaresc si verifica permanent utilizarea eficienta a programului de lucru,
preocuparea fiecarui angajat in rezolvarea legala, competenta si de calitate a tuturor
sarcinilor Incredintate, in raport cu pregatirea, experienta si functia ocupata;

@) repartizeaza corespondenta, raspund de solutionarea problemelor curente, semneaza
lucrarile compartimentului;

h) asigura si raspund de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare, a cererilor,
sesizarilor i scrisorilor populatiei;

i) propun si, dupa caz, iau masuri in vederea Imbunatatirii activitatii in cadrul
compartimentului, colaboreaza si conlucreaza cu celelalte compartimente din cadrul
primariei, raspunzand cu promptitudine la solicitarile acestora;

j) asigura respectarea prevederilor din prezentul regulament;

k) raspund de cresterea gradului de competenta profesionala si de asigurarea unui
comportament corect in relatiile cu cetatenii, in scopul cresterii prestigiului functionarului
public;

1) indeplinesc orice alte atributii date de sefii ierarhici superiori;

Art.21 Persoanele incadrate pe functii de executie raspund, conform reglementarilor in vigoare,
pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasa a sarcinilor care le revin, precum si pentru cazul
in care au dispus masuri contrare prevederilor legale, fata de primar si viceprimar, dupa caz.
Art.22 (1) Primarul conduce, indruma si controleaza activitatea tuturor compartimentelor
functionale din cadrul primariei, conform atributiilor prevazute de lege §i raspunde de intreaga
activitate a acestora.

(2) Viceprimarul si secretarul general al comunei indruma compartimentele functionale conform
atributiilor pe care le au potrivit legii si delegate de catre primar.
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CAPITOLUL III - PATRIMONIUL

Art.23 Patrimoniul comunei Dobroesti este alcatuit din bunurile mobile si imobile care apartin
domeniului public de interes local, domeniului privat al acestuia, la care se adauga drepturile si
obligatiile cu caracter patrimonial.

Art.24 Comuna Dobroesti, ca persoana juridica civila are in proprietate bunuri din domeniul
privat, iar ca persoana juridica de drept public este proprietara bunurilor domeniului public de
interes local, potrivit legii.

Art.25 Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile, imprescriptibile si insesizabile.
Domeniul privat este supus dispozitiilor de drept comun daca prin lege nu se prevede altfel.
Art.26 Consiliul local al comunei Dobroesti hotaréste ca bunurile ce apartin omeniului public sau
privat de interes local sa fie date in administrarea regiilor autonome si institutiilor publice, si fie
concesionate ori inchiriate, in conditiile legii.

Art.27 Consiliul local hotdréste cu privire la cumpararea si vanzarea bunurilor ce fac parte din
domeniul privat de interes local, in conditiile legii, avand obligatia inventarierii acestora.

Art.28 Consiliul local poate da in folosin{a gratuita, pe termen limitat, bunuri mobile si imobile
proprietate publicd sau privata, persoanelor juridice fira scop lucrativ, care desfisoar activitati de
binefacere sau de utilitate publica ori serviciilor publice in scopul desfasuririi unor activititi care
satisfac cerintele cetatenilor comunei.

CAPITOLUL 1V - BUGETUL SI ADMINISTRAREA ACESTUIA

Art.29 Bugetul comunei Dobroesti se administreaza in conditiile prevazute de lege, conform
principiului autonomiei locale.

Art.30 Bugetul comunei Dobroesti se elaboreaza, se aproba si se executa in conditiile Legii
finantelor publice locale, Codului Administrativ si ale celorlalte acte normative in domeniu, de
catre consiliul local, la propunerea primarului.

Art.31 Veniturile §i cheltuielile bugetului local se desfasoara pe baza clasificatiei bugetare stabilite
de Ministerul Finantelor.

Art.32 Veniturile bugetului local sunt constituite din sursele realizate pe teritoriul comunei
Dobroesti, din venituri preluate de la institutiile, regiile autonome de interes local sau societatile
comerciale pe care le-a infiintat si din alte surse, in conformitate cu dispozitiile legale.

Art.33 Impozitele, taxele locale si taxele speciale se stabilesc de citre Consiliul local al comunei
Dobroesti, in limitele si conditiile legii.

Art.34 Din bugetul local se finanteazd in conditiile stabilite de lege, actiuni social culturale,
obiective si actiuni economice de interes local, cheltuieli de intretinere si functionare a autoritatilor
administratiei publice locale, precum si alte obiective prevazute prin dispozitii legale.

Art.35 Primarul comunei Dobroesti intocmeste, prin aparatul de specialitate si prezinti spre
aprobare Consiliului local contul de incheiere al exercitiului bugetar.

CAPITOLUL V — ATRIBUTII, COMPETENTE, RESPONSABILI

ATRIBUTIILE PRIMARULUI
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Art. 36 Primarul comunei Dobroesti este seful Administratiei Publice Locale din comuna
Dobroesti si al aparatului de specialitate al Institutiei Primarului Dobroesti, pe care il conduce si il
controleaza.

Primarul comunei Dobroesti indeplineste, in conformitate cu prevederile OUG nr. 57/2019 privind
Codul Administrativ, republicaté, are urmétoarele principale 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 cetétenilor, 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 tutelard si asigurd 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) prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economici, sociald si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publicd pe pagina de
internet a unitatii administrativ-teritoriale in conditiile legii;

b) participd la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregitirea si
desfasurarea in bune conditii a acestora;

¢) prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

d) elaboreazi, in urma consultdrilor publice, proiectele de strategii privind starea economici,
sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unitatii administrativ-
teritoriale si le supune aprobdrii consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. ¢), primarul:
a) exercita functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului unitdtii 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, n conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri
de valoare in numele unitéitii administrativ-teritoriale;

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

(5) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. d), primarul:
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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 mésuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenti;

¢) ia mésuri pentru organizarea executdrii 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 furnizirii
serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7), precum si a bunurilor din
patrimoniul public si privat al unitatii administrativ- teritoriale;

e) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu
sau, dupd 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) asigurd 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 lucrérilor 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 duci la indeplinire obligatiile
privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu
modificarile si completérile ulterioare.

(7) Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreazi cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei
publice centrale din unitatile administrativ- teritoriale, precum si cu autorititile administratiei
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 examenului organizat potrivit procedurilor si
criteriilor aprobate de consiliul local la propunerea primarului, in conditiile partii a VI-a titlul 11
capitolul VI sau titlul I1I capitolul IV, dupa caz.

(9) In cazul concediilor de odihnd, medicale sau absenta cu alte cauze de la serviciu atributiile primarului
sunt preluate de drept de céitre viceprimarul comunei Dobroesti, ficAndu-se aceastd mentiune in cererea de
concediu formulaté de catre primarul comunei Dobroesti, sau, atributiile specifice mai pot fi delegate unei
alte personae numita prin dispozitie de catre primar

Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului

(1) in exercitarea atributiilor de autoritate tutelar si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce 1i revin
din actele normative privitoare la recensimant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea
masurilor de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneazi si
ca reprezentant al statului in comuna, in orasul sau in municipiul in care a fost ales.
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(2)In aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducitorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, daca sarcinile
ce 1i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

ATRIBUTIILE VICEPRIMARULUI COMUNEI DOBROESTI

Art. 37 Institutia Primarului comunei Dobroesti are un viceprimar.

Viceprimarul comunei Dobroesti poate exercita, prin delegare de competentd, unele din atribufiile

care revin Primarului din OUG nr. 57/2019:

a) controleazi igiena si salubritatea localurilor publice si produselor alimentare puse in vénzare
pentru populatie, cu sprijinul serviciilor de specialitate;

b) raspunde de inventarierea §i administrarea bunurilor care aparfin domeniului public si
domeniului privat al comunei Dobroesti;

¢) organizeazi evidenta lucrarilor de constructii din localitate si pune la dispozifie autoritétilor
administratiei publice centrale rezultatele acestor evidente;

d) ia misuri pentru controlul depozitarii degeurilor menajere, industriale sau de orice fel, pentru
asigurarea igienizarii malurilor, cursului de apd de pe raza comunei Dobroesti.

ATRIBUTIILE SECRETARULUI GENERAL AL COMUNEI DOBROESTI

Art. 38 Secretarul general al comunei Dobroesti este functionar public de conducere.

Secretarul general indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:

a) avizeazd proiectele de hotardri si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului,
respectiv ale presedintelui consiliului judetean, hotararile consiliului local, respectiv ale consiliului
judetean, dupa caz;

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

¢) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
respectiv consiliul judetean si presedintele acestuia, precum si intre acestia si prefect;

d) coordoneazad organizarea arhivei si evidenta statisticdA a hotardrilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului, respectiv a hotararilor consiliului judetean si a dispozitiilor presedintelui
consiliului judetean;

e) asigurd transparenta si comunicarea cétre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate
a actelor prevazute la lit. a);

f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si
efectuarea lucrarilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului- verbal al

sedintelor consiliului local, respectiv ale consiliului judetean, si redactarea hotérarilor consiliului
local, respectiv ale consiliului judetean;

g) asigurd pregétirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a consiliului judetean,
si comisiilor de specialitate ale acestuia;

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

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

j) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participérii la sedintele consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor judeteni;

k) numira voturile si consemneazi rezultatul votdrii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta,
respectiv presedintelui consiliului judetean sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

I) informeazi presedintele de sedinta, respectiv presedintele consiliului judetean sau, dupi caz,
inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea
fiecdrei hotarari a consiliului local, respectiv a consiliului judetean;

m) asigurd fintocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

n) urmdreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarédri ale consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean si nu ia parte consilierii locali sau consilierii judeteni care se incadreazd in
dispozitiile art. 228 alin. (2); informeazi presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de
drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile previzute de lege in
asemenea cazuri;

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

p) alte atributii prevazute de lege sau insarcindri date prin acte administrative de consiliul local,
de primar, de consiliul judetean sau de presedintele consiliului judetean, dupa caz.

(2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele
publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147 alin.
(1) si (2) sau, dupd caz, la art. 186 alin. (1) si(2), secretarul general al unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activititile
curente.
(3) Secretarul general al comunei, al orasului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii
administrativ-teritoriale a municipiului comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii
succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in
a carei circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu:
a) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a
survenit in localitatea de domiciliu;
b) la data ludrii la cunostinta, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati
administrativ-teritoriale;
¢) la data primirii sesizérii de la oficiul teritorial, in a cérei raza de competenti teritoriala
se afla imobilele defunctilor inscrisi in cérti funciare infiintate ca urmare a finalizirii
inregistrarii sistematice.
(5) Atributia prevazuta la alin. (3) poate fi delegatd catre una sau mai multe persoane care
exercita atributii delegate de ofiter de stare civild, prin dispozitia primarului la propunerea
secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ- teritoriale.
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(6) Primarul urmireste indeplinirea acestei atributii de cétre secretarul general al comunei, al
orasului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ-teritoriale a municipiului sau,
dupi caz, de citre ofiterul de stare civild delegat, in conditiile alin. (5).
(7) Neindeplinirea atributiei previzute laalin. (3) atrage sanctionarea disciplinard si
contraventionala a persoanei responsabile.
(8) Secretarii generali ai comunelor si cei ai oraselor unde nu functioneazi birouri ale notarilor
publici indeplinesc, la cererea partilor, urmatoarele acte notariale:
a) legalizarea semniturilor de pe inscrisurile prezentate de pérti, in vederea acordarii de
citre autoritdtile administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oraselor a
beneficiilor de asisten{a sociala si/sau serviciilor sociale;
b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub
semnaturd privata.

Secretarul general al comunei asiguri coordonarea urmitoarelor servicii si birouri aflate in
subordinea sa:
e Compartiment Analizd si Elaborare Documente Primar, Secretar si Consiliul Local,
Monitorizare Servicii Publice si Mediu
Compartiment Resurse Umane
Compartiment Monitor Oficial Local
Compartiment Cadastru, Registru Agricol
Compartiment Asistenta Sociald si Autoritate Tutelard
Compartiment Relatii cu Publicul, Registratura

- indeplineste alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de Consiliul Local sau de
Primar, dupa caz;

- corespondeaza cu celelalte directii si servicii din cadrul primariei, in vederea formularii de
aparari adecvate in dosarele aflate pe rolul instantei;

- are obligatia de a restitui actele ce i-au fost incredintate in exercitarea atributiilor sale;

- are obligatia de a pastra secretul profesional cu privire la toate activitatile sale.

- In perioadele in care este absent din institutie, deleagd, in conditiile legii, executarea
atributiilor functionale unui inlocuitor, prin dispozitie.

- In conformitate cu prevederile Ordonantei Guvernului Romaniei nr. 1/ 1992, coordoneaza,
indrumi, controleazi activitatea privind Registrul Agricol si semneazia documentele
specifice acestei activitati.

Art. 39 Conform prevederilor legale, Primarul coordoneaza, supravegheaza si controleaza

activitatea tuturor institutiilor si serviciilor publice din subordinea Consiliului Local al comunei
Dobroesti.

ATRIBUTIILE ADMINISTRATORULUI PUBLIC

Art. 40 (1)La nivelul comunelor, oraselor, municipiilor si judetelor, primarul, respectiv
presedintele consiliului judetean poate propune consiliului local, consiliului judetean, dupa caz,
infiintarea functiei de conducere de administrator public, in limita numérului maxim de posturi
aprobate.

(2) Persoanele care pot ocupa functia de administrator public, de regula, trebuie sa fi absolvit studii
superioare economice, administrative, tehnice sau juridice.
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(3) Numirea in functie a administratorului public se face prin dispozitia primarului, respectiv a
presedintelui consiliului judetean, dupd caz, care are ca anexd un contract de management cu
respectarea cerintelor specifice previzute la art. 543.

(4) Contractul de management se incheie intre primar, respectiv presedintele consiliului judetean,
dupa caz, $i administratorul public pe durata determinatd. Durata contractului de management al
administratorului public nu poate depasi durata mandatului primarului, a presedintelui consiliului
Jjudetean, dupd caz, in timpul céruia a fost numit.

(5) In baza contractului de management, administratorul public poate indeplini atributii de
coordonare a unor compartimente ale aparatului de specialitate sau a serviciilor publice de interes
local, respectiv judetean, dupi caz.

(6) Primarul, respectiv presedintele consiliului judetean poate delega citre administratorul public,
in conditiile legii, calitatea de ordonator principal de credite.

(7) Se excepteaza functia de administrator public de la incadrarea in procentul de 12% alocat
functiilor de conducere prevazut la art. 391.

(8) Eliberarea din functie a administratorului public se face prin dispozitia primarului, respectiv a
presedintelui consiliului judetean, dupa caz si intervine in urmatoarele situatii:

a) in situatia in care durata contractului de management a expirat;

b) ca urmare a condamndrii definitive pentru una dintre infractiunile previzute la art. 542 alin.
(1) lit. £);

¢) in situatia in care administratorul public nu isi indeplineste obligatiile stabilite in sarcina sa prin
contractul de management;

d) in alte situatii prevazute de lege.

(9) Prevederile alin. (1) - (8) se aplicd In mod corespunzétor si subdiviziunilor administrativ-
teritoriale.

