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Anexa la H.C.L. nr. 33/ 18.06.2020

ROMANIA
COMUNA VLAD TEPES
JUDETUL CALARASI

Com. Vlad Tepes, str. Vasile Alecsandri . nr. 29 , jud. Calarasi Tel./Fax: 0242-34.68.06
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CAPITOLUL [ : PREVEDERI GENERALE

Art. 1. Definitie

(1) Regulamentul de Organizare si Functionare (R.O.F.) al Primériei Comunei Vlad Tepes, comuna Vlad Tepes,
judetul Calirasi, a fost elaborat in baza prevederilor :

- Ordonantei de Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie 2019, privind Codul Administrativ

- Legii nr. 53/2003, Codul muncii,

- altor acte normative in temeiul cérora isi desfisoard activitatea.

(2) Regulamentul de Organizare si functionare detaliazd modul de organizare al autoritatii publice a comunei Vlad
Tepes, defineste misiunea si scopul acesteia, stabileste regulile de functionare, politicile si procedurile autoritatii
publice, normele de conduitd, atributiile, statutul, autoritatea si responsabilitatea personalului angajat, drepturile si
obligatiile acestuia.

Art. 2. Functia ROF
In cadrul autorititii publice, Regulamentul de Organizare si Functionare a Primériei indeplineste urmatoarelor functii:

o Functia de instroment de management: ROF este un mijloc prin care atat toti angajatii, cat si cetitenii
dobandesc o imagine comund asupra organizirii autoritétii publice, iar obiectivele acesteia devin clare;

o Functia de legitimare a puterii si obligatiilor: fiecare persoand, membru al organizatie, stie cu precizie
unde 1i este locul, ce atributii are, care 1i este limita de decizie, care sunt relatiile de cooperare si de
subordonare;

e Functia de integrare socialii a personalului: ROF contine reguli si norme scrise care regleazi activitatea
intregului personal care lucreaza la realizarea unor obiective comune.

Art, 3. Persoanele vizate

Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru toti functionarii publici si personal contractual, indiferent
de functia pe care o detin si pentru intregul personal incadrat cu contract individual de muncd din Priméria comunei
Vlad Tepes, judetul Cildragi.

Art. 4. Documentele anexe la Regulament

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se completeazd cu documentele anexe, care cuprind
documentele, descrierile, procedurile operationale aprobate prin dispozitii ale Primarului si care se actualizeazd
permanent prin revizii sau editii noi ale documentelor, functie de schimbdrile legislative, organizatorice sau de
personal care impun acestea.

Art. 5. Intrarea in vigoare
Prezentul Regulament de Organizare si Functionare este valabil de la data aprobarii sale prin hotdrare a Consiliului
local al comunei Viad Tepes si isi produce efectele fatd de angajati din momentul incunostiintiri acestora.




CAPITOLUL I1 : ORGANIZAREA PRIMARIEI COMUNEI VLAD TEPES

Art. 6. Organizarea si misiunea

-Organizarea
Primiria Comunei Viad Tepes este o institutie public organizati ca o structurd functionala cu activitate permanent,
formati din:
-Primar,
-Viceprimar,
-Secretarul general al Comunei,
-Aparatul de specialitate al Primarului, care duce la indeplinire hotérarile Consiliului local al comunei Viad
Tepes si dispozitiile Primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale, ce este compus din
urmatoarele compartimente compuse din personal functii publice i contractuale:

¢ Compartiment Asistentd Sociala
e Compartiment Urbanism si Cadastru

e Compartiment Registrul agricol
¢ Compartiment Stare Civila
o Compartiment Financiar-Contabil

Compartiment Buget

Compartiment Achizitii Publice si Dezvoltare Rurala
Compartiment Administrativ

Compartiment Culturd

Cabinet Primar

e Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenti
e Compartiment Politia Locala

Primarul conduce activitatea Primariei Comunei Vlad Tepes si a institutiilor subordinate cu sprijinu! viceprimarului
si al secretarului general al Comunei, la propunerca primarului se aprobd organigrama gi statul de personal al
aparatului propriu de specialitate din subordine.

Misiunea Primiriei Comunei Vlad Tepes

Misiunea Primarici Comunei Vlad Tepes este aceea de a fi permanent in slujba nevoilor comunitétii locale pentru a
rezolva problemele Intr-o manierd transparentd, echitabild, competenta si eficientd cu respectarea prevederilor legale
st in limita competentelor pe care le are.

Axt, 7. Principii de functionare

()  Administratia publicd in comuna Vlad Tepes este organizatd si functioneaza in temeiul principiilor autonomiei
locale, descentralizirii serviciilor publice, eligibilititii autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii si al
consultirii cetitenilor in solutionarea problemelor locale de interes deosebit.

(2)  Prin autonomie locald se intelege dreptul si capacitatea efectiva a autoritétilor administratiei publice locale
de a solutiona si de a gestiona, In numele si in interesul colectivitétilor locale pe care le reprezinta, treburile publice,
in conditiile legii. Acest drept se exercitd de consiliul {ocal si primar, autoritdti ale administratiei publice locale alese
prin vot universal, egal, direct, secret si liber exprimat.

(3)  Autonomia locald conferd autorititilor administratiei publice locale dreptul ca, in limitele legii, si aibd
initiative in toate domeniile, cu exceptia celor care sunt date In mod expres in competenta altor autoritéti publice.
Principiile generale care guverneazi conduita profesionalé a functionarilor publici din cadrylPfimidtiej Viad Tepes
sunt urmatoarele: P A




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

b)  prioritatea interesului public, principin conform caruia functionarii publici au indatorirea de a considera
interesul public mai presus decat interesul personal, in exercitarea functiei publice;

c)  asigurarea egalitafii de tratament a cetitenilor in fata autoritétilor si institutiilor publice, principiu conform
caruia functionarii publici au indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in situatii identice sau similare;

d)  profesionalismul, principiu conform ciruia functionarii publici au obligatia de a Indeplini atributiile de serviciu
cu responsabilitate, competentd, eficientd, corectitudine gi congtiinciozitate;

e) impartialitatea si independenta, principiu conform céruia functionarii publici sunt obligafi s aibi o atitudine
obiectivi, neutra fatd de orice interes politic, economic, religios sau de altd naturd, in exercitarea functiei publice;

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

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

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

i)  deschiderea si transparenta, principiu conform clruia activititile desfigurate de functionarii publici in
exercitarea functiei for sunt publice si pot fi supuse monitorizrii cetétenilor.