ATRIBUTIILE SERVICIILOR, BIROURILOR SI COMPARTIMENTELOR
DIN CADRUL APARATULUI DE SPECIALITATE AL INSTITUTIEI
PRIMARULUI COMUNEI DOBROESTI

Art. 41 SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI DOBROESTI coordoneazi urmitoarele
activitati:
e Compartiment Analiza si Elaborare Documente Primar, Secretar si Consiliul Local,
Monitorizare Servicii Publice si Mediu
e  Compartiment Monitor Oficial Local
Compartiment Cadastru, Registru Agricol
e Compartiment Asistenta Sociald si Autoritate Tutelara
Compartiment Relatii cu Publicul, Registraturi
e  Compartiment Resurse Umane
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1. Compartiment Analizd si Elaborare Documente Primar Secretar si Consiliul Local
Monitorizare Servicii Publice si Mediu — 2 functii publice de executie
Principalele atributii:

- intocmeste procesul verbal al sedintei care va fi aprobat de plen in sedinta urmatoare;

- redacteaza dispozitia primarului prin care se convoaca sedintele de consiliu local si aduce
la cunostinta publica ordinea de zi a sedintelor;

- preia de la secretarul general proiectele de hotarari, le verifica si le comunica pe comisii de
specialitate;

- Inregistreaza in registrul special proiectele de hotarari §i rapoartele de specialitate;

- preia electronic rapoartele de specialitate, referatele, anexele insotitoare etc.;

- redacteaza proiecte de hotérari, verifica felul de redactare, inclusiv din punct de vedere al
exprimarii corect gramatical, daca respectd normele de tehnica legislativa pentru elaborarea
actelor administrative, temeiuri legale invocate precum si actele de la dosar;

- modifica sau redacteazi proiecte de hotéarari la solicitarea secretarului general;

- pune la dispozitia membrilor comisiilor de specialitate din cadrul Consiliului Local
documentele necesare pentru dezbaterea proiectelor de hotérari;

- pregateste si comunica in format electronic documentatia pentru sedintele de consiliu,
aceasta insemnand intocmirea unui folder ce contine fiecare punct din ordinea de zi a
sedintei, ce contine proiectul de hotarare, raportul de specialitate, referatul de aprobare,
eventualele anexe cu referire la punctul respectiv din ordinea de zi a sedintei, astfel incét
consilierul poate consulta acasd documentatiile ce urmeaza a fi dezbatute in cadrul sedintei
de consiliu si sunt cuprinse in convocatorul sedintei;

- comunica dispozitia primarului privind convocatorul, insotitd de toate materialele pentru
fiecare punct de pe ordinea de zi pentru a fi publicate pe site-ul primariei;

- verificd §i redacteaza hotarérile consiliului local dupad fiecare sedintd de consiliu,
respectand termenul previzut de OUG 57/2019 privind Codul Administrativ;

- intocmeste pontajul lunar al consilierilor pentru calculul indemnizatiilor;

- intocmeste dosarul fiecarei sedinte conform OUG 57/2019 privind Codul Administrativ;

- contribuie la asigurarea bunei functiondri a institutiei, prin initiative personale, in vederea
imbunatatirii si eficientizarii activitatii in legétura cu realizarea sarcinilor de serviciu in
vederea obtinerii de noi performante;

- sprijind asistenta juridica in cauzele aflate pe rolul instantelor judecatoresti in care
figureaza ca parte comuna Dobroesti;

- sprijind initierea actiunile care se inainteazd in instantd, impreuna cu documentatia
necesara;

- asigura materialele necesare si sprijind exercitarea cailor legale de atac pentru apararea
domeniului public si privat al comunei, a drepturilor si obligatiilor cu caracter patrimonial
si a altor drepturi si obligatii legale;

- tine evidenta dosarelor aflate pe rolul instantelor de judecata;

- urmdreste procedura de punere in executare a hotardrilor judecatoresti ramase definitive;

- comunicd hotararile judecatoresti compartimentelor interesate;

- comunicd in termenul legal impus raspunsurile si documentele solicitate de instantele de
judecata pentru fiecare dosar in parte;
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- prezinta, la cererea consiliului local, rapoarte si informari privind activitatea, in termenul
si forma solicitata.

2. Compartiment Monitor Oficial Local — 1 functie publica de executie:

Anexa 1 din OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ

(1) Monitorul Oficial Local se cuprinde in structura paginii de intermet a fiecdrei
unitafi/subdiviziuni administrativ- feritoriale, ca etichetd distinctd, in prima pagind a
meniului, in prima linie, in partea dreaptd.

(2) La activarea etichetei "MIONITORUL OFICIAL LOCAL" se deschid sase subetichete:
a) STATUTUL UNITATII ADMINISTRATIV-TERITORIALE;

b) "REGULAMENTELE PRIVIND PROCEDURILE ADMINISTRATIVE", unde se publicd
Regulamentul cuprinzand mdasurile metodologice, organizatorice, termenele si circulatia
proiectelor de hotdrdri ale autoritdtii deliberative, precum si Regulamentul cuprinzand
masurile metodologice, organizatorice, termenele si circulatia proiectelor de dispozitii ale
auloritatii executive;

¢) "HOTARARILE AUTORITATII DELIBERATIVE", unde se publicd actele
administrative adoptate de consiliul local, de Consiliul General al Municipiului Bucuresti
sau de consiliul judetean, dupd caz, atdt cele cu caracter normativ, cdt si cele cu caracter
individual; aici se publica Registrul pentru evidenta proiectelor de hotdrdri ale autoritdfii
deliberative, precum si Registrul pentru evidenta hotdrdrilor autoritdtii deliberative;

d) "DISPOZITIILE AUTORITATII EXECUTIVE", unde se publica actele administrative
emise de primar, de primarul general sau de presedintele consiliului judefean, dupa caz,
cu caracter normativ, aici se publica Registrul pentru evidenta proiectelor de dispozitii
ale autoritatii executive, precum si Registrul pentru evidenta dispozitiilor autorildtii
executive;

e) "DOCUMENTE SI INFORMATII FINANCIARE", prin care se asigurd indeplinirea
obligatiilor privind procedurile de publicare a bugetelor locale, potrivit legii;

) "ALTE DOCUMENTE", unde se publica documentele prevazute la alin. (3).

(3) La subeticheta prevazutd la alin. (2) lit. f), "ALTE DOCUMENTE", se asigurd:

a) publicarea Registrului privind invegistrarea refuzurilor de a semna/contrasemnal/aviza
actele administrative, precum obiectiile cu privire la legalitate, efectuate in scris;

b) publicarea Registrului pentru consemnarea propunerilor, sugestiilor sau opiniilor cu
privire la proiectele hotardrilor autoritdfii deliberative si dispozitiilor autoritafii
executive, numai in cazul celor cu caracter normativ;

¢) informarea in prealabil, din oficiu, asupra problemelor de interes public care urmeazd
sd fie dezbatute de autoritdtile administratiei publice locale;

d) informarea in prealabil, din oficiu, asupra proiectelor de acte administrative, cu
caracler normativ;

e) publicarea minutelor in care se consemneazd, in rezumat, punctele de vedere exprimate
de participanti la o sedintd publicd,

J) publicarea proceselor-verbale ale sedintelor autoritatii deliberative;

g) publicarea declaratiilor de casatorie;

h) publicarea oricaror altor documente neprevazute la lit. a) -g) si care, potrivit legii, fac
obiectul aducerii la cunostintd publicd;
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i) publicarea oricdror altor documente neprevazute la lit. a)-h) a cdror aducere la
cunostintd publicd se apreciazd de catre autoritdtile administratiei publice locale ca fiind
oportund §i necesard.

(4) Pe pagina de internet a ministerului cu atribufii in domeniul administratiei publice se
include o etichetd "Monitorul Oficial Local” in care se vor introduce linkurile catre fiecare
etichetd a fiecarei pagini de internet "Monitorul Oficial Local” a fiecarei
unitati/subdiviziuni administrativ-teritoriale.

(5) Pentru punerea in aplicare a prevederilor alin. (4), ordonatorii principali de credite
transmit ministerului cu atributii in domeniul administratiei publice linkul respectiv, in
termen de 30 de zile de la intrarea in vigoare a prezentei proceduri.

(6) Orice modificare a linkului transmis conform alin. (5) se comunicad, in termen de 15
zile de la realizarea acesteia, ministerului cu atributii in domeniul administratiei publice,
care actualizeazd, in termen de 10 zile de la primire, pe pagina de internet a ministerului
linkul transmis.

Art. 2.

(1) Actele administrative, precum si orice alte documente prevazute la art. 1 alin. (2) se
redacteazd si se publicd cu respectarea tuturor cerinfelor impuse de prevederile legislatiei
privind normele de tehnicd legislativa pentru elaborarea actelor normative.

(2) Toate datele din Monitorul Oficial Local trebuie sd fie corecte din punctul de vedere al
proprietdtii termenilor utilizati, sub aspect gramatical, ortografic, ortoepic si, dupd caz,
sub aspectul punctuatiei, conform normelor academice in vigoare, potrivit legislatiei
privind folosirea limbii romdne in locuri, relatii si institutii publice.

(3) Sistemul informatic care gestioneaza Monitorul Oficial Local respecta prevederile
legislatiei privind utilizarea Codificarii standardizate a setului de caractere in
documentele in forma electronica.

(4) In cazul unitdtilor administrativ-teritoriale in care cetdfenii apartindnd unei minoritdti
nationale au o pondere de peste 20% din numdrul locuitorilor din unitatea administrativ-
teritoriala respectivd, "MONITORUL OFICIAL LOCAL" se publica, cu respectarea
dispozitiilor art. 1, atdt in limba romdnd, cdt si in limba persoanelor apargindnd minoritatii
nationale in cauzd. Prevederile alin. (1) - (3) se aplica in mod corespunzdtor in ceea ce
priveste varianta publicatd in limba persoanelor aparfindnd minoritatii nationale.

Art. 3.

(1) In structura functionald a fiecdrei unitdti/subdiviziuni administrativ-teritoriale se
instituie un compartiment penifru monitorizarea procedurilor administrative, iar
persoana/persoanele din acest compartiment de specialitate care are/au ca atribufii
organizarea Monitorului Oficial Local, precum si asigurarea publicarii oricdror
documente, potrivit prevederilor prezentului cod, se stabilesc prin dispozitie a autoritatii
executive. Secretarul general al wunitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale si
persoanele desemnate de autoritatea executivd au responsabilitatea respectdrii
prevederilor legale cu privire la organizarea si publicarea Monitorului Oficial Local.

(2) Cheltuielile ocazionate de punerea in aplicare a prezentei proceduri se asigurd din
bugetul local al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale.

(3) Identificarea persoanelor semnatare si/sau cosemnatare, dupd caz, a actelor
administrative, se asigurd prin inscrierea intocmai a identitatii lor, in formatul: prenumele
si numele.

Art. 4.
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(1) In cazul in care, prin intermediul paginii de internet a unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale, se asigurd publicitate pentru persoanele fizice sau juridice, dupd
caz, prin hotdrdre a autoritatii deliberative, la propunerea autoritdtii executive, se
stabilesc taxe speciale, in conditiile legislatiei privind finantele publice locale, care se fac
venituri la bugetul local respectiv.

(2) Nu se pot stabili taxe speciale pentru publicarea pe pagina de internet a declaratiei de
cdsdtorie ori pentru incheierea cdsatoriei, indiferent de locul unde aceasta are loc.

Art. 5.

(1) Numerotarea actelor administrative, pe fiecare emitent in parte, se face in ordinea
datdrii lor, separat pe fiecare an calendaristic, iar publicarea in Monitorul Oficial Local
se asigurd strict in ordine crescdtoare a numerelor naturale, astfel incdt la deschiderea
dosarului electronic, primul document din listd, de jos in sus, sd corespundd nr. 1, dupd
cum primul document din lista, de sus in jos, sa corespunda ultimului act administrativ
publicat, in ordinea cronologica a datelor.

(2) Publicarea oricarui act administrativ se face in format "pdf" editabil pentru a se pdstra
macheta §i aspectul documentului intacte, astfel incdt acesta sd arate exact asa cum a fost
realizat i sd poatd fi tiparit corect de oricine si de oriunde, fard sa cuprinddi semndturile
olografe ale persoanelor, asigurdndu-se respectarea reglementdrilor in materia protectiei
datelor personale.

Art. 6.

(1) Pentru punerea in aplicare a prezentei proceduri, prin ordin comun al ministrului cu
atributii in domeniul administratiei publice si al ministrului cu atributii in domeniul
afacerilor interne se pot aproba norme si instructiuni.

(2) Orice documente prevazute de prezenta procedurd, inclusiv registrele, se
administreaza obligatoriu si in format electronic.

(3) Sistemul de luare a deciziilor, sistemele informatice, precum si procedurile
administrative conexe organizarii si_functiondrii Monitorului Oficial Local sunt supuse
controlului intern, potrivit legii.

3. Compartiment Cadastru, Registru Agricol - 2 functii publice de executie:
Atributii:

- punerea in executare a legilor $i a celorlalte acte normative referitoare la registrul agricol
si fond funciar;

- completeaza, tine la zi si centralizeaza datele din registrul agricol. Registrul agricol este un
document cu regim special, document special de evidenta primara unitara in care angajatul
inscrie date cu privire la gospodariile populatiei si membrii acesteia. Secretarul general al
comunei coordoneaza, verifica si raspunde de modul de completare si tinere la zi al
registrului agricol. Orice modificare a datelor inscrise in registrul agricol se face numai cu
acordul secretarului general al comunei;

- completeaza situatiile statistice care reflecta date inscrise in registrul agricol, inaintindu-le
in termenul legal organelor in drept;

- participa la controlul exactitatii datelor declarate si inscrise in registrele agricole;

- propune necesarul de registre agricole, centralizator, chestionare i repertoarul registrelor
agricole;
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- intocmeste documentele necesare pentru eliberarea certificatului de producétor pe baza
datelor inscrise in registrul agricol si constatarilor din teren, conform legii;

- raspunde de securitatea registrelor agricole, a centralizatorului acestora, pastrarea si
conservarea acestora precum si darile de seama statistice;

- raspunde de pastrarea si conservarea cererilor pe Legea nr.18/1991, Legea nr. 169/1998,
Legea nr. 1/2000 precum si a registrelor de inregistrare a cererilor in baza legilor sus
mentionate;

- raspunde de pastrarea si conservarea registrului cadastral 1987-1990;

- Intocmeste referate pentru dosarele aflate pe rolul instantei de judecata si pune la dispozitie
documente justificative din arhiva compartimentului;

- raspunde de contractele de arenda inregistrate la Primaria Comunei Dobroesti.

3. Compartiment Asistenta Sociald si Autoritate Tutelard - S functii publice de executie:

Principalele atributii:

- intocmeste dosarele pentru ajutoare de urgentd, potrivit Legii nr. 416/2001 privind
venitul minim garantat, cu modificarile §i completarile ulterioare;

- intocmeste documentele beneficiarilor ajutorului pentru incélzirea locuintei in perioada
1 noiembrie — 31 martie, potrivit Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Intocmegte dosarele beneficiarilor Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 70/2011
privind acordarea de ajutoare pentru incalzirea locuintei, precum si a unor facilititi
populatiei pentru plata energiei termice, cu modificarile si completarile ulterioare, masuri
de protectie sociala in perioada sezonului rece;

- Intocmeste dosarele beneficiarilor Legii nr. 61/1993 privind alocatia de stat pentru copii,
republicatd, cu modificérile si completérile ulterioare;

- intocmeste dosarele beneficiarilor OUG nr. 148/2005 privind sustinerea familiei in
vederea cresterii copilului, cu modificérile si completarile ulterioare, OUG nr. 111/2011;

- intocmegste dosarele beneficiarilor Legii nr. 396/2006 privind acordarea unui sprijin
financiar la constituire familiei, cu modificérile si completirile ulterioare;

- intocmeste dosarele beneficiarilor Legii nr. 448/2006 privind protectia si promovarea
drepturilor persoanelor cu handicap, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- solutioneazi adresele primite de la diferite institutii;

- efectueaza la solicitarea diferitelor institutii, anchete sociale si intocmeste rapoarte de
ancheti sociala;

- intocmeste situatia privind copiii ai caror parinti sunt plecati la munca in striinatate
potrivit Ordinului nr. 19/2006 privind activititile de identificare, interventie si
monitorizare a copiilor care sunt lipsiti de ingrijirea parintilor pe perioada in care acestia
se afla la munca in strainatate;

- intocmegte situatia privind H.G. nr. 799/2014 privind implementarea Programului
operational Ajutorarea persoanelor defavorizate;

- intocmeste documentatiile beneficiarilor Ordinului nr. 491/2003 pentru aprobarea Grilei
de evaluare medico-sociald a persoanelor care se interneazad in uniti{i de asistenti
medico-sociale;

- certifica prin dovada si ia declaratii privind intentia de a pleca la munci in striinitate
persoanelor care au sau nu au copii minori potrivit Hotardrea Guvernului nr. 683/2006
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pentru completarea normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 156/2000
privind protectia cetatenilor romani care lucreaza in striinitate, aprobate prin Hotararea
Guvernului nr. 384/2001;

- intocmeste situafia privind beneficiarii de ajutor social care vor primii asigurarea
obligatorie potrivit Legii nr. 260/2008 privind asigurarea obligatorie a locuintelor
impotriva cutremurelor, alunecérilor de teren sau inundatiilor, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- colaboreaza cu organizatii non guvernamentale de rromi in vederea intocmirii de acte de
identitate;

- asista si indruma in cazurile sociale a persoanelor de etnie rromé, pentru a beneficia de
serviciile sociale oferite, ajutor social, alocatiile monoparentale si complementare ajutor
pentru incalzire, etc;

- prezentele atributii nu sunt limitative, putand fi completate si cu alte dispozitii emise de
conducatorul autoritatii publice locale.