(4)  Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetdtenilor, prin
participarea activi la luarea deciziilor i la transpunerea lor in practici, in scopul realizérii competentelor institutiei
publice.In exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un comportament profesionist,
precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativi, pentru a cistiga si a mentine Increderca
publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice. Functionarii publici au
obligatia de a apara In mod loial prestigiul Primériei Vlad Tepes, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care
poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

(5)  Functionarilor publici le este interzis:

a)  si exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legdturd cu activitatea Primariei Vlad Tepes, cu
politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

b)  si facd aprecieri neautorizate in legaturd cu litigiile aflate In curs de solutionare $i In care Primaria Vlad Tepes
are calitatea de parte;

¢)  si dezviluie informatii care nu au caracter public, In alte condifii decét cele previizute de lege;

d)  sadezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, dacd aceastd dezvéluire este de naturd
s4 atragd avantaje necuvenite ori s3 prejudicieze imaginea sau drepturile institufiei ori ale unor functionari publici,
precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

(6)  In indeplinirea atribuiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta demnitatea functiei
publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor Primériei Viad Tepes.

In activitatea lor, functionarii publici au obhgapa de a respecta libertatea opiaiilor si de a nu se lasa influentati de
considerente personale sau de popularitate. in exprimarea opiniilor, functionarii pubhcl trebuie si aibd o atitudine
concilianti si si evite generarea conflictelor datorate schlmbulm de pareri. in exercitarea functiei publice,
functionarilor publici le este interzis:

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

b) s& fumizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate public;

c) si colaboreze, tn afara relatiilor de servicin, cu persoanele fizice sau juridice care fag Matll ori sponsorizari
partidelor politice;




d) s afiseze, in cadrul Primariei Vlad Tepes, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor
politice ori a candidatilor acestora.

Functionarii publici nu trebuie s& solicite ori s accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alt avantaj, care
le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relafii de afaceri sau de
naturd politicd, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor publice definute ori pot constitui o
recompensi in raport cu aceste functii,

Art. 8. Date de identificare

(1) Primaria comunei Vlad Tepes are sediul in comuna Vlad Tepes, judeful Céldrasi, str. Vasile Alecsandri, nr. 29,
CUI 3796829.

(2) Activitatea de taxe si impozite functioneazi in cadrul Primériei, in cadrul compartimentului Financiar Contabil.

Art. 9. Structura
(1) Structura, numirul de posturi si statul de functii al Aparatului de specialitate al Primarului se aprobi de Consiliul
local al comunei Vlad Tepes.

(2) Structura de conducere a Primériei este constituitd din Primarul comunei, viceprimar, secretarul general al
comunei si compartimentele de specialitate asa cum sunt definite In structura organizatorica aprobat conform legit.

Art. 10, Activitatea PrimAariei

Intreaga activitate a Priméariei comunei Viad Tepes este organizati si condusa de citre primar, compartimentele fiind
subordonate direct acestuia sau viceprimarului si secretarului general al comunei, care asigurd si rdspund de
realizarea atributiilor ce le revin acestora.

Art. 1§, — PRIMARUL

(1)Primarul indeplineste o functie de autoritate publicd. El este seful administratiei publice locale si al aparatului de
specialitate al autoritatii administratiei publice locale, pe care it conduce si 1l controleaza.

(2)Primarul reprezintdi COMUNA fin relatiile cu alte autorititi publice, cu persoanele fizice sau juridice romane sau
striline, precum si n justitie, conform art. 154 alin. (6) din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie 2019 privind
Codul Administrativ.

(3)in relatiile dintre Consiliul local al comunei Viad Tepes, ca autoritate deliberativd si Primarul comunei Vtad
Tepes, ca autoritate executivi, nu existd raporturi de subordonare.

Art. 12. Atributiile primarulai

(1)  Primarul indeplineste urmitoarele atributii principale :

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

b)atributii referitoare la relatia cu consiliul local,

c)atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrative-teritoriale;

dyatributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local;

e)alte atributii stabilite prin lege.

(2) in temeiui alin. () lit. a) art. 155 din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie 2019, privind Codul
Administrativ, Primarul indeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelard st asigurd functionarea

serviciilor publice locale de profil, atributii privind organizarea si desfdsurarea alegerilor, referendumului si a
recensdmantulut.

3) In exercitarea atributiilor previizute la alin, (1) lit. b) art. 155 din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie
2019, privind Codul Administrativ, Primarul:




a) prezintd consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economicd, sociald si de mediu a
comunei, care se publica pe pagina de internet a comunei, in conditiile legii;

b) participa la sedintele consiliutui local si dispune masurile necesare pentru pregatirea si desfasurarea in bune
conditii a acestora;

c) prezintd, la solicitarea consilivlui local, alte rapoarte si informdri;

d) elaboreazi, in urma consultarii publice, proiectele de strategii privind starea economici, sociald si de mediua

comunei si le supune aprobérii consiliului local.

@) in exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. ¢), art. 155 din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie
2019 —privind Codul Administrativ , Primarul:

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;
b) intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a exercitiului bugetar si
le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele prevazute de lege;
c) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;
d) initiazi, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de Imprumuturi si emiterea de titluri de valoare in
numele unitatii administrativ-teritoriale; , -
e) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la organul fiscal
territorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar.

(5 In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. d), art. 155 din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 din 3

iulie 2019, privind Codul Administrativ, Primarul:
a)  coordoneazi realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de specialitate
sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publici de interes local,
b)  ia misuri pentru prevenirea si, dupi caz, gestionarea situatiilor de urgenti;
c) ia mdsuri pentru organizarea executdirii si executarea in concret a activitatilor din domeniile previzute la art.
129 alin(6) si (7);
d)  ia masuri pentru asigurarca inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizarii serviciilor
publice de interes local previizute la art. 129 alin(6) si (7), precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al
unitatii administrativ-teritoriale;
¢)  numeste, sanctioneazi si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau, dupi caz,
a raporturilor de munci, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru
conducitorii institutiitor si serviciilor publice de interes local;
f)  asigurd elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobarii consiliului local si actioneazi
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 compaflimentele de specialitate din punctual de vedere al regularitatii, legalitatii;
h)  asiguri realizarea lucririlor si ia misurile necesare conformirii cu prevederile angajamentelor asumate in
procesul de integrare europeand in domeniul protectiei medinlui si gospodaririi apelor pentru serviciile fumizate
cetatenilor.
(6) Pentru ecxercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, Primarul colaboreazi cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile
administrative-teritoriale, precum si cu autoritatile administratiei publice locale si judetene.

(7)  Primarul mai indeplineste si alte atributii conform legilor In vigoare.
(8) In exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau individual. Acestea devin
executorii numai dupi ce sunt aduse la cunostinta publicd sau dupi ce au fost comunicate persoanelor interesate,
dupé caz.




Art. 13. Alte atributii ale primarului

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

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

Art. 14, VICEPRIMARUL,

Comuna Vlad Tepes are un Viceprimar care inlocuieste primarul si poate primi atributii delegate din partea acestuia.

Art. 14.1. Delegarea atributiilor conform art. 157 din Ordonanta de Urgenta nr.57/ 2019 din 3 iulie 2019,
privind Codul Administrativ

Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce 1i sunt conferite de lege si alte acte normative viceprimarului,
secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrative teritoriale, conducatorilor compartimentelor functionale
sau personalului din aparatul de specialitate, administratorului public, precum si conducétorilor institufiilor si 5
serviciilor publice de interes local, In functie de competentele ce le revin In domeniile respective.

(1) Dispozitia de delegare trebuie si prevada perioada, atributiile delegate gi limitele exercitirii atributiilor delegate,
sub sanctiunea nulitdgii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect toate atribufiile previzute de lege in sarcina
primarului. Delegarea de atributii se face numai cu informarea prealabild a persoanei céreia i se deleagd atributiile.

(2) Persoana cireia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (I) §i (2) exerciti pe perioada delegirii atributiile

functiei pe care o detine, precum si atributiile delegate; este interzisa subdelegarea atributiilor.

(3) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) rispunde civil, administrativ sau penal, dupa
caz, pentru faptele sAvirsite cu incilcarea legii In exercitarea acestor atributii. |

(4} Atributiile viceprimarutui sunt stabilite prin dispozitie a primarului. La momentul adoptarii prezentului ‘

Regulament, atributiile delegate sunt cele in conformitate cu prevederile Dispozitiei Primarului nr. 92/ 2017

(5) Coordoneaza activitatea urmatoarelor compartimente:
~Compartiment Administrativ
-Compartiment Culfurd

Art. 14.2, Exercitarea temporari a atributiilor primarului conform art. 163 din Ordonanta de Urgenta nr.57/
2019 din 3 iulie 2019, privind Codul Administrativ
(1) {n caz de vacanti a functiei de primar, in caz de suspendare din functie a acestuia, precum si in situatiile de
imposibilitate de exercitare a mandatului, atributiile ce ii sunt conferite prin prezentul cod sunt exercitate de drept de
viceprimar sau, dupi caz, de unul dintre viceprimari, desemnat de consiliul local in condifiile art. 152 alin. (4), cu
respectarea drepturilor si obligatiilor corespunzitoare functiei. Pe perioada exercitdrii de drept a atribuiilor de
primar, viceprimarul isi péstreazi dreptul de vot in cadrul consilivlui local si primeste o indemnizafie lunard unica
egali cu cea a functiei de primar.
(2)  Consiliul local poate hotéri inlocuirea viceprimarului care exercitd primul calitatea de inlocuitor de drept al
primarului, ales in conditiile art. 152 alin. (4).
(3) in situatia prevdzuta la alin. (1), consiliul local poate delega, prin hotirdre, din rAndul membrilor sii, un
consilier local care indeplineste temporar atributiile viceprimarului, cu respectarea drepturilor si obligatiilor
corespunzitoare functiei. Pe perioada exercitdrii functiei de viceprimar, consilierul local beneficiazi de o unici
indemnizatie lunari egald cu cea a functiei de viceptimar.
(4) Consiliul local poate hotiri retragerca delegdrii consilierului local care indeplinegte temperas-atributiile
viceprimarului desemnat in conditiile alin. (3) inainte de incetarea situatiilor previzute la alin. (LY :




(5) Insituatia in care sunt suspendati din functie, in acelasi timp, atdt primarul, ct si viceprimarul, precum si fn
situatiile de imposibilitate de exercitare de citre acestia a mandatului, consiliul local deleagd un consilier local care
indeplineste atdt atributiile primarului, cét §i pe cele ale viceprimarului, pand la incetarea situatiei respective, cu
respectarea drepturilor si obligatiilor corespunzitoare functiei de primar. Pe perioada exercitdrii atributiilor de
primar, precum si de viceprimar, consilierul local beneficiazd de o unicd indemnizagie lunard egald cu cea a functiei
de primar.

(6) Daca devin vacante, in acelasi timp, atat functia de primar, cat si cea de viceprimar, consiliul local alege un
nou viceprimar, prevederile alin. (1) si (3) aplicAndu-se pana la alegerea unui nou primar.

Art. 15, Angajarea personalului

() Angajarea personalului in functiile publice sau contractuale din structura aparatului de specialitate al Primarului
comunei se face prin concurs, cu respectare reglementirilor legale in vigoare.

(2)  Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici §i Primdria comunei Vlad Tepes este
reglementat de Ordonantd de Urgenta nr. 57/2019 din 3 iulie 2019, privind Codul Administrativ.

(3)  Salariatii angajati cu contract individual de munca igi desfasoard activitatea in baza raporturilor de munca
conform prevederilor Legil nr. 53/2003 a Codului muncii, cu modificérile si completirile ulterioare.

(4)  Normele de conduiti profesionald a functionarilor publici sunt reglementate de Ordonantd de Urgenta nr.
57/2019 din 3 julie 2019 —privind Codul Administrativ i sunt obligatorii pentru functionarii publici, precum si
pentru persoancle care ocupd temporar o functie publicé in cadrul Primariei comunei Vlad Tepes.

(5)  Normele de conduitd profesionald a personalului contractual sunt reglementate de Ordonanta de Urgenta nr.
57/2019 din 3 iulie 2019 —privind Codul Administrativ

Art. 16, Regulameuntul Intern
Angajatii, functionari publici sau contractuali, din Aparatul de specialitate al primarului igi desfasoara activitatea cu
respectarea Regulamentului Intern al Aparatului de specialitate al Primarului si al personalufui contractual al
comunei Vlad Tepes, aprobat prin dispozitia Primarului comunei Vlad Tepes.

CAPITOLUL Ii1: SISTEMUL DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL

Art. 17. Sistemul de control intern/managerial

(1} Controlul intern/managerial este definit ¢i reprezentind ansamblul formelor de confrol exercitate la nivelul
entitdtii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordanti cu obiectivele acesteia si cu
reglementirite legale, in vederea asigurdrii administrérii fondutilor publice In mod economic, eficient si eficace.
Aceasta include de asemenea structurile organizatorice, metodele si procedurile.

(2) Sistemul de control intem/managerial al Primariei comunei Vlad Tepes(SCIM) reprezintda ansamblul de
misuri, metode gi proceduri intreprinse la nivelul fiecérei structuri din cadrul institutiei, instituite in scopul realizirii
obiectivelor la un nivel calitativ corespunzitor si indeplinirii cu regularitate, in mod economic, eficace si eficient a
politicilor adoptate.

(3) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al Primdriei comunei Viad Tepes
este elaborat in conformitate cu prevederile legale, in baza dispozitiilor Ordinului ministrului finantelor
publice ar. 946/2005, cu modificirile si completirile ulterioare Ordinului nr. 600 din 20 aprilie 2018, privind
aprobarea Codului controlului intern managerial al entititilor publice.