5. Compartiment Relatii cu Publicul, Registraturd — 4 functii publice de executie

Atributii:

- asigura inregistrarea intregii corespondente (petitii, sesizari, memorii, reclamatii de la
petenti - persoane fizice sau juridice) a institutiei, distribuie si expediaza corespondenta;

- primeste de la factorul postal corespondenta zilnica;

- initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a inventarului arhivistic al institutiei;

- asigurarea evidentei tuturor documentelor intrate si iesite din arhiva;

- organizarea depozitului de arhiva, conform prevederilor legale;

- asiguré accesul la informatiile de interes public din oficiu sau la cerere;

- realizeazd materiale informative specifice; coordoneazd elaborarea si difuzarea catre
populatie a pliantelor, ghidurilor si materialelor informative, destinate tuturor celor
interesati, astfel incét s contribuie la alcdtuirea unei imagini corecte despre institutie si
activitatile ei;

- asigurd prin activitatea de curierat si distributie a corespondentei, circuitul documentelor
atat in interiorul primdriei cat si in exteriorul acesteia;

- organizeaza inscrierea in audiente la primar;

- pregateste materialele pentru audiente in functie de cererile depuse si inregistrate;

- informeaza cetatenii privind diverse tipuri de probleme legate de activitatea primariei si a
altor institutii publice aflate in subordinea Consiliului Local Dobroesti;

- informeaza petentii, referitor la stadiul unei lucrari, si solicitd ldmuririle necesare de la
compartimentele de specialitate din cadrul primariei.

Pe linie de arhiva:

- lasolicitare, elibereaza copii de pe documentele aflate in arhiva primariei (avize, autorizatii
de vanzare, instrainare, partaje, acorduri unice, autorizagii de constructii, planuri, certificate
de urbanism, hotarari ale consiliul local si dispozitii ale primarului, impreund cu
documentatia aferenta, etc.);

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

- raspunde la corespondenta cu autoritatile administratiei publice privitoare la sesizari ale
unor petenti, persoane fizice si juridice cu privire la autenticitatea unor documente din
arhiva;
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- asigurd evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhivd pe baza
registrului de evidenti curenti;

- verifica integritatea documentelor imprumutate dupa restituire;

- reactualizeaza, ori de cite ori este necesar Nomenclatorul Arhivistic al primariei;

- organizeazd evidenta materialelor documentare intocmind instrumentele de
evidentd prevazute de instructiunile mentionate supravegheazi folosirea instrumentelor de
evidenta si se ingrijeste de conservarea in bune conditii a acelor instrumente;

- asigurd secretariatul comisiei de selectionare a documentelor in vederea analizarii
dosarelor cu termene de péstrare expirate;

- pregateste lucrarile pentru Comisia de expertiza in vederea expertizei valorii materialelor
documentare, pentru selectionarea si pastrarea in continuare in bune conditii a celor de
interes stiintific si eliminarea celor a caror valoare practica a expirat;

- organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite;

- informeazd conducerea unitatii §i propune masuri in vederea asigurdrii conditiilor
corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei.

6. Compartiment Resurse Umane — | functie publici de executie

Atributii:

- Pastreaza in conditii de siguranta dosarele intregului personal al institutiei.

- Raspunde de elaborarea planului anual de perfectionare profesionald, precum si a oriciror
altor masuri privind perfectionarea profesionald a functionarilor publici din cadrul
primdriei, le supune aprobarii primarului si asigurd transmiterea acestora citre Agentia
Nationala a Functionarilor Publici.

- Monitorizeaza aplicarea masurilor privind formarea profesionala a functionarilor publici
din cadrul primériei si intocmeste trimestrial un raport privind stadiul realizirii masurilor
planificate. Stabileste nevoile de pregitire si de perfectionare a functionarilor si
personalului contractual.

- Asigura consultanta si asistentd functionarilor publici de conducere din cadrul primériei in
stabilirea masurilor privind formarea profesionala a functionarilor publici din subordine.

- Stabileste metodologia de implementare a normelor europene in domeniul instruirii si
perfectionarii pregatirii personalului.

- Inainteazi spre ANFP orice modificare intervenita functionarilor publici, conform
Hotérarii Guvernului nr. 553/2009 prin portalul de management pe site-ul ANFP.

- Asigura implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si de interese ale
functionarilor publici, personalului contractual din cadrul institutiei, demnitarilor si alesilor
locali ai comunei Dobroesti.

- Intregistreaza si transmite modificari intervenite in REVISAL.

- Tine evidenta concediilor de odihna, a concediilor medicale si a concediilor fara plata;

- Intocmeste, redacteazi si elibereazi adeverinte pentru salariatii institutiei la solicitarea
acestora.

- Intocmeste si elibereaza legitimatii de acces in unitate sau ecusoane pentru personalul
institutiei.

- Intocmeste raportiri statistice privind activitatea personalului.

- Pastreaza, tine la zi evidenta vechimii in munca a salariatilor si comunica lunar modificarile
sporurilor de vechime biroului ce se ocupd cu efectuarea platilor, pentru intocmirea
dispozitiilor pentru acordarea acestui spor.
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- Intocmeste, alituri de personalul cu atributii in contabilitate, referatele in baza cirora
salariatii din aparatul propriu urmeaza cursuri de pregatire profesionala.

- Intocmeste pontajele lunare pe care le transmite biroului in competenta careia revine
efectuarea platilor salariale.

- Realizeaza programarea concediilor de odihna ale tuturor salariatilor, pastreazi efectuarea
acestora, a rechemadrilor, a retinerilor la serviciu, a reprogramarilor, a compensdrilor, a
concediilor medicale, a concediilor fira plata si a sanctiunilor.

- Gestioneaza documentele si corespondenta care intrd/iese din compartimentul de resurse
umane.

- Asigurd completarea si eliberarea legitimatiilor de control in baza dispozitiilor primarului
si urmareste recuperarea lor la plecarea din institutie a salariatiilor care au beneficiat de
astfel de legitimatii.

- verifica statele de salarii si dosarele de personal in vederea intocmirii referatelor si
adeverintelor pentru stabilirea vechimii in munca si copii de pe documente;

- Raspunde de rezolvarea reclamatiilor, sesizdrilor si conflictelor de muncéd care revin in
competenta compartimentului.

- Arhiveaza i pastreaza documentele din cadrul compartimentului resurse umane.

- Tine evidenta concediilor de odihna, a concediilor medicale si a concediilor fara plata;

- Tine legétura cu Compartimentul extern de Resurse Umane si il notifici pentru buna organizare a
resurselor umane in primdéria comunei Dobroesti (structura organizatorica, fisele de post
cadru si individualizate, evidenta de personal si a posturilor vacante, adeverinte etc.);

Art. 42 COMPARTIMENTE iN SUBORDINEA PRIMARULUI:

- | post de consilier personal primar

Consilierul personal al primarului/viceprimarului este numit si eliberat din functie de catre
primar si isi desfdsoard activitatea in baza unui contract individual de muncd pe durata
determinatd, incheiat in conditiile legii, pe durata mandatului primarului. De asemenea, legea
prevede ca atributiile se stabilesc prin dispozitie a primarului.

1. Birou Taxe si Impozite Locale, Executdri Silite si Autorizari Transport — 1 functie
publicd de conducere si 7 functii publice de executie:

Biroul asigurd colectarea impozitelor si taxelor locale, urmdrirea si executarea silitd a
creantelor bugetare, constatarea i verificarea materiei impozabile, impunerea tuturor
contribuabililor, persoane fizice si juridice, solutionarea obiectiunilor, conform prevederilor
Legii nr. 207/2015 privind Codul de Procedura Fiscald, cu modificarile si completarile
ulterioare, Legii nr. 227/2015 privind Codul Fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare.

Atributii:

- realizeaza activitatea de constatare i stabilire a impozitelor si taxelor datorate bugetului
local de cétre persoanele juridice: impozitul pe cladiri si terenuri, taxa pentru folosirea
terenurilor proprietate de stat in alte scopuri decat pentru agriculturd sau silviculturd,
impozit asupra mijloacelor de transport, taxa pentru folosirea mijloacelor de publicitate,
afisaj si reclama, impozitul pe spectacole, taxe speciale etc.;
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- colaboreazi la redactarea proiectelor de hotarari specifice serviciului;

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

- analizeaza si solutioneaza cererile contribuabililor persoane juridice privind restituirea sau
compensarea unor sume nedatorate, platite in plus sau eronat la bugetul local;

- gestioneaza toate documentele referitoare la impunerea contribuabililor persoane juridice;

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

- analizeaza si verifica corectitudinea documentelor si declaratiilor privitoare la impunere;

- analizeaza cererile de eliberare a certificatelor de atestare fiscald pentru persoane juridice
si intocmeste certificate de atestare fiscald pentru persoane juridice;

- solicita si verifica documente, inscrisuri, registre sau evidente contabile ale persoanelor

- juridice controlate, necesare realizérii obiectului controlului;

- stabileste in sarcina contribuabililor, persoane juridice, diferente de impozite si taxe pentru

- nerespectarea obligatiilor fatd de bugetul local si calculeaza, potrivit legii, majorari de
intdrziere pentru neplata in temenele legale, a impozitelor datorate;

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

- asigurd aplicarea unitard a legislatiei cu privire la impozitele si taxele locale datorate de
persoanele juridice;

- efectueazad actiuni de control in vederea verificarii modului de declarare, stabilire,
constatare, impunere $i achitare a obligatiillor de platé catre bugetul local, a identificarii si
impunerii cazurilor de evaziune fiscala;

- constatd contraventiile si infractiunile din punct de vedere al obligatiilor catre bugetul local
si ia masuri, conform legislatiei in vigoare;

- analizeaza aspectele si fenomenele rezultate din aplicarea legislatiei fiscale si informeaza
operativ conducerea asupra problemelor deosebite constatate, ludnd sau propunand
masurile care se impun;

- ia masuri pentru verificarea constatarilor fiacute de citre organele de specialitate, prin
stabilirea sau, dupé caz, modificarea impunerilor desemnate in sarcina contribuabililor,

- persoane juridice;

- analizeaza si prezinta organelor competente avize sau propuneri in legiturd cu acordarea
de amanari, esalonari, reduceri, scutiri si restituiri de impozite si taxe, precum i majorari
de intarziere;

- efectueazi analize si intocmeste informari in legdturd cu verificarea, constatarea si
stabilirea impozitelor §i taxelor in sarcina persoanelor juridice, rezultatele actiunilor de
verificare si impunere, masurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care
genereaza fenomenele de evaziune fiscald §i propune masuri pentru imbunatifirea
legislatiei de impozite si taxe locale;

- realizeaza activitatea de constatare, stabilire si operare in baza de date a impozitelor si
taxelor datorate bugetului local de catre contribuabilii persoane fizice: impozitul pe cladiri,
impozitul pe terenuri, impozitul asupra mijloacelor de transport etc.;

- exercitd controlul fiscal, verificdnd persoanele fizice posesoare de bunuri impozabile
asupra veridicitatii declaratiei de impunere, asupra modificarilor intervenite, actualizand
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unde este cazul impunerile initiale i ludnd masuri pentru incasarea diferentelor de impozite
stabilite;

- analizeazd, solutioneazd si opereazi in baza de date cererile de scutire de la plata
impozitelor si taxelor locale, in conformitate cu prevederile legale in domeniu;

- constatd contraventiile si aplica sanctiunile prevédzute de actele normative pentru

- nedepunerea declaratiilor de impunere sau depunerea acestora peste termen;

- efectueaza rectificari de rol, impuneri si incetdri de rol, analize si informari in legituri cu
verificarea, constatarea si stabilirea impozitelor i taxelor in sarcina persoanelor fizice;

- verificd cererile de restituire in numerar si documentele privind existenta plusului de
incaséri la unele debite din impozite gi taxe, la care nu mai apar termene de plata si opereaza
in baza de date aceste restituiri:

- intocmeste referatul de restituire pentru sumele platite de cétre contribuabil, in plus sau
eronat, la bugetul local;

- analizeaza cererile de eliberare a certificatelor de atestare fiscala pentru persoane fizice si
intocmeste certificate de atestare fiscala pentru persoane fizice;

- analizeaza si solutioneaza contestatiile la impozitele si taxele stabilite;

- consiliaza contribuabilii in vederea intocmirii declaratiilor de impunere si in orice alte
probleme in legatura cu impozitele si taxele locale.

Autorizari

- Analizeaza documentatia necesard in vederea emiterii ACORDULUI/AUTORIZATIEI
DE FUNCTIONARE pentru operatorii economici ce isi desfasoara activitatea pe raza
administrativ-teritoriald a comunei Dobroesti;

- Elibereazi ACORDUL/AUTORIZATIA DE FUNCTIONARE;

- Analizeaza documentatia necesara in vederea emiterii ACORDULUI DE PUBLICITATE
TEMPORARA pentru toate mijloacele de publicitate cu exceptia celor care au un sistem
propriu de sustinere in raport cu pdméntul;

- Elibereazi ACORDUL DE PUBLICITATE TEMPORARA.

Autoriziri Transport
- Clasificarea anuali a autoturismelor din dotare:
- Completarea foilor de parcurs si raportarea lor catre A.R.R.

Casierie

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

- conduce evidenta intrarilor si iesirilor de numerar, stabileste soldul de casa zilnic, confrunta
soldul zilnic din jurnalul de casa cu cel faptic existent in casierie;

- asigura integritatea, securitatea numeralului existent in casierie in timpul zilei

- urmareste circuitul documentelor de incasari in numerar in scopul asigurarii integritatii
acestora;

- indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul activitatii;

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

- intocmeste borderoul de incasari si plati pe destinatii bugetare;
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- completeaza zilnic Registrul de Casa si Foaia de Varsamant, depunand zilnic sumele
incasate, pe destinatii bugetare, la Trezoreria Ilfov;
- depune la Trezorerie, conform prevederilor legale, veniturile incasate;

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

Urmarire, Executare Silita

- urmdreste achitarea in termen de citre contribuabili a tuturor debitelor primite pentru a fi
inscrise in evidentd, reprezentdnd impozite, taxe, amenzi etc;

- realizeaza toate demersurile necesare si elaboreaza toate tipurile de documente specifice
executdrii silite, respectand toate termenele legale in vigoare la data demararii procedurii
de executare silitd pentru persoane fizice sau juridice;

- verificd legalitatea debitelor transmise spre urmarire i confirma primirea debitului,
conform dispozitiilor legale in vigoare;

- asigurd, in calitate de utilizator, realizarea operatiunilor privind serviciul de acces la baza
de date PATRIMVEN a A.N.A.F. conform protocolului incheiat cu aceasti autoritate;

- asigurd intocmirea unui REGISTRU UNIC, actualizat, privind contribuabilii pentru care
acceseazi baza de date PATRIMVEN in vederea identificarii veniturilor pe care acestia le
inregistreaza;

- asigurd transferul dosarelor de executare silita catre alte localitati la data identificarii
schimbarii domiciliului contribuabililor si verifica situatia ulterioara a acestora;

- primeste de la inspectori titlurile executorii, somatiile precum si toate informatiile
privitoare la starea fiscala a debitorilor pentru finalizarea executérii silite prin stingerea
datoriilor catre bugetul local;

- intocmeste lista de ramasita la inceputul fiecdrui an fiscal precum si a listei cu debite mai
vechi de 3 ani, in anul fiscal curent;

- intocmeste un calendar anual privind colectarea creantelor fiscale prin procedura de
executare silitd atat persoanelor fizice cat si persoanelor juridice;

- asigura aplicarea unitard a actelor normative in materia colectarii veniturilor bugetului local
de la contribuabili persoane fizice si juridice;

- primeste titluri executorii emise de cétre alte organe competente, care privesc creante
fiscale si confirma primirea acestora;

- restituie titlurile executorii emise de catre alte organe in situatia in care acestea nu contin
toate elementele prevazute de lege pentru a indeplini conditia de titlu executoriu;

- pe baza datelor detinute, analizeaza si stabilileste masurile de executare silitd, in asa fel
incat realizarea creantei sa se faca cu rezultate cdt mai avantajoase, tindnd seama de
interesul imediat unitatii administrativ teritoriale cat si drepturile si obligatiile debitorului
urmarit;

- emite decizii de calcul a obligatiilor fiscale accesorii, calculeaza cheltuieli de executare sau
alte sume, cand cuantumul acestora nu a fost stabilit in titlu executoriu prin care au fost
instituite;

- raspunde de asigurarea si desfasurarea procedurii de executare silitd asupra bunurilor si
veniturilor debitorilor persoane fizice si juridice urmaribile conform prevederilor legale;
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- identificd sursele de venituri precum si conturile definute in lei sau alte valute de citre
debitori la unititi bancare sau alte entitdti in vederea aplicarii procedurii de executare siliti
prin poprire asupra disponibilitatilor din conturi sau asupra altor venituri ale debitorilor;

- asigurd respectarea prevederilor legale, in vigoare, privind infiintarea popririlor pe
veniturile si disponibilitatile binesti, detinute sau datorate cu orice titlu debitorului de citre
terte persoane, urmareste popririle infiintate asupra tertilor popriti, precum si asupra
societdtilor bancare si stabileste, dupa caz, masurile legale pentru executarea acestora;

- asigurd instiintarea bancilor, a executorilor judecétoresti si consilierul juridic/avocatul
desemnat pentru sistarea totala sau partiald a indisponibilizarii conturilor si retinerilor in
situatia in care debitorul face plata integrala a debitului;

- Intocmegte actele necesare aplicarii procedurii de executare silitd pentru creantele
constatate si comunicate de citre inspectori;

- impreuna cu inspectorii intocmeste procesele-verbale de sechestru pe bunuri mobile si
imobile;

- instiinteaza debitorii, persoane fizice sau juridice, asupra obligatiilor existente si solicit
efectuarea platilor in termenul legal;

- in situafia neachitdrii creantelor bugetare la termenele de plati, se trece la executarea siliti
a debitelor, cu respectarea dispozitiilor legale; in acest sens, intocmeste dosarele de
urmdrire pentru debitele restante, care vor cuprinde toate actele in legéturd cu urmérirea;

- inspectorii de urmdrire sunt obligati sa aplice prevederile legale de executare a creantelor
bugetare, in caz contrar intervenind rdspunderea prevazuta de actele normative in vigoare;

- inspectorii de urmdrire verifica efectuarea plitii debitelor aflate in evidenti;

- Intocmeste titlurile executorii pentru contribuabilii persoane fizice si persoane juridice, in
conformitate cu prevederile legale;

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

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

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

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

- arhiveaza documentele specifice biroului la sfarsitul anului;

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

- transmite situatia lunara a debitorilor insolvabil constatati;

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

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

- administratiei publice locale;

- participa la audientele tinute de primar, viceprimar, asigura detalii specifice problemelor
solicitate de persoana audiata;

- colaboreaza la redactarea proiectelor de hotarari specifice serviciului;

- intocmegte rapoarte de specialitate si colaboreaza cu celelalte servicii in vederea elaboririi
proiectelor de dispozitii ale primarului si de hotarari ale Consiliului Local Dobroesti
specific activitatii serviciului;
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actualizeaza procedurile descrise prin “Sistemul de Management al Calitatii” in
concordanti cu modificarile care intervin in activitatea biroului, ca urmare a noilor acte
normative;

intocmeste diferite situatii statistice specifice obiectului de activitate.

2. Compartiment Contabilitate — 2 functii publice de executie

Potrivit legii contabilitatii (Legea nr. 82/ 1991, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare), obligatia organizarii si conducerii contabilitatii in cadrul consiliilor locale, respectiv
primdriilor, revine ordonatorului principal de credite si sefului Compartimentului contabil.
Documentele justificative care stau la baza inregistrarilor in contabilitate angajeaza raspunderea
persoanelor care le-au intocmit, vizat, aprobat ori inregistrat in contabilitate, dupa caz.
Compartimentul asiguri respectarea prevederilor legale referitoare la administrarea
finantelor publice si are urmitoarele atributii:

asigurd organizarea $i functionarea in bune conditii a contabilitatii;

urmareste inregistrarea cronologica si sistematica, prelucrarea si pastrarea documentelor
contabile;

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

asigura respectarea planului de conturi general, modelelor, registrelor si formularelor
commune privind activitatea contabild si normelor metodologice privind intocmirea si
utilizarea acestora;

avizeaza angajarea si ordonantarea cheltuielilor institutiei, in conformitate cu legislatia in
vigoare, respectiv ordinul Ministerului Finantelor Publice nr. 1792/ 2002, prin intermediul
persoanelor desemnate prin Dispozitie a Primarului comunei Dobroesti;

efectueaza lichidarea si plata cheltuielilor institutiei, in conformitate cu legislatia in
vigoare,

prin intermediul persoanelor desemnate prin Dispozitie a Primarului comunei Dobroesti
organizeaza, conduce evidenta angajamentelor bugetare si legale, raporteaza
angajamentele bugetare si legale, in conformitate cu ordinul Ministerului Finantelor
Publice nr. 1792/ 2002;

intocmeste situatiile financiare obligatorii privind activitatea institutiei la termenele
stabilite;

pe baza informatiilor privind incasarea veniturilor, intocmeste situatiile financiare ale
Consiliului Local al comunei Dobroesti si asigurd transmiterea acestora in termenul indicat
la organele teritoriale ale Ministerului Finantelor;

administreaza baza de date a patrimoniului comunei Dobroesti, respectiv bunuri ce apartin
domeniului public §i domeniului privat, mijloace fixe, precum si obiecte de inventar aflate
in patrimoniul Institutiei Primarului comunei Dobroesti;

gestioneazad s§i actualizeaza periodic baza de date a patrimoniului Institutiei Primarului
comunei Dobroesti, impreuna cu serviciile publice locale, unitatile de invatimant,
societitile comerciale aflate sub autoritatea Consiliului Local al comunei Dobroesti;
participa la activitatea de inventariere a patrimoniului Institutiei Primarului comunei
Dobroesti si prezinta primarului rezultatele acestei activitati;

intocmeste statele de plata a salariilor personalului primariei si indemnizatiilor consilierilor
conform legislatiei in vigoare;
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- sprijina recuperarea debitelor restante din impozite si taxe locale;
- Intocmeste si distribuie fisele fiscale pentru personalul angajat permanent sau temporar;

- intocmeste ordinele de plata si efectueaza viramentele catre furnizorii de bunuri, servicii si
lucrdri si cdtre bugetul public consolidat, pe bazd de documente justificative legale, avizate

si aprobate de cei in drept;
- Intocmegte situatii statistice pentru Priméria comunei Dobroesti;

- efectueaza prin casierie, operatiuni de incasari, plati in numerar pe baza documentelor

aprobate si supuse controlului financiar preventiv, cu respectarea reglementérilor legale;

- Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotéréri referitoare la activititi
financiar-contabile, initiate de diverse compartimente din cadrul primdriei, precum si de

cétre serviciile publice din subordinea Consiliului Local;

- propune proiecte de dispozitii ale primarului, referitoare la activitatea financiar-contabila;
- acorda viza ,bun de plata”, potrivit imputernicirii primite prin Dispozitia Primarului

comunei Dobroesti.

3. Compartiment Achizitii si Investitii - 3 functii publice de executie
Compartimentul Achizitii Publice si investitii functioneaza in structura organizatorici a
unitatii administrative Comuna Dobroesti si are ca principal obiectiv coordonarea metodologica
a achizitiilor publice realizate din fonduri de la bugetul de stat, din fonduri rambursabile, din
fonduri europene, cét si asigurarea suportutui logistic al compartimentelor din cadrul primariei
din punct de vedere al intocmirii documentelor aferente procedurilor de atribuire.

Compartimentul Achizitii Publice si Investitii asigura pregatirea, initierea, derularea

procedurilor de atribuire, atribuirea si intocmirea contractelor de achizitie publicd, a contractelor

de concesiune de lucréri publice si a contractelor de concesiune de servicii din fonduri de la
bugetul de stat, din fonduri rambursabile, din fonduri europene. De asemenea, asigura achizitia
tuturor produselor, serviciilor si lucrdrilor necesare functiondrii unitatii administrative Comuna
Dobroesti.

Compartimentul Achizitii Publice si Investitii are urmitoarele atributii generale:

- asigurd initierea, derularea si atribuirea procedurilor de achizitii publice, pentru necesitétile
identificate la nivelul autoritatii locale, cu finantare din fonduri de la bugetul de stat, din

fonduri rambursabile, din fonduri europene;

- publicd anunturile de participare in Sistemul Electronic privind Achizitiile Publice (SICAP)
si/ sau prin alte mijloace, daca in cadrul documentatiei de atribuire se solicita in mod expres
acest lucru, precum si anunturile de atribuire in urma incheierii contractelor/ acorduri lor-

cadru;
- asigurd primirea si pastrarea ofertelor, asigura participarea in comisiile de evaluare;

- asigura restituirea garantiilor de participare la procedurile de achizitii publice;

- elaboreazd si supune spre aprobare norme procedurale interne atunci cand procedurile de
achizitie se desfasoara exceptand prevederile Legii nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu
modificdrile si completarile ulterioare, cu sprijinul compartimentelor/ serviciilor de

specialitate ale primariei;
- asigurd constituirea si pastrarea dosarului achizitiei publice;
- implementeaza acordurile-cadru/contractele de achizitie publica;
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tine evidenta scrisa a tuturor lucrdrilor care au fost repartizate serviciului; intocmeste
borderouri si situatii privind stadiul lucrarilor de la momentul inregistrarii pana in
momentul eliberarii acestora;

intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotérari referitoare la investitii
initiate de catre compartimentele de specialitate din cadrul primariei si de serviciile
publice din subordinea Consiliului Local;

Atributii specifice achizitiilor publice: in vederea derulirii procedurii de atribuire,

personalul de specialitate desfisoari urmaitoarele activitati, fari a se limita la acestea:

intocmeste si transmite directiilor de specialitate din cadrul autoritatii locale solicitarile
privind intocmirea referatelor de necesitate, insotite de specificatiile tehnice, devizele
estimative sau alte documente specifice, in vederea fundamentarii strategiei anuale de
achizitii publice in conditiile legii;

analizeaza propunerile de achizitii de bunuri, servicii si lucrari ale Primariei si ale institutiilor
publice din subordinea Consiliului Local, pe baza referatelor de necesitate, in urma analizei
procedéand la elaborarea si supunea spre aprobare primarului a Strategiei anuale de achizitii
publice si a Programului anual al achizitiilor publice si actualizarea lor.

analizeaza si propune procedura de achizitie publica ce trebuie introdusd in PAAP, aleasa
pentru fiecare contract/acord-cadru in parte, conform prevederilor Legii nr. 98/2016, cu

modificarile si completarile ulterioare si a H.G nr. 395/2016, cu modificérile si completérile
ulterioare;

acorda sprijin compartimentelor/ serviciilor de specialitate in vederea incadrérii corecte a
procedurilor de atribuire in codul/codurile CPVspecific/specifice obiectului viitorului
contract/acord cadru;

efectueazd modificérile ce se impun asupra strategiei anuale de achizitii publice, precum
asupra PAAP, ori de cate ori necesitétile autoritatii contractante o impun si in conformitate
cu legislatia in vigoare in dorneniul achizitiilor publice;

realizeaza consultarea pietei prin intermediul SICAP si intocmeste toate formalitatile impuse
de legislatie cu privire la aceastd etapa, la solicitarea compartimentelor/ serviciilor de
specialitate sau din oficiu, daca responsabilul desemnat din cadrul CAP considera ca fiind
oportund derularea acestel etape;

verificd referatele de necesitate, caietele de sarcini, precum si alte documente ale achizitiei
in vederea identificarii eventualelor neconcordante cu legislatia in vigoare in domeniul
achizitiilor publice;

transmite compartimentului/ serviciului ce a initiat referatul, in scris, solicitédrile de
modificare ce se impun in cuprinsul referatelor de necesitate, specificatiilor tehnice, s.a.,
motivat/ fundamentat pentru respectarea legislatiei in vigoare in domeniul achizitiilor
publice;

verifica specificatiile tehnice cuprinse in cadrul caietului de sarcini din punct de vedere al
precizarii unui anumit producdtor, o anumitd origine sau un anumit procedeu care
caracterizeaza produsele sau serviciile furnizate de un anumit operator economic sau se referéd
la mérci, brevete, tipuri, la o origine sau la o productie specifica, care ar avea ca efect
favorizarea sau eliminarea anumitor operatori economici sau produse, cu exceptia cazului in
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care acest lucru este justificat de obiectul contractului si face recomandari privind eliminarea
si/sau modificarea/ completarea acestora, daci este cazul;

- intocmeste strategia de contractare specificd fiecdrei proceduri de atribuire, insotitd de
modelul de angajament legal (contract/ acord-cadru/ contract subsecvent);

- intocmeste notele justificative pentru procedurile de achizitie care se incadreazi in categoria
exceptiilor de la legislatia in vigoare (achizitii directe, proceduri simplificate proprii);

- asigurd intocmirea de date ale achizitiilor care contin instructiunile de elaborare, prezentare
a ofertei la procedurile de achizitii publice organizate de primirie si le publici in SICAP;

- intocmestee documentatiile de atribuire pentru fiecare procedura de atribuire si o transmite
pe circuitul de avizare:

- incarca in SICAP documentatiile de atribuire si le transmite spre validare citre operatorii
ANAP;

- realizeazi, in termenul legal modificdrile pe care le impun observatorii ANAP, asupra
documentatiilor de atribuire;

- publica in SICAP anunturi de intentie, atunci cind apreciaza cd se impune, ca urmare a
complexitatii procedurii de atribuire sau din necesitatea de a beneficia de reducerea
termenului de agteptare pana la depunerea/ deschiderea ofertelor;

- intocmeste si publicd in SICAP anunturile de participare/ anunturile de participare
simplificate;

- intocmeste si publica in SICAP anunturile tip erata ori de céte ori apar modificari care impun
aceasta operatiune;

- intocmeste invitatiile de participare/ anunturile de participare aferente procedurilor de
achizitie care se incadreaza in categoria exceptiilor de la legislatia in vigoare si le aduce la
cunostinta celor interesati;