Art. 18. Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial:

(1) Obiectivele generale ale controlului intern/managerial la nivelul Primiriei comunei Vlad Tepes sunt:

- realizarea atributiilor stabilite in concordantd cu misiunea institufie;

- utilizarea resurselor In conditii de economicitate, eficientd si eficacitate, In conformitate cu legile, normele,
standardele si reglementarile in vigoare;

- dezvoltarea si intrefinerea unor sisteme de colectare, stocare, prelucrare, actualizare si difuzare a datelor si
informatiilor financiare si de conducere;

- protejarea fondurilor publice.

(2) Obiectivele gencrale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul Primériei comunei Vlad Tepes sunt
urmitoarele :

- Intensificarea activititilor de monitorizare in control desfasurate la nivelul fiecirei structuri, in scopul
eliminirii riscurilor existente si utilizarii cu eficientd a resurselor alocate.

- Dezvoltarea activititilor de prevenire si control pentru protejarea resurselor alocate Tmpotriva pierderilor
datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor.

- Imbunititirea comunicarii intre structurile Primariei comunei Vlad Tepes, in scopul asigurdrii circulagiei
informatiilor operativ, fira distorsiuni, astfel incat acestea s poata fi valorificate eficient in activitatea de prevenire
si control intern.

- Proiectarea, la nivelul fiecarei structuri, a standardelor de performanti pentru fiecare activitate, in scopul
utilizirii acestora gi la realizarea analizelor pe baza de criterii obiective, privind valorificarea resurselor alocate;

- Respectarea legilor, a Regulamentului de Organizare i Functionare, a Regulamentului Intern $i deciziilor
conducerii.

Art. 19. Implementarea Sistemului de control intern/managerial

(1) intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate al Primarului comunei Vlad Tepes
se organizeazi si se desfisoard cu respectarea tuturor masurilor, procedurilor si structurilor stabilite pentru
implementarea Sistemului de control intern / managerial $i a implementdrii Standardelor de control
intern/managerial.

(2) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcind de serviciu pentru tot personalul
implicat si cade in sarcina conducitorilor de compartimente implementarea §i respectarea acestuia.

(3) Toate documentele elaborate §i aprobate de conducerea primdrici privind implementarea Sistemului de control
intern/managerial completeazi de drept prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare.

Art. 20. Procedurile operationale

(1) Toate activititile din compartimentele Aparatului de specialitate al primarului se organizeazd, se normeazi, se
desfisoard, se controleazi si se evalueaz pe baza Procedurilor operationale, elaborate §i descrise detailat pentru fiecare
operatiune, activitate, tip de documente prelucrate sau care se elibereazi de autoritate, In baza modelului stabilit prin
dispozitie a primarului, care fac parte integrantd din documentele Sistemului de control intern/managerial.

(2) Procedurile operationale fac parte integrantd din atributiile compartimentelor si sunt anexe la fisa posturilor.

(3) Procedurile operationale pentru fiecare activitate specifica se elaboreaza de fiecare compartiment in parte, se aproba
prin dispozitia primarului, se actualizeazi permanent in functie de modificérile intervenite In organizarea si
desfisurarea activititii si completeaza de drept prevederile prezentului Regulament.

Art. 21. Procedurile de lucru generale (Procedurile de Sistem — P.S.)
Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea prin care mai multe compartimente din Aparatul de specialitate
al primarului conlucreazi in vederea aducerii la indeplinire a unor anumite sarcini. Procedurile de [ucru generale
stabilesc reguli de functionare care trebuie respectate intocmai de citre tofi salariafii pentru a asigura implementarea
si respectarea Sistemului de Management al Calitatii si al Sistemului de control intern/managerial pentru buna
functionare a aparatului de specialitate al Primarului.




CAPITOLUL IV: ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Proceduri generale de lucru si obligatorii

Art, 22. Atributii, competente si rispunderi cu caracter general ce revin structurilor din aparatul de
specialitate al primarului:

(I} Compartimentele din structura aparatului de specialitate al primarului au urmétoarele atribufii generale,
competente si rispunderi comune:

respectarea regulamentelor, a procedurilor de lucru §i a standardelor Sistemului de control
intern/managerial aprobate;

intocmirea proiectelor de hotérari, a expunerilor de motive si a rapoartelor de specialitate din domeniul
propriu de activitate,

cunoasterea permanentd a modificarilor legislative care reglementeazi domeniul de activitate propriu;
realizarea la termen a tuturor actiunilor gi activititilor necesare implementirii sistemelor i programelor de
infomatizare ale institutiei in domeniul propriu de activitate;

realizarea la termen a programelor §i activititilor proprii; intocmirea la termen a documentelor de angajare
bugetara si de plati ;

solutionarea gi transmiterea rdspunsurilor in termenul legal la toate adresele, cererile, petitiile, reclamatiile
sau sugestiile repartizate;

furnizarea prompta a informatiilor rezultate din activitatea proprie solicitate de cétre un alt compartiment;
punetea in aplicare a hotérarilor consiliului local din domeniul propriu de activitate;

asigurarea initierii procedurilor de achizitii publice de servicii/produse/lucriri la termen, astfel incat
finalizarea procedurii prin incheierea contactului de achizitie sé fie ficutd la momentul oportun;
elaborarea documentelor din cadrul documentatiei de atribuire a contractelor/acordurilor cadru de achizitie
publicd aferente lucrarilor, serviciilor si produselor specifice fiecarui compartiment de specialitate in
vederea initierii si deruldrii procedurilor de achizitie, respectiv intocmirea contractelor/acordurilor cadru
atribuite/incheiate la finalizarea acestora conform Procedurii de efectuare a achizitiilor publice de produse,
servicii sau lucriri prin procedurile de achizitie publicd si a Procedurii de elaborare, incheiere i urmirire
a contractelor;

participarea din comisiile de evaluare a ofertelor, comisii desemnate pentru atribuirea contractelor de
achizitie publicd, a contractelor de concesiune de lucréri publice si a contractelor de concesiune de servicii,
precum si din colectivele de coordonare §i supervizare desemnate in vederea elabordrii documentatiei
necesare in vederea initierii $i derulirii procedurilor de atribuire a contractelor de concesiune de lucrdri
publice sau servicii;

furnizarea infomatiilor de interes public, conform prevederilor legale;

asigurarea, intocmirea si sustinerea tuturor materialelor, informatiilor, documentelor tehnice, economice,
juridice sau de altd naturd necesare in actiunile in instantd din domeniul propriu de activitate in care este
implicatd autoritatea administratiei publice locale ale comunei Vlad Tepes;

participarea In cadrul comisiilor de specialitate inftintate in baza hotararilor Consiliului local al comunei
Vlad Tepes sau prin dispozitia Primarului comunei Vlad Tepes;

perfectionarea permanenta a pregitirii profesionale;

semnalarea citre conducerea institutiei a oricéror probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre
care s¢ ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacé acestea nu vizeaza
direct domeniul in care are responsabilititi si atributii,

predarea responsabild citre arhivd a documentelor specifice;

indeplinirea oricaror altor atributii, sarcini si lucrdri din domeniul propriu de activitate, incredintate verbal,
in scris sau dispuse prin act administrativ emis de cétre primar.