- intocmeste, cu sprijinul compartimentelor/ serviciilor de specialitate, raspunsurile la
solicitarile de clarificdri care sunt transmise de cétre operatorii economici interesati de
participarea la procedurile de atribuire, le semneaza cu semnatura electronica extinsa si le
publica in SICAP;

- aduce la cunostinta primarului, pe baza de referat, necesitatea constituirii comisiilor de
evaluare a ofertelor, colectivul de intocmire a documentatiei pentru elaborarea si prezentarea
ofertelor, intocmind proiect de dispozitie in acest sens;

- intocmeste impreund cu membrii comisiei de evaluare procesele-verbale de evaluare
intermediara, solicitarile de clarificari pe care le transmite ofertantilor in perioada de
evaluare, precum si alte documente care se impun pentru derularea in conditii optime a
procedurilor de atribuire;

- deruleazi negocierile sau rundele de dialog cu operatorii economici implicati in procedura,
atunci cand tipul de procedurd de atribuire o impune;

- intocmeste impreuna cu membrii comisiei de evaluare notele justificative de prelungire a
perioadei de evaluare, in care fundamenteaza necesitatea prelungirii, o transmite spre avizare
si 0 aduce la cunostinta celor implicati in procedura;

- intocmeste impreuna cu membrii comisiei de evaluare raportul procedurii de atribuire si il
transmite spre avizare catre ordonatorul principal de credite si/sau catre ANAP, dacd se
impune;

- intocmeste comunicdrile privind rezultatul procedurii de atribuire, le transmite ofertantilor,
in termenul legal, acordand acestora termenul de contestare cu privire la proceduri;
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intocmeste punctul de vedere, impreund cu reprezentatii compartimentului de specialitate, il
transmite catre Consiliul National pentru Solutionarea Contestatiilor (CNSC), in cazul in care
sunt depuse contestatii;

inainteazd CNSC, in copie, dosarul achizitiei publice, odatad cu punctul de vedere;

incarcd in SICAP contestatia depusd, cu privire la procedura de atribuire, o aduce la
cunostinta tuturor operatorilor economici implicati in procedura;

transmite pe circuitul de avizare angajamentul legal (contract/ acord-cadru/ contract-
subsecvent/comanda ferméd) insotit de angajamentele bugetare, angajamente pe care le
intocmeste biroul/ compartimentul de specialitate;

urmareste efecturea lucrérilor conform contractelor incheiate ,terminarea lor si receptia
finala, participand la receptia lucrérilor avind in vedere devizele generale pentru obiectivele
de investitii.

mentine legdtura cu observatorii ANAP desemnati pentru verificarea procedurilor de
atribuire si pune la dispozitia acestora toate documentele ce se impun;

notifica Consiliul Concurentei ori de cate ori apar situatii ce ar putea genera incidlcarea
principiilor reglementate de legislatia in domeniul achizitiilor cu privire la concurenta;
publicd anunturile de atribuire pentru fiecare contract/acord-cadru atribuit;

deruleaza achizitiile directe online si offline, sens in care intocmesc notele justificative
aferente fiecarei achizitii in parte, dupa caz;

intocmeste notele justificative privind fundamentarea deruldrii unei achizitii directe prin
mijloace offline;

deruleaza procedurile simplificate proprii in conformitate cu procedura/ procedurile
operationale aprobate la nivelul autoritatii locale;

intocmeste punctele de vedere/ raspunsurile compartimentului la solicitari/ adrese;
intocmeste si actualizeazd permanent situatiile specifice compartimentului, impuse de
legislatie, solicitate de conducerea primdriei Dobroesti sau de citre alte organe/ organe de
control care efectueaza activitati de verificare;

intocmeste orice corespondentd cu privire la procedurile de atribuire pe care le deruleaza;
intreprinde toate demersurile pentru inregistrarea, reinnoirea si recuperarea inregistririi in
SICAP, pentru intregul personal al compartimentului.

urmdreste si asigurd respectarea intocmai a prevederilor OUG nr 34/2006 si HGR nr
925/2006 in ceea ce priveste atributiile si responsabilititile institutiei publice Comuna
Dobroesti, in calitate de autoritate contractanta.

asigurd, la cerere si in conformitate cu prevederile Ordonantei de urgenti a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul administrativ, asistenta tehnicd administratiilor locale privind
aplicarea §i respectarea legislatiei in procesul de achizitie si incheiere a contractelor de
achizitii publice;

asigurd arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform actelor normative
in vigoare;

Atributii si competente in domeniul investitiilor

asigura activitatea, din punct de vedere al urmaririi obiectivelor proprii de investitii, din
domeniul de gospodérire comunald, administrarea si intretinerea strazilor sau a obiectivelor
social — culturale, acordand atentie folosirii si gestionarii fondurilor alocate pentru elaborarea
documentatiilor si pentru executie cu scopul darii in folosin{d la termen si la parametrii
proiectati a acestor obiective;
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- desfasoara activitatea de pregatire i urmarire a realizarii executiei lucrarilor de constructii,
colaborand cu entitatile subordonate, cu unitafile de proiectare si cu constructorii in vederea
realizarii la termen a obiectivelor;

- propune primarului componenta comisiilor de receptie pentru lucrarile proprii cat si pentru
obiectivele de investitii ale institutiilor din subordinea Primariei Comunei Dobroesti si
asigura sprijinul tehnic necesar, in vederea promovirii, urmaririi sau receptionarii lucrérilor;

- propune impreund cu compartimentele de resort, contractarea, conform normelor, a lucrarilor
specifice in limitele sumelor alocate din bugetul anual potrivit listelor de investitii;

- intocmeste Referatul de necesitate si Caietul de sarcini in vederea initierii procedurii de
achizitie publica privind intocmirea documentatiei tehnico-economice in diferite faze de
proiectare: Studiu de Fezabilitate, Expertiza Tehnicd, Documentatia de Avizare a Lucrérilor
de Interventie, documentatia pentru Autorizatia de Construire, Documentatia pentru
Autorizatia de Desfiinfare;

- urmaregte derularea contractelor de achizitie publicd privind intocmirea documentatiei
tehnico-economice si executia obiectivelor de investitii de care rispunde; preia de la
operatorii economici documentatia tehnico-economica pe baza de proces- verbal de predare-
primire;

- verificd documentatia tehnico-economica din punct de vedere al continutului-cadru, in
conformitate cu legislatia in vigoare, pentru obiectivele de care riaspunde, dupa primirea de
la societatile de specialitate si formuleaza obiectiuni, in conformitate cu prevederile
contractului;

- emiterea ordinului de incepere a lucrarilor;

- urmarirea executiei investitiei; verificarea intocmirii corecte conform contractului de lucrari
a situatiilor de platd, scriptic,sé fie avizate de dirgintele de santier, a proceselor verbale de
receptie a lucrarilor;

- Inregistreaza si verificd concordanta facturilor cu situatiile de plata;

- verificarea documentatiilor aferente Dispozitiilor de Santier;

- intocmirea Referatului de necesitate pentru prelungirea justificata a termenului de executie a
lucrarilor;

- intocmirea documentelor necesare, in vederea organizérii receptiilor pentru obiectivele de
investitii, primirea cartii tehnice a constructiilor de la dirigintele de santier, predarea
obiectivelor in exploatare si administrare, dupa finalizare;

- participa la receptia la terminarea lucrdrilor/finald a obiectivului de investitii de care
raspunde;

- formuleazd propuneri privind prioritdtile in repartizarea sumelor pe fiecare obiectiv
asigurand utilizarea rationala si eficientd a fondurilor si realizarea obiectivelor de investitii ;

- asigura pastrarea cartii tehnice a constructiei pe toatd durata de existenta a obiectului de
constructie pana la demolarea sa; dupa demolare preda exemplarul complet la arhiva unitatii
administrativ-teritoriale, pentru péstrare;

Atributii cu privire la receptia produselor achizitionate de citre Primiria comunei
Dobroesti:

- realizeazd receptia produselor achizitionate de catre Primaria comunei Dobroesti, respectiv,
intreg ansamblul de operatiuni de identificare, verificare cantitativa si calitativa desfasurate
in prezenta sau absenta furnizorului;

~ verificd modul in care furnizorul isi indeplineste obligatiile asumate prin contract (cu privire
la sortiment, calitate, cantitate, ambalare, marcare) si daca organele de transport (atunci cand
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sunt implicate) isi respectd obligatiile legate de integritatea marfurilor pe toatd durata
transportului;

verificd angajamentele legale (contractul, anexele contractului, graficele de livriri,
specificatile tehnice, comanda);

verificd documentele de certificare a calitatii si a celor care prescriu calitatea.

in urma receptiondrii produselor asigurd distribuirea acestora in mod corect, fard
discriminare, conform referatelor de necesitate intocmite anual sau ocazional;

realizeazd distribuirea produselor in baza unui proces-verbal de predare-primire, datat si
inregistrat, utilizat pentru obiectele de inventar si mijloace fixe, iar pentru produsele
consumabile intocmeste bonuri de consum.

asigurd prin proiectant, proiectele si detaliile de executie. Asigurd respectarea solutiilor
tehnice avizate, aprobate pentru obiectivele de investitii ale institutiei;

efectueaza actele procedurale necesare receptiei la terminarea lucrarilor, precum si receptiile
finale (dupd perioada de garantie), la termenele si in conformitate cu legislatie in vigoare
pentru obiectivele de investitii ale institutiei;

confirma cererile pentru deblocarea garantiilor de buna executie, conform legislatiei in
vigoare;

urmareste intocmirea documentului intitulat "Cartea Constructiei" pentru obiectivele de
investitii ale primariei comunei Dobroesti conform legislatiei in vigoare;

dupd receptia la terminarea lucrarilor aferente obiectivelor de investitii ale primariei comunei
Dobroesti, intocmeste si inainteaza ordonatorului de credite situatia privind lucrarile
receptionate defalcate pe categorii de lucrari (drum, apa, canalizare, iluminat, etc.);
intocmeste fisa de date tehnica pentru fiecare obiectivele primériei comunei Dobroesti de
investitii finalizate si receptionate;

urmdregte executarea lucrdrilor si prestatiilor cantitativ si calitativ in conformitate cu
prevederile legale si respectarea disciplinei contractuale pentru obiectivele de investitii ale
institutiei.

verificd si monitorizeaza respectarea clauzelor contractuale si indeplinirea in perioada de
garantie a obligatiilor contractuale;

verificd i monitorizeazd termenele stabilite pentru livrarea produselor/prestarea
serviciilor/executarea lucrarilor;

emite documente constatatoare care contin informatii referitoare la indeplinirea sau dupa caz
neindeplinire a obligatiilor contractuale de catre contractant/subcontractant;

4. Compartiment Arhitect-Sef — 1 functie publicd de conducere si 5 functii publice de

executie

Atributii principale:

face propuneri pentru proiectele regulamentelor locale de urbanism si aferente
documentatiilor de urbanism gi amenajare a teritoriului;

face propuneri pentru mentinerea aspectului urban si modernizarea arhitecturald a comunei
Dobroesti;
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- analizeaza, verifica, intocmeste si elibereaza certificate de urbanism si autorizatii de
construire/ demolare in conditiile legii;

- verifica, intocmeste si prelungeste certificate de urbanism si autorizatii de

- construire/demolare in conditiile legii;

- intocmegte adrese in vederea completarii documentatiilor necesare pentru emiterea actelor
administrative;

- desfasoara program cu publicul: verificare documentatii, primire completari, eliberare
certificate de urbanism si autorizatii;

- solutioneaza scrisorile si sesizérile persoanelor fizice si juridice care intrad in sfera de
competenta;

- intocmeste situatiile statistice privind autorizatiile si certificatele de urbanism emise de
catre autoritatea publica locala;

- trimite lunar catre Institutul National de Statistica lista autorizatiilor de construire emise
impreuna cu datele solicitate;

- colaboreazd cu celelalte compartimente in vederea instrumentarii dosarelor care fac
obiectul unor litigii aflate pe rolul instantelor judecatoresti, privind actele administrative
elaborate de catre structura de specialitate din cadrul compartimentului;

- colaboreazi cu celelalte compartimente in vederea transmiterii catre beneficiarii interesati
sau cdtre proiectanti a tuturor informatiilor necesare pentru intocmirea unor documentatii
complete si corecte, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

- claseaza corespondenta si elibereaza duplicate dupa actele administrative;

- efectueaza gruparea documentelor compartimentului in unitati arhivistice si le depune la
arhiva pe baza de proces-verbal ;

- verifica documentatiile de urbanism (PUZ si PUD), intrate in serviciu pentru aprobare, din
punct de vedere al respectarii legislatiei in vigoare;

- intocmeste referate de specialitate pentru promovarea de catre primar a documentatiilor de
urbanism, in vederea aprobarii acestora prin hotarare a Consiliului Local Dobroesti;

- intocmeste si elibereaza corespondenta specificd in vederea completarii documentatiilor de
urbanism inaintate spre aprobare;

- colaboreazd cu elaboratorii documentatiilor de urbanism initiate de catre autoritatea
publica locala pe parcursul procesului de avizare-aprobare a acestora;

- inregistreaza in registrul de intrari si atribuie numar de inregistrare certificatelor energetice
depuse de solicitanti;

- intocmeste si emite certificate de atestare a edificarii constructiei;

- pune lunar la dispozitia publicului spre informare, prin afisare la sediu, lista certificatelor
de urbanism si a autorizatiilor de construire emise;

- sustine in comisiile Consiliului Local al comunei Dobroesti, proiectele de hotérare inaintate

- spre aprobare;

- colaboreaza cu alte compartimente din Institutia Primarului comunei Dobroesti pe
probleme legate

- de activitatea de avizare a documentatiilor de urbanism;

- participa la diverse comisii din cadrul Consiliului Local, la solicitarea acestora, in vederea
sustinerii documentatiilor de urbanism promovate pentru aprobare;

- tine evidenta scrisi a tuturor lucrdrilor care au fost repartizate compartimentului;
intocmeste borderouri si situatii privind stadiul lucrarilor de la momentul inregistrarii pani
in momentul eliberarii acestora;
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- efectueaza receptii la terminarea lucrarilor conform prevederilor Legii nr. 50/ 1991
republicata si actualizatd, coroborata prevederile cu H.G.R. nr. 273/ 1994 actualizata;

- analizeazd documentatiile pentru aprobarea amplasarii, executdrii lucrérilor, mentinerii
mijloacelor de publicitate, respectiv desfiin{arii acestora, pe fatadele cladirilor sau ale celor
care au un sistem propriu de sustinere in raport cu pamantul;

- colaboreaza cu alte compartimente din Institutia Primarului al comunei Dobroesti pe
probleme legate de activitatea de publicitate;

- primeste si inregistreaza cererile pentru emiterea actelor administrative precum si toate
inscrisurile aflate in competenta de solutionare a compartimentului;

- are obligatia de a actualiza procedurile descrise prin “Sistemul de Management al
Calitatii”, in concordanta cu modificérile ce intervin in activitatea compartimentelor, ca
urmare a noilor acte normative;

- asigura informarea si consultarea publicului pentru documentatiile de urbanism aflate in
curs de elaborare sau avizare;

- asigura elaborarea de strategii de dezvoltare urbana si le supune aprobarii consiliului local;

- actioneaza pentru respectarea si punerea in practica a prevederilor documentatiilor de
urbanism aprobate;

- tine evidenta planurilor cadastrale, a registrelor posesorilor de imobile si a parcelelor,
planuri

- Intocmite de catre IGFCOT la nivelul anului 1990 si 1998;

- atestd regimul tehnic, economic si juridic al imobilelor pe baza evidentelor detinute,
precum si prin verificari, pentru nevoi interne;

o tehnic: - efectuarea masurétorilor, identificarea pozitiei, configuratiei $i marimii

- suprafetelor terenurilor pe destinatii de folosinta si proprietari;

o economic: - identificarea pe baza evidentelor existente si prin orice alte mijloace a
destinatiei, categoriei de folosinta a parcelelor i eventual, a elementelor necesare