(2) Personalul de conducere al compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului are urmétoarele
atributii, competente si rispunderi comune, cu caracter general:

asigurarea organizirii intregii activitdti a structurii pe care o conduce in vederea realizérii atributiilor si
pentru buna gestionare a resurselor umane si a fondurilor materiale ale structurit,
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e urmirirea respectirii regulamentelor si a procedurilor de lucru si a standardelor Sistemului de control
intern/managerial aprobate;

e initierea sirevizuirea, ori de cate ori este necesar, a procedurilor de lucru aprobate din domeniul propriu de
activitate;

e asigurarea elaboririi proiectelor de hotirari, a expunerilor de motive si a rapoartelor de specialitate din
domeniul propriu de activitate, conform procedurilor corespunzitoare;

e urmirirea si cunoasterea permanentd a modificarilor legislative care reglementeazi domeniul de activitate
propriu si informarea personalului din subordine cu privire la legislatia in vigoare;

¢ intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activititilor proprii, respectiv fundamentarea acestora;
intocmirea la termen a documentelor de angajare bugetard si de plati ale activititilor proprii;

» fintocmirea informirilor periodice legate de activitatea proprie a structurilor pe care le coordoneazi, a
programului comisiilor speciale pe care le coordoneaza si publicarea lor pe pagina web oficiald a comunei
Vlad Tepes, conform regulamentului stabilit de primar intocmirea unui calendar cu activititile anuale cu
caracter permanent;

e participarea la Sedintele comisiilor de specialitate si ale plenului Consiliului local al comunei Vlad Tepes,
oti de cate ori este necesar;

e analizarea si repartizarea in cadrul departamentului a corespondentei primite; urmarirea modului de
solutionare si transmitere a rispunsurilor in termenul legal la toate adresele, cererile, petitiile, reclamatiile
sau sugestiile sosite prin registratura primariei, inclusive pe pagina web oficiald a comunei date spre
competentd solutionare;

o furnizarea in limita competentei a informatiilor solicitate si necesare celorlalte structuri din cadrul primériei
pentru asigurarea functiondrii lor;

e urmirirea punerii in aplicare a hotdrarilor consiliului local din domeniul propriu de activitate;

s formularea de propuneri privind structura organizatorich, numarul maxim de posturi necesar functionarii
departamentului; intocmirea fiselor posturilor si a celor de evaluare profesionali ale personalului din
subordine, pani la nivelul lor de competents; stabilirea necesarului de formare profesionald a salariatilor;

e realizarea instruirii din punct de vedere a securititii muncii pentru personalul din subordine;

e verificarea, semnarea si avizarea, dupi caz, a documentelor emise de structura din subordine;

» asigurarea initierii procedurilor de achizitii publice de servicii/produse/lucréri la termen, astfel incat
finalizarea procedurii prin incheierea contactului de achizitie si fie ficuta la momentul oportun;

e coordonare si supravegherea realizirii de cétre structurile din subordine a atributiilor cu caracter general si
specific ce le revin acestora;

¢ cvaluarea pericdicd a modului de indeplinire a obiectivelor, sarcinilor si activititii compartimentului,

e participarea ca membru in comisiile de specialitate constituite in cadrul Primériei comunei Vlad Tepes,
conform dispozitiilor primarutui.

Art. 23. Atributii specifice
(1) Compartimentele din structura aparatului de specialitate au atributii specifice, stabilite fn prezentul
Regulament.
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ART. 24. SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI VLAD TEPES

(1) Fiecare unitate administrativ-teritoriala si subdiviziune administrativ-teritoriald a municipiilor are un secretar general
salarizat din bugetul local, functionar public de conducere, cu studii superioare juridice, administrative sau stiinfe politice,
ce asigurd respectarca principiufui legalittii in activitatea de emitere i adoptare a actelor administrative, stabilitatea
functiondrii aparatului de specialitate al primarului sau, dupd caz, al consiliului judefean, continuitatea conducerii i
realizarea legaturilor functionale intre compartimentele din cadrul acestora.

(2) Perioada in care persoana cu studii superioare juridice sau administrative sau stiinfe politice ocupd funciia publica de
secretar general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale constituie vechime n specialitatea studiitor.

(3) Secretarul general al unitaii/subdiviziunii administrativteritoriale nu poate fi so, sotie sau ruda péni la gradul al 1I-
lea cu primarul sau cu viceprimarul, respectiv cu pregedintele sau vicepresedintele consiliului judefean, sub sancfiunea
eliberarii din functie.

(4) Secretarul general al unitaii/subdiviziunii administrativteritoriale nu poate fi membru al unui partid politic, sub
sanctiunea destituirii din functie.

(5) Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, incetarea raporturilor de serviciu si regimul disciplinar ale secretarului
general al unititii/subdiviziunii administrativ-teritoriale se fac in conformitate cu prevederile pértii a Vi-a, titlul II din
QUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ.

(6) Prin exceptie de Ia prevederile alin. (5) pentru secretarii generali ai unitatilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale
numiti in condiiile art. 147 alin. (5) ¢i art. 186 alin. (5) din OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, suspendarea,
modificarea, Incetarea raporturilor de serviciu si regimul disciplinar ale acestora se fac de citre prefect cu respectarea
prevederilor partii a VIa, titlul II din OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ.

ART. 25 (1) Secretarul general al unitafii administrativ - teritoriale Vlad Tepes, potrivit prevederilor art. 243 din OUG

nr. 57/2019 privind Codul Administrativ indeplineste urmétoarele atributii principale :

a) avizeazi proiectele de hotiréiri si contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile primarului, respectiv ale presedintelui
consiliului judetean, hotirarile consiliului local, respectiv ale consiliului judetean, dupd caz;

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

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

d) coordoneazii organizarea arhivei si evidenta statistici a hotirdrilor consiliului local si a dispozititlor primarului,
respectiv a hotdrarilor consiliului judefean si a dispozitiilor presedintelui consiliului judefean;

¢} asigurd transparenta si comunicarea citre autoritafile, institufiile publice si persoanele interesate a actelor previzute
la lit. a);

f) asiguri procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului judetean, §i efectuarca 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 pregitirea lucrdrilor 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 fundaii,
aprobati cu modificiri i completdri prin Legea nr. 246/2005, cu modificirile si completérile ulterioare, actul constitutiv
si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitard din care face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul cireia
functioneazi;

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

i) efectucazi apelul nominal gi fine evidenta participdrii la sedintele consiliului local, respectiv ale consiliului judetean
a consilierilor locali, respectiv a consilierilor judeteni; k) numara voturile si consemneazd rezultatul votarii, pe care il
prezintd presedintelui de sedintd, respectiv presedintelni consiliului judefean sau, dupd caz, inlocuitorului de drept al
acestuia;

1) informeazi presedintele de sedintd, respectiv presedintele consiliului judefean sau, dupd caz, Inlocuitorul de drept
al acestuia, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecirei hotirdri a consilivlui local, respectiv
a consiliului judetean,

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

n) urmireste ca la deliberarea si adoptarea unor hotiréri ale consiliului local, respectiv ale consiliului judetean sa nu
ia parte consilierii locali sau consilierii judeteni care se ncadreazi in dispozitiile art. 228 alin. (2) din OUG ur. 57/2019
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privind Codul Administrativ; informeaza presedintele de sedintd, sau, dupd 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 unititii/subdiviziunii administrativ-teritoriale;

p) alte atributii previzute de lege sau nsdrcindri date prin acte administrative de consiliul local, de primar, de consiliul
judetean sau de pregedintele consiliutui judetean, dupd caz.