- stabilirii valorii imobilelor;

o juridic: - identificarea proprietarului pe baza actului de proprietate si a oricdror
acte, precum si a posesiei efective;

- efectueazd masuratori pentru intocmirea planurilor de situatie corespunzitoare necesare
desfasurarii activitatii institutiei;

- identificd si evidentieazd imobilele de pe teritoriul comunei Dobroesti, proprietatea
comunei;

- efectueaza masuratori si traseaza parcelele de teren care fac obiectul punerilor in posesie
si averificdrilor efectuate in baza legilor fondului funciar;

- efectueaza masuritori topografice, cadastrale pentru imobilele care fac obiectul propunerii
de emitere a Ordinului Prefectului cfm. legilor fondului funciar;

- redacteaza schitele in vederea intocmirii Ordinului Prefectului;

- analizeaza si solutioneazi, in limitele legale, cererile depuse privind diverse situatii tehnice
si de cadastru, de granituire, etc. ale terenurilor;

- intocmeste schitele topografice si planurile de incadare in zona in cadrul institutei;

- identifica terenurile si spatiile care pot face obiectul expropierii sau inchirierii;

- verifica pe teren datele topografice (suprafete, amplasament) si culege informatii despre
categoria de folosintd, clase de bonitare si investifii efectuate;

- verificd expertizele topografice privind terenuri situate pe raza teritoriald a comunei
Dobroesti;
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- asigura legatura cu petentii prin corespondenta si in programul cu publicul;

- sprijina recuperarea debitelor restante din impozite si taxe locale;

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

- realizeaza activitatii specifice geo-topo-cadastrale prin: masuratori topografice, calcule de
suprafete si de coordonate la teren, realizarea unor schite, planuri, prin diverse proiectii la
scara a detaliilor topografice si completarea lor cu documentatiile toponimice;

- intocmeste referate de specialitate cu privire la eventualele litigii cadastrale in vederea
eliberarii certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire;

- urmareste aplicarea actelor cu caracter normativ emise de organele centrale si locale in
domeniul exproprierilor si modul de indeplinire a obligatiilor ce revin persoanelor fizice si
juridice in acest domeniu de activitate;

- executa delimitari, preludri, comasdri de terenuri;

- se ocupa de intocmirea, redactarea, contractarea de documentatii pentru obtinerea
numdrului cadastral pentru imobilele care apartin comunei Dobroesti;

- elibereazd documentele de atestare a regimului juridic al terenurilor pentru persoane
juridice sau fizice interesate;

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

- colaboreazd cu toate birourilor, compartimentele din cadrul Primdriei in vederea
indeplinirii sarcinilor de serviciu si asigurarii bunului mers al institutiei;

- are obligatia de a actualiza procedurile descrise prin ,,Sistemul de Management al Calitatii”
in concordantd cu modificarile ce intervin in activitatea directiei, ca urmare a actelor
normative noi;

- intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari referitoare la activitati din
domeniul de activitate al directiei, inifiate de diverse compartimente din cadrul primariei
precum si de serviciile publice din subordinea acesteia;

- intocmeste diferite situatii statistice specifice obiectului de activitate.

5. Compartiment Administrativ, Gestionare Domeniu Public si Privat, Asociatii de
Proprietari — 6 functii contractuale de executie
Atributii:

- Asigura realizarea tuturor masurilor stabilite prin hotarari ale Consiliului Local sau ale
Primarului, pentru tinerea evidentiei, valorificarea si buna administrare a domeniului
public si privat al comunei Dobroesti, conform legii dupa inscrierea in evidentele
contabile;

- Participa la toate actiunile care vizeaza actualizarea evidentei, administrarea, exploatarea,
conservarea si intretinerea domeniului public si privat al comunei Dobroesti;

- Asigura evidenta miscarilor patrimoniului apartindnd primariei comunei Dobroesti;

- Conduce evidenta terenurilor fara constructii intravilan si extravilan in colaborare cu
Compartimentul Cadastru, Registru Agricol si Structura Arhitect Sef;

- Rezolva in termenul legal sesizarile primite de la cetatenii comunei referitoare la
respectarea legalitatii in administrarea si exploatarea patrimoniului consiliului local;

- Constituie si exploateaza baza de date referitoare la situatia juridica a imobilelor;

- Propune legalizarea situatiilor juridice ale imobilelor (terenuri si cladiri) apartindnd
domeniului public si privat al comunei Dobroesti;

- Conduce evidenta tuturor terenurilor, apartinind domeniului public, ocupate cu
constructii
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(hioscuri, tonete, terase etc.);

Sesizeaza compartimentele de specialitate in cazul existentei unor constructii neautorizate
pe domeniul public sau privat, in vederea luarii masurilor in conformitate cu prevederile
legale in vigoare;

Asigura elaborarea in termen a documentatiilor pentru sedintele consiliului local, ce
privesc activitatile de care raspunde;

Raspunde de solutionarea in termenul prevazut de lege a corespondentei;

Monitorizeaza (citire contor, trimitere index, urmarire facturi — emitere si plati, reclamatii
si sesizdri) consumul utilitatilor pentru toate imobilele aflate in proprietatea unitétii sau
in administrarea acesteia;

Monitorizeaza, supravegheaza, pastreaza evidenta bunurilor aflate pe domneiul public sau
privat al comunei Dobroesti;

Monitorizeaza, supravegheaza, pastreazd evidenta aparatelor consumatoare de
combustibil si componentele acestora din toate imobilele aflate in proprietatea unitétii sau
in administrarea acesteia;

Urmdrirea si realizarea in termen a tuturor reviziilor, ISCIR, PRAM, pentru toate bunurile
aflate in imobilele ce se afld in proprietatea unitatii sau in administrarea acesteia;
Informeaza asociatiile si proprietarii din condominii cu privire la cadrul normativ privind
organizarea si functionarea asociatiilor de proprietari;

Informeaza asociatiile de proprietari cu privire la interdictiile prevazute in regulamentul
local de urbanism sau in regulamentele de interventie aferente zonelor de intervensie
prioritara, aplicabile condominiilor, stabilite in cadrul programelor multianuale destinate
cresterii calitatii arhitectural-ambientale a cladirilor, de reabilitare termici si de reducere
a riscului seismic al constructiilor existente, precum si cu privire la obligativitatea
montdrii contoarelor pentru individualizarea consumurilor la nivel de proprietate
individuala, conform legislatiei in vigoare;

Emite ,,Regulamentul privind atestarea/autorizarea administratorilor de condominii” care
va fi supus analizei si aprobarii Consiliului Local

Solicita sprijin din partea persoanelor cu atributii ce tin de contabilitate pentru exercitarea
controlului asupra activitatii financiar-contabile din cadrul asociatiilor de proprietari, din
oficiu ori la solicitarea unuia sau mai multor membri ai asociatiei de proprietari;
Sprijind, indruma atit asociatiile de proprietari cat si primarul, cu privire la modalitatile
prin care se pot atesta persoanele fizice in vederea dobandirii calititii de administrator de
condominii;

indruma si sprijind proprietarii/asociatiile de proprietari, in vederea respectirii
prevederilor legislatiei specifice privind infiintarea, organizarea si functionarea
asociatiilor de proprietari si administrarea condominiilor.,

Asigura, la cerere, informarea asociatiilor si proprietarilor din condominii cu privire la
cadrul normativ privind organizarea si functionarea asociatiilor de proprietari.
Efectueaza controlul asupra documentelor asociatiilor de proprietari existente pe raza
administrativ teritoriald, cu privire la modul de organizare si functionare a acestora.
Obiectivul controlului este de a reda erorile, deficientele si lipsurile pentru a le remedia
si a le evita in viitor.

Asociatiile de proprietari supuse verificarii vor fi anuntate despre desfasurarea controlului
prin adresa scrisa.
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- sesizeaza organele competente cu privire la incalcarea legislatiei in vigoare de catre
asociatiile de proprietari;

- exercita controlul asupra activitatii financiar-contabile din cadrul asociatiilor de
proprietari, din oficiu ori la solicitarea unuia sau mai multor membri ai asociatiei de
proprietari.

- Proprietarii din condominii sunt obligati a se adresa compartimentului administrativ din
primarie, numai dupa ce in prealabil, au sesizat in scris organele asociatiei de proprietari
si numai in situatia nesolutionarii sau a solutionarii necorespunzatoare a contestatiei asfel
depusa.

- Controlul primariei la sesizarile primite se va realiza numai dupa efectuarea de catre
cenzor/comisia de cenzori a asociatiei de proprietari a verificarii gestiunii financiar -
contabila a asociatiei si comunicarea raportului/procesului verbal si rezultatul acestei
verificari compartimentului administrativ din primarie.

- Organele de conducere ale asociatiei sunt obligate sa prezinte actele justificative cerute
de catre comisia de control.

- Controlul va fi efectuat prin sondaj asupra documentelor si a actelor justificative puse la
dispozitia personalului de specialitate pe ultimele 12 luni si numai in situatia in care se
constata deficiente se va extinde verificarea si asupra documentelor aferente anilor
anteriori.

- Tntocmeste note de constatare cu ocazia controlului efectuat si dispune masuri de
reglementare.

- Inregistreazd si arhiveaza Situatiile soldurilor elementelor de activ si pasiv depuse
semestrial de cdtre asociatiile de proprietari.

- Inregistreaza si ia in evidenta datele de contact actualizate transmise de citre asociatiile
de proprietari privind presedintele, membrii comitetului executiv, membrii comisiei de
cenzori sau, dupa caz, cenzorul si administratorul.

- Tine evidenta persoanelor fizice care au depus cerere in vederea dobandirii calititii de
administrator de condominii i propune primarului emiterea atestatelor de administrator
de condominii.

- Solutioneaza petitiile scrise formulate de catre asociatiile de proprietari si/sau proprietarii
din cadrul acestora.

- Intocmeste informari cu privire la aspectele sesizate de citre persoanele care se inscriu in
audientd la conducerea institutiei.

- Intocmeste si distribuie materiale informative, de interes pentru asociatiile de proprietari,
care sa contribuie la buna desfasurare a activititii acestora, prin toate mijloacele de
informare.

- Asigurad arhivarea documentelor din cadrul serviciului in vederea predarii la arhiva
institutiei.

- Participa la intdlnirile stabilite la initiativa Primarului comunei Dobroesti ori alti factori
de conducere din cadrul institutiei, la intalnirile cu reprezentantii asociatiilor de
proprietari de pe raza comunei.

- Participa la diverse dezbateri/intruniri/colocvii/seminarii pe teme legate de domeniul
asociatiilor de proprietari organizate de diverse asociatii/fundatii/organizatii
neguvernamentale.

6. Compartiment Fonduri Europene: 1 post contractual.
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Principalele atributii:
Pregitirea bugetului pentru stadiile investitiei si calcularea costurilor respective;

intocmirea reglementarilor de planificare si a procedurilor de aplicare;
Planificarea strategiei generale, de contractare;

Luarea de decizii flexibile cu privire la pasii de urmat in continuare;

Stabiliea etapei de implementare a proiectelor cu finantare nerambursabila;
Analizarea cadrului institutional si legal specific implementarii acestor proiecte;
Elaborarea aspectelor contractuale si implicatiilor acestora.

Compartiment Monitorizare Unitdti de Invatimint — 21 posturi contractuale exceptate.
Atributii:

Compartimentul asigurd monitorizarea unitatilor de invatamant din reteaua prescolara si
gimnaziala din comuna Dobroesti si se ocupa de:

- monitorizarea unitatilor de invatdmant sub aspectul necesarului de lucrari de reparatii
curente si capitale;

- monitorizarea unitédtilor de invatdmant sub aspectul necesarului de dotéri si obiecte de
inventar;

- urmdrirea inventarului existent la nivelul unitatii de invatamant, inclusiv mijloace fixe;
- monitorizarea unitatilor de invatamant sub aspectul consumurilor de utilitati:

- semnalarea avariilor aparute la cladirile si retelele de utilitéti ale unitatilor scolare;

- asigura legatura cu toate unitatile de invatdmant;

- incadrarea in normativele legale de sanatate publicd, ITM, PSI etc.;

- intocmegste rapoarte privind situatia din unitatile de invatamant;

- monitorizarea accesului la educatie si la programul complementar celui scolar
obligatoriu;

- acordarea sprijinului pentru cadrele didactice prin colaborarea cu persoanele din
conducerea autoritatii publice locale in rezolvarea problemelor administrative, atunci cand
acest fapt este necesar;

- identificarea solutiilor optime, prin consultare cu conducerea unitatii, pentru toate
problemele ce tin de unititile de invatdmant;

- realizarea si planificarea activitafii de aprovizionare cu alimente si materiale de curitenie
precum si distribuirea materialelor si accesoriilor necesare desfasurarii activitatii;

- asigurd inregistrarea si miscarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar primite;

- analizarea problemele specifice mediului gcolar: adaptare scolard, motivatie scolar,
deprinderi de studiu, absenteism, esec si abandon scolar etc.;

- observarea si evaluarea performanielor scolare, a comportamentului si dezvoltarii
elevului;

- identificarea problemelor de natura familiald (abuz, neglijenta, harfuire) care pot afecta
dezvoltarea si performanta scolara a elevului;

- planificarea si organizarea activitatilor de consiliere educationala individuala si / sau de
grup adresate elevilor;

Serviciul Politie Locald — 1 functie publicd de conducere de sef serviciu si 10 functii
publice de executie. (Regulament de Organizare si Functionare propriu)
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Art. 44. COMPARTIMENTE iN SUBORDINEA VICEPRIMARULUI:
1. 1 post consilier personal viceprimar
2. Compartiment Deservire Microbuze Scolare — 1 post contractual
3. Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgentd — 3 posturi contractuale de executie
Atributii principale:

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

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

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

Se implica in performantele echipei prin evaludri ale competentelor si performantelor
indivizilor si echipei, prin crearea unui mediu propice invitirii si dezvoltdrii profesionale,
sustine initiativele individuale si de grup si ofera feedback permanent muncitorilor din
formatia pe care o coordoneazi;

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

Réspunde de organizarea si desfasurarea activitatii la locul de munca repartizat in cadrul
punctului de lucru;

Interzice accesul la munca salariatilor in stare de ebrietate sau intr-o conditie fizica care nu
le permite desfasurarea serviciului in conditii de securitate si sinatate;

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

Raspunde de calitatea lucrrilor realizate, ia masuri pentru inlaturarea defectelor aparute;
Organizeaza si conduce echipa de reparatii si revizii;

Raspunde disciplinar si material pentru neindeplinirea corespunzatoare a atributiilor si
sarcinilor de munca in toate cazurile cand interesele societitii au fost prejudiciate sau a
comis abateri de la normele de comportament in cadrul societatii.