(2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu
modificarile si completdrile ulterioare, in situatiile previzute la art. 147 alin. (1) si (2) ) din OUG nar. 57/2019 privind
Codu! Administrativ sau, dupi caz, la art. 186 alin. (1) i (2) ) din OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, secretarul
general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru
activitatile curente.

(3) Secretarul general al comunei, al orasului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ-teritoriale a
municipiului comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului
de cadastru si publicitate imobiliard, n a céirei circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu:

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

b) la data luArii la cunostinti, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unititi administrativ-teritoriale;

¢} la data primirii sesizirii de la oficiul teritorial, in a cérei razd de competentd teritoriald se afld imobilele defunctilor
tnserisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizarii inregistrérii sistematice.

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

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

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

¢) data nagterii, in format zi, lund, an;

d) ultimul domiciliu al defunctului,

¢) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evideniele fiscale sau, dupa caz, In registrul agricol;

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

(5) Atributia previzutd la alin. (3) poate fi delegati cétre una sau mai multe persoane care exercita atributii delegate de
ofiter de stare civild, prin dispozitia primarului la propunerea secretarului general al unitdtii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale.

(6) Primarul urméreste indeplinirea acestei atributii de cétre secretarul general al comunei, al oragului, al municipiufui,
respectiv al subdiviziunii administrativ-teritoriale a municipiului sau, dupé caz, de citre ofiferul de stare civild delegat, in
conditiile alin. (5).

(7) Neindeplinirea atributiei previzute la alin. (3) atrage sanctionarea disciplinari si contraventionald a persoanei.

(8) Secretarii generali ai comunelor §i cei ai oraselor unde nu funcfioneaza birouri ale notarilor publici indeplinesc, la
cererea partilor, urmitoarele acte notariale:

a) legalizarea semndturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordérii de citre autoritéfile administratiei
publice locale de la nivelul comunelor §i oraselor a beneficiilor de asistentd sociald si/sau serviciilor sociale;

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de pir{i, cu excepiia Tnscrisuritor sub semnfturd privata.

1. Sfera relationali interna :

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de: Primar

- superior pentru: personalul din cadrul Compartimentelor aflate in subordine
b) Relatii functionale: cu personalul din cadrul tuturor compartimentelor functionale din structura aparatului de
specialitate a primarului §i a celor din cadrul institutiilor si serviciilor publice de sub autoritatea consiliului local

¢) Relatii de control: coordoneaza, conduce si confroleazd activitatea personalului din structura compartimentelor
functionale care ii sunt repartizate in subordine

d) Relatii de reprezentare : pe baza mandatului sau a imputernicirii date de primar poate reprezenta comuna in justifie
ori in raporturile cu institufiile i autorititile publice sau cu agentii economici cu care unitatea administrativ-teritoriala
stabileste relatii de coordonare, colaborare, cooperare, contractuale ori de altd naturd

2. Sfera relationala externd

a) cu autoritati si institufii publice : Institutia Prefectului Cilrasi ¢i alte institutii publice pentru rezolvarea problemelor
specifice domeniului de activitate

b) cu organizatii internationale : Conform delegirii de competenti
¢) cu persoane juridice private : Conform delegirii de competenta




Art. 26, COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA

Compartimentul Asistentd Sociald se subordoneaza Secretarului general al comunei Vlad Tepes.

Atributii:

Intocmeste si instrumenteaza dosarele de ajutor social, ajutoare de urgenta, conform Legii nr.416/2001;
Intocmeste si instrumenteaza dosarele pentru acordarea alocatiel complementare si de sustinere a familiei,
conform Legii 277/2010;

Intocmeste dosarele pentru acordarea alocatiei de stat, conform Legii nr. 61/1993;

Intocmeste dosarele pentru acordarca indemnizatiei de crestere a copilului/stimulentului de insertie, conform
0.U.G. nr. 111/2010;

Intocmeste si transmite institatiilor, care le-au solicitat sau catre care exista obligativitatea raportarii in lege, in
termenul prevazut de lege rapoartele statistice privind ajutoarele sociale, ajutoarele de incalzire, ajutoarele de
urgenta si indemnizatiile de nastere;

Intocmeste dosarele persoanelor cu handicap grav care beneficiaza de indemnizatie ;

Intocmeste anchetele sociale necesare acordarii prestatiilor sociale si le revizuieste in termenele prevazute de
legile privind acordarea acestor drepturi;

Tine evidenta familiilor aflate in situatie de risc si asigura asistarea acestora;

Evalueaza nevoile comunitatii prin strangere de date;

Primeste, distribuie si gestioneaza laptele praf acordat sugarilor;

Elibereaza adeverinte, la solicitarea persoanelor beneficiare de ajutoare sociale;

Intocmeste referatele si notele de fundamentare care stau la baza adoptarilor hotararilor de consiliu sau emiterii
dispozitiilor primarului;

Operarca si expedierea a corespondentei in termenul legal,

Asumarea raspunderii pentru corectitudinea primirii documentatiilor, pentru respectarea normelor legale in
vigoare si pentru corectitudinea si veridicitatea celor constatate in cursul anchetelor sociale;

Urmareste si supravegheaza respectarea drepturilor copilului de cétre familie, scoala, institutii si autoritati;
Asigura gratuit consultanta de specialitate in domeniul asistentei sociale, colaboreaza cu alte institutii
responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la aceste drepturi;

Evalueaza situatia socio-economica a persoanei, identifica nevoile si resursele acesteia;

Identifica copiii aflati in dificultate, elaboreazi documentatia pentru stabilirea mésurilor speciale de protecie a
acestora si sustine in fafa organelor competente masurile de protectie propuse;

Realizeaza si sprijini activitatea de prevenire a abandonului copilului;

Actioneazi pentru clarificarea situatiei juridice a copilului, inclusiv pentru inregistrarea nagterii acestuia, In
vederea identificirii unei solufii cu caracter permanent pentru protectia copilului;