Rezolva, prin consultare cu conducerea unittii, toate problemele ce revin sectorului
administrativ;

Adminstreaza si raspunde de pastrarea bunurilor mobile si imobile si de inventarul
institutiei pe care il repartizeaza si a caror evidenta o tine;

Primeste materialele pentru aprovizioarea unitatii de invatdmant, verifica cantitatile
indicate in documentele care le insotesc si raspunde de depozitarea lor in bune conditiuni
pentru a se evita degradarea respectandu-se si normele de protectia muncii si PSI ;

Tine si proceseaza inregistrarile din magazie ;

Sesizeaza abaterile celor in masura sa ia decizii pentru remedierea acestora ;

Raspunde de remedierea defectiunilor ce pot conduce la accidente de munca;

Raspunde de intocmirea corecta a sarcinilor conform fisei postului;

Prezinta catre conducerea primariei referate, informari in legatura cu masurile pe care le
considera oportune pentru rezolvarea /remedierea unor probleme, situatii;

Pastreaza mijloacele si materialele de paza si stingere a incendiilor ( punct PSI /
extinctoare) in bune conditii;
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- Verifica respectarea ordinei si curateniei din institutiiile de invatamant, in grupurile
sanitare, etc.;

- Monitorizeaza lucrarile de reparatii curente si capitale, de intretinere, de curdtenie si
igienizare a scolii si bazei sportive;

- Intocmeste inspectia periodica a bunurilor si protejarea acestora impotriva furtului, avariei,
dezastrelor naturale sau provocate;

- Urmareste comportamentul persoanelor care folosesc parcul;

- Urmaregste mentinerea integritdtii bunurilor din parc $i mentine curitenia ;

- Raporteaza saptdmanal situatia bunurilor din parc;

- Alarmeazi organele de ordine publica dacé observa incidente de natura sa puna in pericol
ordinea si linistea in incinta parcului ;

- Daca se produc incendii sau alte dezastre, ia primele masuri pentru prevenirea accidentelor
si avariilor pand la sosirea pompierilor,politiei si altor organe in drept;

- Efectueaza constant si corect intretinerea zilnica a autovehicului;

- Transporta personalul cu grija;

- Asigura alimentarea ritmica a masinii cu combustibil;

- Instiinteaza seful ierharhic superior de defectiunile tehnice care apar la autoturismul pe
care il conduce;

- Se ocupa de revizia tehnica periodica;

- Isi insuseste si respecta normele de protectie a muncii si masurile de aplicare a acestora;

- Asigura buna functionare si intretinere a autovehiculului respectand toate indicatiile si
instructiunile tehnice;

- Asigura zilnic curatenia acestuia;

- Se prezinta la serviciu in conditii psiho-fiziologice corespunzatoare (sd nu existe situatii de
oboseald, consum de alcool, etc.);

- La locul de munca isi desfagoara activitatea astfel incét si nu se expuna la pericol de accidente
atat propria persoana cit si a persoanelor ce le transporta;

- Respectd si raspunde de respectarea normelor de Protectie a muncii si de P.S.I;

- Nu péréseste locul de munca fara o cerere scrisd care se va face cu aprobarea sefului in care isi
desfagoard activitatea titularul postului si care va avea avizul primarului, cerere in care se va
specifica exact perioada in care va lipsi din unitate(ziua si orele) in caz contrar este direct
raspunzitor de orice eveniment la care ar putea fi expus — situatie in care primarul si conducétorul

compartimentului in care isi desfasoara activitatea titularul postului sunt exonerate de orice
raspundere;

- Matura zilnic in incinta imobilului;
- Spala pe jos ori de cate ori este nevoie ;

- Sterge praful si indeparteaza panzele de paianjen ori de cate ori este nevoie in vederea
mentinerii aspectului de curatenie ;

- Spala geamurile ori de cate ori este nevoie ;
- Anunta de indata conducatorul ierarhic de orice neregula constatata;
- Desfasoara activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericole de accidentare sau imbolnavire

profesionala persoana proprie sau alti angajati in conformitate cu pregatirea si instruirea in
domeniul protectiei muncii primita de la angajatorul sau;

- Isi insuseste si respecta normele de protectie a muncii si masurile de aplicare a acestora;
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- Aduce la cunostinta de indata conducatorului ierarhic accidentele de munca suferite de propia
persoana sau de alti angajati;

- Coopereaza cu persoanele cu atributii specifice in domeniul securitatii si sanatatii in munca, atat
timp cat este necesar, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinte impuse de autoritatea
competenta pentru prevenirea accidentelor si bolile profesionale;

- Nu executa nicio sarcina suplimentara legata de activitatea sa decat daca vine de la persoanele
autorizate si daca vine pe cale ierarhica si se incadreaza in prevederile legale;

- Este strict interzisa consumarea de bauturi alcoolice inainte de intrarea in serviciu sau pe timpul
serviciului;

- La plecarea de la imobilele date spre ingrijire, indiferent de motiv,trebuie sa lase echipamentul
curat, celelalte mijloace pe care le-a folosit in buna stare;

- Manifesta grija deosebita in minuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe care le are in
primire pt a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;

ART. 45 COMPARTIMENTE iN SUBORDINEA CONSILIULUI LOCAL:

1. SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A PERSOANELOR - |
functie publica de conducere de sef birou si 5 functii publice de executie — au stabilit prin
anexa nr. 5 a Hotararii Consiliului Local Dobroesti nr. 102 din data de 23.11.2018
Regulamentul de Organizare si Functionare a Serviciului Public Comunitar Local de
Evidenta a Persoanelor al Comunei Dobroesti.

CAPITOLUL VI - ALTE ATRIBUTII SI COMPETENTE

Art.46 Atributii privind organizarea de audiente
(1) Organizarea audientelor la nivelul Primariei comunei Dobroesti se face potrivit programului
stabilit de primarul comunei, prin dispozitie.
(2) in mod obligatoriu, primarul va stabili o zi de audienta pe sdptdmana pentru primar, o zi
viceprimar si o zi de audienta pentru secretarul comunei.
(3) In functie de nevoile locale, pe perioadd determinatd sau nedeterminati, primarul poate stabili
zile de audienta si pentru al{i functionari din aparatul de specialitate, pe sate.
Art.47 Relatia cu consiliul local este asiguratd de secretarul comunei, cu respectarea stricta a
Regulamentului privind procedurile administrative gestionate de catre secretarul unitatii
administrativ-teritoriale, privind relatia intre autoritatile publice comunale, intre acestea si prefect,
precum si intre autoritatile publice comunale si autoritatile publice judetene, care indeplineste
urmatoarele atributii:
1. Primegte proiectele de hotdrdri inifiate de cétre primarul comunei sau consilierii locali,
verificand legalitatea acestora, in ceea ce priveste continutul si forma;
2. Asigura convocarea Consiliului local in sedintele ordinare si extraordinare, in baza dispozitiei
primarului comunei Dobroesti, cu cel putin 5 zile calendaristice inainte de data sedintei pentru
sedintele ordinare sau 3 zile pentru sedintele extraordinare;
3. Asigura aducerea la cunostinta publica a hotararilor si dispozitiilor de interes general, precum
si data si locul de desfasurare a sedintelor Consiliului local.
4. Pune la dispozitia consilierilor documentatia legata de sedintele Consiliului local, materialele
inscrise in ordinea de zi.
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5. Intocmeste ordinea de zi a sedintelor Consiliului Local, incluzind proiectele de hotarari
depuse de initiatori, insotite de avizele comisiilor de specialitate si de rapoartele de specialitate
ale compartimentelor de resort.

6. Intocmeste rapoarte de neavizare pentru proiectele pe care le considera nelegale si le prezinta
consiliului local in sedinta in care este dezbatut proiectul respectiv;

7. Comunica Institutiei Prefectului Judetului Ilfov, in termenul prevazut de lege, hotarérile
adoptate de Consiliul local si dispozitiile Primarului; aduce la cunostinta celor interesati
hotararile si dispozitiile in termenele prevazute de lege.

8. Asigura Indosarierea corespunzatoare (cusut, numerotat, proces-verbal, opis) documentelor
supuse aprobarii Consiliului local si raspunde de pastrarea lor.

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

Art.48 Atributii in domeniul juridic — contencios

(1) In justitie, comuna Dobroesti si Priméria comunei Dobroesti sunt reprezentate de primarul
comunei. Primarul poate delega atributii unui functionar din aparatul propriu, dacd indeplineste
conditiile cerute de legislatia in materie, sau, poate incheia contract de reprezentare cu alti juristi
sau avocati, in conditiile legii.

Art.49 Reguli generale privind circulatia documentelor in cadrul Primiriei comunei
Dobroesti

(1) Toate documentele care circula in si intre diferitele compartimente ale Primariei Dobroesti vor
primi un numar de inregistrare, dupa care se prezinta primarului comunei pentru repartizarea spre
solutionare compartimentului in competenta caruia intra solutionarea.

(2) Salariatii Primdriei comunei Dobroesti au obligatia de a rezolva problemele specifice si de a
raspunde solicitérilor petentilor in termenele legale.

Art.50 Atributii privind activitatea de arhiva

1. Aceasta activitate este indeplinita de un arhivar sau de o persoana cu responsabilitati privind
arhiva, care organizeaza fondul de arhiv, creat si aflat in pastrarea Primariei comunei Dobroesti
si sub indrumarea secretarului efectueaza operatiuni de inventariere, selectionare, expertizare si
pastrare in bune conditii a acestuia;

2. primeste pe baza de inventar fondul de arhiva creat de compartimentele functionale din cadrul
aparatului de specialitate pentru anul anterior;

3. intocmeste si elibereaza, la solicitarea cetatenilor, pe baza datelor inscrise in documentele
existente in arhiva, adeverinte privind: vechimea in munca, starea materiald, modul de folosinta si
detinere a unor bunuri mobile si imobile, dupa incasarea taxei special stabilite prin hotararea
consiliului local;

4. asigura predarea la Directia Judeteana a Arhivelor Nationale a documentele al caror termen de
pastrare a expirat, conform nomenclatoarelor arhivistice existente;

5. asigura, cu sprijinul celorlalte compartimente functionale, actualizarea nomenclatorului
arhivistic al dosarelor constituite la nivelul primariei, pe care il trimite spre aprobare Directiei
Judetene a Arhivelor Nationale si spre aprobare primarului in vederea emiterii dispozitiei, pentru
a fi pus in aplicare.
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Art.51 Atributii privind protectia muncii

1. Atributiile privind protectia muncii la locurile de muncé sunt indeplinite de viceprimarul
comunei, sens in care desfasoara urmatoarele activitafi:

a) asigura $i controleaza cunoasterea si aplicarea de catre toti salariatii a masurilor tehnice, sanitare
si organizatorice stabilite, precum si a prevederilor legale in domeniul protectiei muncii;

b) intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari in domeniile de activitate ale
compartimentului, in vederea promovarii lor in Consiliul local;

¢) Asigura lunar impreuna cu inspectorul cu atributii de asistenta sociala din aparatul de specialitate
al primarului, protectia muncii persoanelor asistate, beneficiare ale Legii nr. 416/2001 modificata
si completata prin Legea 276/2010;

d) Prezinta, la cererea Consiliului local si a Primarului, rapoarte si informari privind activitatea de
protectia muncii.

CAPITOLUL VII - INCOMPATIBILITATI SI CONFLICTE DE INTERESE

Art.52 Demnitarii publici (primar, viceprimar si alesi locali) sunt in conflict de interese daca emit
un act administrativ sau nu incheie un act juridic ori nu emit o dispozitie, in exercitarea functiei,
care produce un folos material pentru sine, pentru sotul sau ori rudele sale de gradul I; actele
administrative emise sau actele juridice incheiate ori dispozitiile emise cu incalcarea acestei
obligatii sunt lovite de nulitate absoluta.

Art.53 (1) Functionarul public este in conflict de interese daca se afla in una dintre urmatoarele
situatii:

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

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

¢) interesele sale patrimoniale, ale sotului sau rudelor sale de gradul I pot influenta deciziile pe
care trebuie sa le ia n exercitarea functiei publice.

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

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

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

Art.54 (1) Calitatea de functionar public este incompatibila cu orice alta functie publica decat cea
in care a fost numit, precum si cu functiile de demnitate publica.

(2) Functionarii publici nu pot detine alte functii si nu pot desfasura alte activitati, remunerate sau
neremunerate, dupa cum urmeaza:

a) in cadrul autoritatilor sau institutiilor publice;
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b) in cadrul cabinetului demnitarului, cu exceptia cazului in care functionarul public este suspendat
din functia publicé, in conditiile legii, pe durata numirii sale;
¢) in cadrul regiilor autonome, societatilor comerciale ori in alte unitati cu scop lucrativ din sectorul
public;
d) in calitate de membru al unui grup de interes economic.
(3) Nu se afla in situatie de incompatibilitate, in sensul prevederilor alin. (2) lit. a) si ¢),
functionarul public care este desemnat printr-un act administrativ, emis in conditiile legii, sa
reprezinte sau sa participe in calitate de reprezentant al autoritatii ori institutiei publice in cadrul
unor organisme sau organe colective de conducere constituite in temeiul actelor normative in
vigoare.
(4) Functionarii publici care, in exercitarea functiei publice, au desfasurat activitati de monitorizare
si control cu privire la societati comerciale sau alte unitati cu scop lucrativ de natura celor
prevazute la alin. (2) lit. ¢) nu pot sa-si desfasoare activitatea $i nu pot acorda consultanta de
specialitate la aceste societati timp de 3 ani dupa iesirea din corpul functionarilor publici.
(5) Functionarii publici nu pot fi mandatari ai unor persoane in ceea ce priveste efectuarea unor
acte in legatura cu functia publici pe care o exercita.
(6) in situatia prevazuta la alin. (2) lit. b), la incheierea mandatului demnitarului, functionarul
public este reincadrat in functia publicé detinuta sau intr-o functie similara.
Art.55 (1) Nu sunt permise raporturile ierarhice directe in cazul in care functionarii publici
respectivi sunt soti sau rude de gradul 1.
(2) Prevederile alin. (1) se aplica si in cazul in care seful ierarhic direct are calitatea de demnitar.
(3) Persoanele care se afla in una dintre situatiile prevazute la alin. (1) sau (2) vor opta, in termen
de 60 de zile, pentru incetarea raporturilor ierarhice directe sau renuntarea la calitatea de demnitar.
(4) Orice persoana poate sesiza existenta situatiilor prevazute la alin. (1) sau (2).
(5) Situatiile prevazute la alin. (1) si neindeplinirea obligatiei prevazute la alin. (3) se constata de
catre seful ierarhic superior al functionarilor publici respectivi, care dispune incetarea raporturilor
ierarhice directe dintre functionarii publici soti sau rude de gradul I.
(6) Situatiile prevazute la alin. (2) si neindeplinirea obligatiei prevazute la alin. (3) se constata,
dupa caz, de catre primul-ministru, ministru sau prefect, care dispune incetarea raporturilor
ierarhice directe dintre demnitar si functionarul public sot sau ruda de gradul I.
Art.56 Functionarii publici pot exercita functii sau activitati in domeniul didactic, al cercetarii
stiintifice, al creatiei literar-artistice gi in alte domenii de activitate din sectorul privat, care nu sunt
in legatura directa sau indirecta cu atributiile exercitate ca functionar public potrivit fisei postului.
Art.57 (1) Functionarul public poate candida pentru o functie eligibila sau poate fi numit intr-o
functie de demnitate publica.
(2) Raportul de serviciu al functionarului public se suspenda:
a) pe durata campaniei electorale, pana in ziua ulterioara alegerilor, daca nu este ales;
b) pana la incetarea functiei eligibile sau a functiei de demnitate publica, in cazul in care
functionarul public a fost ales sau numit.
Art.58 (1) Functionarii publici pot fi membri ai partidelor politice legal constituite.
(2) Functionarilor publici le este interzis sa fie membri ai organelor de conducere ale partidelor
politice si sa exprime sau sa apere in mod public pozitiile unui partid politic.
(3) Functionarii publici care, potrivit legii, fac parte din categoria inaltilor functionari publici nu
pot fi membri ai unui partid politic, sub sanctiunea destituirii din functia publica.
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CAPITOLUL VIII - REGULI SPECIALE DE COMPORTAMENT, IN SCOPUL
PREVENIRII FAPTELOR DE CORUPTIE

Art.59 Toate categoriile de personal din aparatul propriu, care exercita o functie publica, indiferent
de modul in care au fost investite, care indeplinesc, permanent sau temporar, potrivit legii, o functie
sau o insarcinare, in masura in care participa la luarea deciziilor sau le pot influenta, sau care
exercita atributii de control, potrivit legii, sunt obligate sa indeplineasca indatoririle ce le revin din
exercitarea functiilor, atributiilor sau insarcinarilor incredintate, cu respectarea stricta a legilor si
a normelor de conduita profesionala, si sa asigure ocrotirea si realizarea drepturilor si intereselor
legitime ale cetatenilor, fara sa se foloseasca de functiile, atributiile ori insarcinarile primite, pentru
dobandirea pentru ele sau pentru alte persoane de bani, bunuri sau alte foloase necuvenite.
Art.60 Persoanele care exercita o functie publica in cadrul autoritatii publice, precum si persoanele
care detin o functie de conducere, au obligatia sa isi declare averea in conditiile legii.