Exerciti dreptul de a reprezenta copilul si de a administra bunurile acestuia, In situatiile si in conditiile prevazute
de lege;

Organizeaza si sustine dezvoltarea de servicii alternative de tip familial;

Asigurd si urméreste aplicarca masurilor educative stabilite de organele competente pentru copilul care a savérsit
o fapta previzuti de legea penald, dar care nu rdspunde penal;

Realizeazd parteneriate si colaboreazi cu organizatiile neguvernamentale si cu reprezentantii societitii civile in
vederea dezvoltarii si sustinerii mdsurilor de protectie a copilului;

Asigura relationarea cu diverse servicii specializate;

Sprijind accesul I institutiile de asisten{d sociala destinate copilului sau mamei si copilului si evalueazi modul
in care sunt respectate drepturile acestora;

Asigura realizarea act1v1ta’;1 or in domeniul asistentei sociale, in conformitate cu responsabilueaﬂlc ce i revin,
stabilite de legislatia Tn vigoare;

Tdentifica nevoile sociale ale comunititii si le solufioneazd in conditiile legii;




Riaspunde de infiinfarea, organizarea si furnizarea serviciilor sociale primare;

Furnizeazi informatiile si datele solicitate de serviciul public de asistenta sociald judetean, precum gi de
autorititile publice centrale cu responsabilititi in domeniu;

Identificd, evalueazi si acordd sprijin material si financiar familiilor cu copii in Intrefinere; asigurd consiliere i
informare familiilor cu copii in intrefinere asupra drepturilor si obligafiilor acestora, asupra drepturilor copilului,
asupra serviciilor disponibile pe plan local, asupra institutiilor speciale etc.;

Asiguri si urmireste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool gi droguri, precum si
a comportamentului delincvent;

Colaboreazi cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor §i ale celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale in vederea identificarii situaiilor deosebite care apar In activitatea de protectie a
copilului, a cauzelor aparitiei acestor situatii si a stabilirii masurilor pentru Imbundtitirea acestei activitéi;
Dezvolta si gestioneaza servicii sociale specializate, dupa caz, in conditiile legii;

Incheie conventii de parteneriat gi initiaza programe de colaborare cu alte autoritafi locale, institutii publice si
private, structuri asociative, precum si cu institutii de cult recunoscute de lege, pentru furnizarea serviciilor
sociale dezvoltate, In conformitate cu nevoile locale identificate si cu prevederile planului judetean de actiune;
Elaboreazi si implementeaza proiecte cu finantare nationala si internationala in domeniu.

Monitorizeaza copiii cu parinti plecati in strainatate;

Verifica modul in care sunt asigurate nevoile persoanei adulte, securitatea si integritatea sa fizica si morala , fie
in urma sesizarilor, fie ca urmare a controalelor inopinante;

Colaboreaza cu ceilalti profesionisti locali (primar, secretar, politist, preot, medic de familie, cadrele didactice
etc) pentru rezolvarea cazurilor sociale sesizate;

Respecta codul etic profesional si a deontologiei profesionale;

Obligatii de respectare a normelor privind sinétatea §i securitatea in munca

Indeplineste orice alte atribufii stabilite prin dispozitii ale Primarului;

1. Sfera relationald interna :

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de: Primar, Secretar General

- superior pentru. ---

b) Relatii functionale : Cu compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Vlad Tepes;
¢) Relatii de control : Conform delegdrii de competentd

d) Relatii de reprezentare : Conform delegirii de competenta

2. Sfera relationali exferna :

a) cu autoriti{i §i institutii publice : Colaboreazd cu AJPIS CL, DGASPC CL si cu alte institutii publice si private pentru
rezolvarea problemelor specifice domeniului de activitate

b) cu organizatii internationale : Conform delegirii de competentd

¢) eu persoane juridice private : Conform delegfrii de competentd

3. Limite de competenta: Conform fisei postului

4. Delegarea de atributii si competenti: Conform dispozitiei Primarului cind este cazul

15




ART. 27. COMPARTIMENT REGISTRU AGRICOL
Compartimentul Registru Agricol se subordoneazi Secretarului general al comunei Viad Tepes.
Atributii:

. Lntocmeste si tine la zi evidenta in registrul agricol pentru satele Vlad Tepes si Mihai Viteazu,

o inregistreazi in registrul agricol proprietatea numai pe baza de documente-titlul de proprietate, acte notariale, etc.;

¢ fintocmeste si clibereazi atestatele de producator agricol si carnetele de comercializare ale animalelor conform
evidentelor din registrul agricol;

o Intocmeste si inainteazi organelor in drept, la termenele stabilite rapoartele statistice si darile de seama privind
registrul agricol;

e (olaboreazi la intocmirea documentelor de atribuire a terenurilor conform prevederilor Legu fondului funciar or.
18/1991 si a Legiinr. 1/2000;

e Tine la zi evolutia efectivelor de animale;

e Asigurd indeplinirea dispozitiilor legale privind efectuarea lucrérilor de recensdmént a animalelor;

o Urmireste respectarea prevederilor legii nr. 18/1991 privind cultivarea si protectia solului st sesizarea Primarului
comunei in cazul constatirii unor nereguli referitoare la cultivarea si protectia selului;

e Redacteazi documente primite din partea Primarului, Viceprimarului i Secretarului;

Tnventariazi si arhiveaza arhiva Consiliului Local conform nomenclatorutui;

Face parte din comisia de selectionare a arhivei conform nomenclatorului arhivistic;

Intocmeste fisele de punere in posesie;

Raspunde de realitatea datelor inscrise in procesele verbale de punere in posesie a terenurilor agricole si forestiere;

Participd si Intocmeste, impreuna cu comisia desemnata de consiliul local la constatarea si evaluarea pagubelor,

numai dupi solicitarea scrisa a persoanelor pagubite adresata primarului, procesul verbal de constatare si evaluare

a pagubelor;

e Participi la rezolvarea litigiilor dintre cetateni cu privire la fondul funciar, care tin de competenta comisiei locale
de fond funciar dacd participarca la aceasta actiune este dispusd de primar;

e Participd si coordoneazi activitatea specificd privind elaborarea documentelor specifice;

e Realizeazi materiale documentare pentru probleme complexe ce necesitd o documentatie voluminioasé,

* Colecteazi si prelucreaza date in vederea informérii eficiente a primarului;

¢ Rispunde de pastrarea secretului de serviciu, al datelor si al informatiilor cu caracter confidential definute sau la
care are acces ca urmare a exercitarii sarcinilor de serviciu;

» Primeste, inregistreaza si expediaza corespondenta;

e Atributii de arhivare, inregistrare documente planuri, rapoarte,studii, inscrisuri conform cod COR 441501, pentru
Proiectul Procomunitate.

e Obligatii de respectare a normelor privind sdnitatea si securitatea in muncé

o indeplineste orice alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului;