CAPITOLUL IX — RASPUNDERI SI SANCTIUNI
1. PENTRU FUNCTIONARII PUBLICI — ¢f. OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ

Art. 61 (1) Incilcarea cu vinovitie de catre functionarii publici a indatoririlor corespunzatoare
functiei publice pe care o detin si a normelor de conduita profesionala si civica prevazute de lege
constituie abatere disciplinara si atrage raspunderea administrativ-disciplinard a acestora.

(2) Constituie abateri disciplinare urmétoarele fapte:

a) intdrzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

b) neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

¢) absenta nemotivata de la serviciu;

d) nerespectarea programului de lucru;

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

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

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

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

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

k) incélcarea prevederilor referitoare la indatoriri si interdictii stabilite prin lege pentru functionarii

publici, altele decat cele referitoare la conflicte de interese si incompatibilitati;
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1) incélcarea prevederilor referitoare la incompatibilitati daca functionarul public nu actioneaza
pentru incetarea acestora intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii cazului de
incompatibilitate;

m) incélcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;

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

(3) Sanctiunile disciplinare sunt:

a) mustrarea scrisa;

b) diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioada de pana la 3 luni;

¢) diminuarea drepturilor salariale cu 10-15% pe o perioada de pana la un an de zile;
d) suspendarea dreptului de promovare pe o perioada de la unu la 3 ani;

e) retrogradarea intr-o functie publicad de nivel inferior, pe o perioadd de pana la un an, cu
diminuarea corespunzatoare a salariului;

f) destituirea din functia publica.

(4) Ca urmare a sédvarsirii abaterilor disciplinare prevazute la alin. (2), se aplicd urmatoarele
sanctiuni disciplinare:

a) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. a), b) si d), se aplicd una dintre sanctiunile
disciplinare prevazute la alin. (3) lit. a) sau b);

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

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

d) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. i) -k) si m), se aplica una dintre sanctiunile
disciplinare prevazute la alin. (3);

e) pentru abaterile disciplinare prevédzute la alin. (2) lit. 1), se aplicd sanctiunea disciplinar
previzutd la alin. (3) lit. f), n conditiile prevazute la art. 520;

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

(5) Pentru functionarii publici de executie sanctiunea prevazuta la alin. (3) lit. €) se aplica prin
transformarea functiei publice pe care o ocupi, pe perioada de executare a sanctiunii disciplinare.
Pentru functionarii publici de conducere in situatia in care sanctiunea prevazuta la alin. (3) lit.
e) nu se poate aplica pentru cd nu exista o functie publica de conducere de nivel inferior vacanta
in cadrul autoritétii sau institutiei publice, se aplicd sanctiunea disciplinard previzuti la alin. (3) lit.

o).

(6) La individualizarea sanctiunii disciplinare, conform prevederilor alin. (4), se va tine seama de
cauzele §i gravitatea abaterii disciplinare, imprejurdrile in care aceasta a fost savarsita, gradul de
vinovitie 1 consecintele abaterii, comportarea generald in timpul serviciului a functionarului
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public, precum si de existenta 1n antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au
fost radiate in conditiile prezentului cod.

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

(8) Sanctiunile disciplinare se aplica in termen de cel mult 6 luni de la data sesizarii comisiei de
disciplina, dar nu mai tarziu de 2 ani de la data savarsirii abaterii disciplinare, cu exceptia abaterii

disciplinara se aplica in conditiile prevazute la art. 520 lit. b).

(9) In cazul in care fapta functionarului public a fost sesizata ca abatere disciplinard si ca
infractiune, procedura angajarii raspunderii disciplinare se suspenda pénd la dispunerea clasirii ori
renuntarii la urmdérirea penald sau pana la data la care instanta judecitoreasca dispune achitarea,
renuntarea la aplicarea pedepsei, amanarea aplicarii pedepsei sau incetarea procesului penal. In
aceste situatii, procedura angajarii raspunderii disciplinare se reia si sanctiunea disciplinarid se
aplica in termen de cel mult un an de la data reluarii.

(10) Pe perioada cercetarii administrative, in situatia in care functionarul public a crui fapta a fost
sesizatd ca abatere disciplinard poate influenta cercetarea administrativa, conducatorul autorititii
sau institutiei publice are obligatia de a interzice accesul acestuia la documentele care pot influenta
cercetarea sau, dupa caz, de a dispune mutarea temporara a functionarului public in cadrul
autoritatii ori institutiei publice ori in cadrul altei structuri fara personalitate juridicd a autoritatii
ori institutiei publice. Masura se dispune pe intreaga duratad pe care functionarul public poate
influenta cercetarea administrativa.

(11) in situatia in care in cazul functionarilor publici de conducere nu este posibild aplicarea
prevederilor alin. (10), persoana care are competenta numirii in functia publica are obligatia si
dispund mutarea temporara a functionarului public intr-o functie publica corespunzitoare nivelului
de studii, cu mentinerea drepturilor salariale avute.

Art. 62 Aplicarea sanctiunilor disciplinare

(1) Sanctiunile disciplinare prevazute la art. 492 alin. (3) lit. b) -f) nu pot fi aplicate decit dupi
cercetarea prealabild a faptei sdvéarsite si dupd audierea functionarului public. Audierea
functionarului public trebuie consemnata in scris, sub sanctiunea nulitédtii. Refuzul functionarului
public de a se prezenta la audieri sau de a semna o declaratie privitoare la abaterile disciplinare
care i se imputd se consemneaza intr-un proces-verbal si nu impiedicd finalizarea cercetarii
prealabile si aplicarea sanctiunii.

(2) Sanctiunea disciplinara prevazuta la art. 492 alin. (3) lit. f) se aplica si direct de cétre persoana
care are competenta legala de numire in functia publica, in situatiile previzute la art. 520 lit. b).

(3) Sanctiunea disciplinara prevézuta la art. 492 alin. (3) lit. a) se poate aplica si direct de cétre
conducatorul institutiei publice, cu aplicarea corespunzatoare a dispozitiilor alin. (1).

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

Art. 63 Comisia de disciplina
(1) In cadrul autoritatilor si institutiilor publice se constituie comisii de disciplind avand
urmatoarea competenta:
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a) analizarea faptelor sesizate ca abateri disciplinare previazute la art. 492 alin. (2), cu exceptia

abaterii disciplinare referitoare la incompatibilitati prevazuta la art. 492 alin. (2) lit. 1);
b) propunerea sanctiunii disciplinare aplicabile functionarilor publici;

¢) sesizarea autoritatii responsabile de asigurarea integritdtii in exercitarea demnitatilor si
functiilor publice si prevenirea coruptiei institutionale pentru abaterea disciplinara referitoare la

(2) Din comisia de disciplind face parte si cel putin un reprezentant al organizatiei sindicale
reprezentative sau, dupa caz, un reprezentant desemnat prin votul majoritatii functionarilor publici
pentru care este organizatd comisia de disciplin, in cazul in care sindicatul nu este reprezentativ
sau functionarii publici nu sunt organizati in sindicat.

(3) Comisia de disciplina poate desemna unul sau mai multi membri si, dupa caz, poate solicita
compartimentelor de control din cadrul autoritatilor sau institutiilor publice si cerceteze faptele
sesizate si sa prezinte rezultatele activitatii de cercetare.

(4) Comisia de disciplina pentru inaltii functionari publici este compusa din 5 inalti functionari
publici, numiti prin decizie a prim-ministrului, la propunerea ministrului cu atributii in domeniul
administratiei publice si a presedintelui Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, cu aplicarea
corespunzdtoare a prevederilor art. 396 alin. (2) si alin. (5) - (10).

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

a) subprefectul care are atributii in domeniul verificarii legalitatii;

b) secretarul general al judetului sau secretarul general al municipiului Bucuresti, dupa caz;

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

(6) Membrii supleanti pentru comisia constituita potrivit prevederilor alin. (5) sunt:

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

b) un reprezentant al institutiei prefectului din judetul respectiv;

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

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

a) un functionar public din cadrul ministerului cu atributii in domeniul administratiei publice;

b) un functionar public din cadrul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici;

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

(8) Membrii supleanti pentru comisia constituitd potrivit prevederilor alin. (7) sunt:

a) un functionar public din cadrul ministerului cu atributii in domeniul administratiei publice;

b) un functionar public din cadrul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici;
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¢) un secretar general al judetului, desemnat de majoritatea secretarilor generali ai judetelor si de
secretarul general al municipiului Bucuresti.

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

2. PENTRU PERSONALUL CONTRACTUAL
Art.64 (1) Angajatorul dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica, potrivit legii,
sanctiuni disciplinare salariatilor sai ori de cate ori constata ca acestia au savarsit o abatere
disciplinara.
(2) Abaterea disciplinara este o fapta in legatura cu munca si care consta intr-o actiune sau
inactiune savarsita cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incalcat normele legale,
regulamentul intern, contractul individual de munca sau contractul colectiv de munca aplicabil,
ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.
Art. 65 (1) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care salariatul
savarseste o abatere disciplinara sunt:
a) avertismentul scris;
b) suspendarea contractului individual de munca pentru o perioada ce nu poate depasi 10 zile
lucratoare;
c) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;
d) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;
e) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioada
de 1-3 luni cu 5-10%;
f) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.
(2) in cazul in care, prin statute profesionale aprobate prin lege speciala, se stabileste un alt regim
sanctionator, va fi aplicat acesta.
(3) sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca salariatului
nu i se aplica o0 noua sanctiune disciplinara in acest termen.
Art.66 (1) Amenzile disciplinare sunt interzise.
(2) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.
Art.67 Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara aplicabila in raport cu gravitatea abaterii
disciplinare savarsite de salariat, avandu-se in vedere urmatoarele:
a) imprejurarile in care fapta a fost savarsita;
b) gradul de vinovatie a salariatului;
¢) consecintele abaterii disciplinare;
d) comportarea generala in serviciu a salariatului;
e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.
Art.68 (1) Sub sanctiunea nulitatii absolute nici 0 masura nu poate fi dispusa mai inainte de

efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.

(2) in vederea desfasurarii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris de
persoana imputernicita de catre angajator sa realizeze cercetarea, precizandu-se obiectul, data, ora
si locul intrevederii.
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(3) Neprezentarea salariatului la convocarea facuta in conditiile prevazute la alin. (2) fara un motiv
obiectiv da dreptul angajatorului sa dispuna sanctionarea, fara efectuarea cercetarii disciplinare
prealabile.
(4) in cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sa formuleze si sa sustina toate
apararile in favoarea sa si sa ofere persoanei imputernicite sa realizeze cercetarea toate probele si
motivatiile pe care le considera necesare, precum si dreptul sa fie asistat, la cererea sa, de catre un
reprezentant al sindicatului al carui membru este.
Art. 69 (1) Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisa in forma
scrisa, in termen de 30 de zile calendaristice de la data luarii la cunostinta despre savarsirea abaterii
disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.
(2) Sub sanctiunea nulitatii absolute, in decizie se cuprind in mod obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b) precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern sau contractul

colectiv de munca aplicabil, care au fost incalcate de salariat;
b) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul cercetarii
disciplinare prealabile sau motivele pentru care nu a fost efectuata cercetarea;

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

d) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;

€) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.
(3) Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 10 zile calendaristice de la data
emiterii si produce efecte de la data comunicarii.
(4) Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnatura de primire, ori, in caz de refuz al
primirii, prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau resedinta comunicata de acesta.
(5) Decizia de sanctionare poate fi contestata de salariat la instantele judecatoresti competente in
termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.
Art.70 (1) Salariatii raspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile
contractuale, pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina si in legatura cu munca lor.
(2) Salariatii nu raspund de pagubele provocate de forta majora sau de alte cauze neprevazute si
care nu puteau fi inlaturate si nici de pagubele care se incadreaza in riscul normal al serviciului.
Art.71(1) Cand paguba a fost produsa de mai multi salariati, cuantumul raspunderii fiecaruia se
stabileste in raport cu masura in care a contribuit la producerea ei.
(2) Daca masura in care s-a contribuit la producerea pagubei nu poate fi determinata, raspunderea
fiecaruia se stabileste proportional cu salariul sau net de la data constatarii pagubei si, atunci cand
este cazul, si in functie de timpul efectiv lucrat de la ultimul sau inventar.
Art.72 (1) Salariatul care a incasat de la angajator o suma nedatorata este obligat sa o restituie.
(2) Daca salariatul a primit bunuri care nu i se cuveneau si care nu mai pot fi restituite in natura
sau daca acestuia i s-au prestat servicii la care nu era indreptatit, este obligat sa suporte
contravaloarea lor. Contravaloarea bunurilor sau serviciilor in cauza se stabileste potrivit valorii
acestora de la data platii.
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Art.73 (1) Suma stabilita pentru acoperirea daunelor se retine in rate lunare din drepturile salariale
care se cuvin persoanei in cauza din partea angajatorului la care este incadrata in munca.

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

Art.74 (1) in cazul in care contractul individual de munca inceteaza inainte ca salariatul sa il fi
despagubit pe angajator si cel in cauza se incadreaza la un alt angajator ori devine functionar
public, retinerile din salariu se fac de catre noul angajator sau noua institutie ori autoritate publica,
dupa caz, pe baza titlului executoriu transmis in acest scop de catre angajatorul pagubit.

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

Art.75 in cazul in care acoperirea prejudiciului prin retineri lunare din salariu nu se poate face intr-
un termen de maximum 3 ani de la data la care s-a efectuat prima rata de retineri, angajatorul se
poate adresa executorului judecatoresc in conditiile Codului de procedura civila.

CAPITOLUL X - DISPOZITII FINALE

Art.76 (1) Coordonarea, indrumarea si controlul activitaiii compartimentelor functionale ale
Primariei se realizeaza de catre Primarul Comunei Dobroesti, potrivit prerogativelor legale, prin
intermediul viceprimarului, administratorului public si al secretarului general.

(2) Prin dispozitia Primarului s-au stabilit atributiile de coordonare si control pentru viceprimar.
(3) Secretarul general al comunei asigura indeplinirea atributiilor prevazute de OUG nr. 57/2019
privind Codul Administrativ $i indeplineste orice alte atributii prevazute de lege sau incredintate
de catre Consiliul Local sau de catre Primar.

Art.77 Toate compartimentele aparatului de specialitate ale primarului comunei Dobroesti vor
respecta prevederile Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica si
a legislatiei privind aprobarea tacita.

Art.78 Conducitorii compartimentelor Primariei comunei Dobroesti, au obligatia de a sesiza
Primarul si Consiliul Local, in legaturd cu eventualele disfunctionalitafi, in aplicarea acestui
Regulament.

Art.79 Fiecare compartiment din structura aparatului de specialitate al primarului comunei
Dobroesti are obligatia de a pune la dispozitia consilierilor locali, la cererea acestora, informatiile
solicitate. Solicitarea si raspunsul se fac de catre seful compartimentului, sau in mod direct, prin

participarea la sedintele comisiilor de specialitate.
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Art.80 Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzitoare, precum si incilcarea cu intentie a
atributiilor de serviciu atrage rdspunderea administrativa, civildi sau penald, dupd caz, a
functionarului sau salariatului vinovat.

Art.81 Dispozitiile prezentului Regulament se completeazi cu celelalte dispozitii legale incidente

in materie, precum si cu reglementdrile ulterioare.

Art.82 Personalul Primariei comunei Dobroesti este obligat sa cunoasca si sa respecte prevederile
prezentului Regulament.

Contrasemneaza pentru legalitate
p. Secretarul General al Comunei oesti
Cristina-Mariana BUTNARU
cu atributii delegate specificé Secretarulyigeneral
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