1. Sfera relationala interni :

a) Relatii ierarhice:
_- subordonat fati de: Primar, Sccretar General
- superior pentru: ---

b) Relatii functionale : Cu compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Vlad Tepes;

c) Relatii de control : Conform delegirii de competenti

d) Relatii de reprezentare : Conform delegérii de competentd

2. $fera relationalii externd :

a) cu autoritifi i institutii publice : Directia pentru Agricultura Judeteana Calarasi si alte institutii ce le impune
activitatea pe care o desfigoard

b) cu organizatii internationale : Conform delegirii de competent

¢) cu persoane juridice private : Conform delegirii de competentd

3. Limite de competentii: Conform fisei postului

4. Delegarea de atributii si competenti: Conform dispozitiei Primarului cind este cazul -




ART. 28. COMPARTIMENT URBANISM 51 CADASTRU
Compartimentul Registru Agricol se subordoneazi Secretarului general al comunei Vlad Tepes.
Atributii:

¢ Gestionarca planului Urbanistic General (PUG)al comunei Vlad Tepes, judetul Calarasi;

» [Initiazd si propune spre aprobarea Consiliului Local proiecte de hotéréri la nivel de Planuri Urbanistice
Zonale(P.U.Z.) st Planuri Urbanistice de Detaliu(P.U.D.).

o Elaboreazi si asigurd prezentarea §i promovarea documentatiilor urbanistice la nivel de Planuri Urbanistice
Zonale(P.U.Z.)si Planuri Urbanistice de detaliu(P.U.D.).

e Participd la rezolvarea reclamatiilor §i sesizdrilor persoanelor fizice sau juridice referitoare la domeniul
(obiectivul} de activitate.

»  Asigurd legitura cu setviciile ce au atributii in domeniul urbanismului;

e Emite in baza documentatiilor de urbanism , aprobate de organele emitente , certificate de urbanism si autorizafii
de construire ,conform competentelor.

e  Asiguri pastrarea i conservarea in sigurantd a copiilor dupa documentatiile i informatiile ce constituie sistemul
de evidentd a copiilor dupd documentele si informatiile ce constituie sistemul de evidenta a datelor urbane pe
teritoriul administrativ al comunet.

o Identifici posibilitdti si avanseaza propuneri pentru dezvoltarea urbanisticd a comunei;

e Urmireste realizarea lucrarilor de constructii autorizate , verifica in teren declaratia de Incepere a lucririlor,
asigurénd reprezentarea la receptia finalizirii lucrdrilor respective;

e Participa la sedintele Consiliutui Local al comunei Vlad Tepes, la Comisia de Urbanism si asigurd informatiile
solicitate;

» intocmeste si prezintd rapoarte referitoare la activitatea serviciului

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

¢ Emite in baza Legii nr. 453/2001si a regulamentului de publicitate nr. 107/2001 certificate de urbanism, autorizatii
de construire, avize(panouri publicitare)

¢ Executi in permanentd coutroale privind respectarea disciplinei in constructii;

o Controleaza respectarea normelor privind autorizarea constructiilor ; rezolvd gi rispunde in scris la sesizirile i
audientele cetitenilor referitoare la semnalizarea cazurilor de adaptare privind disciplina in construciii

» Actioneazi pentru prevenirea cazurilor de indisciplind in constructii prin avertizarea cetdfenilor care intentioncaz
si execute lucriri fird obtinerea prealabild a avizelor i autorizatiilor de construire

e Verific si ia masuri ce se impun privind obligatiile santierelor de constructii in conformitate cu prevederile Legii
nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrdrilor de constructii, modificatd i completatd prin Legea nr.
453/2001, Legea 401/2003

o Participa Impreuns cu alte organe specializate la verificarea amplasirii constructiilor provizorii , constructiilor
provizorii de pe domeniul public, luind misurile legale ce se impun (amenda, desfiintare /demolare)

o Intocmeste somatii si procese verbale de contraventie persoanclor fizice sau juridice care ncalcd prevederile
legale privind disciplina Tn constructii, informand, acolo unde este cazul , Inspectia de Stat in Constructii

o Intocmeste referate de specialitate i colaboreazd cu secretarul comunei in vederea elabordrii proiectelor de
dispozitii ale Primarului si de hotéréri ale Consiliului local specifice activitatii serviciului

o Colaboreaza pentru realizarea activitétii cu diferite institufii

e Determinarea reglementirilor din documentatiile de urbanism , respectiv a directivelor cuprinse in planurile de
amenajare a teritoriului, legal aprobate, referitor la imobilul pentru care se solicitd certificatul de urbanism

e Analizeaza compatibilitatea scopului declarat pentru care se solicitd emiterea certificatului de urbanism cu
reglementirile din documentatiile urbanistice respectiv ale directivelor cuprinse In planurile de amenajare &
teritoriului , legal aprobate

e Formularea conditiilor si restrictiilor specifice amplasamentului, obligatorii pentru proiectarea investifiei
Stabilirea i 11npreuna cu reprezentantii imputerniciti ai serviciilor deconcentrate ale adlmmstratlm publice centrale

,a avizelor si acordurilor legale strict necesare autorizirii verificare existentei chmen;?um;{{e plata a taxei de




eliberare a certificatului de urbanism redactare gi emiterea certificatului de urbanism verificarea continutului
documentelor documentatiei depuse, sub aspectul prezentirii tuturor actelor necesare autorizirii

Redactare si prezentarea spre semnare a autorizatiilor de construire/ desfiintare

Urmireste stadiul lucrdrilor autorizate

Calculeazi fisa de caleul privind regularizarea taxei pentru eliberarea autorizatiei de construire

Redacteaza si semneazi Certificatul de atestare a edificarii/extinderii constructiei

Intocmeste graficul de inspectii

Conform Legii nr. 17/ 2014
o Tnregistreaza cererea vanzitorului, insofitd de oferta de vanzare a terenului agricol §i de documenterle justificative

o (nfiinteazi, organizeazi gi gestioncazd Registrul de evidentd a ofertelor de vanzare a terenurilor agricole situate
in extravilan , pe suport de hirtie si in format electronic

e Afiseazi oferta de vanzare la sediul primiriei $i pe site-ul propriu,

Transmit lista preemptorilor la structurile teritoriale

Transmit la structurile teritoriale dosarul cu cererea si actele doveditoare

Inregistreazi si afiseaza toate comunicérile de acceptare a ofertei de vinzare

Transmit la structura teritoriald in copie toate comunicirile de acceptare de acceptare a ofertei de vinzare a

terenului

o Incheie proces verbal de constatare a deruldrii fiecdrei etape procedurale prevazute de lege prin consemnarea in
detaliu actiunilor desfasurate.

e In cazul nici un preemtor nu comunicd acceptarca ofertei vanzitorului ,iar vinzarea terenului este liberd in

conditiile legii, elibereaza vanzatorului o adeverinta care atesti cd s-au parcurs toate etapele procedurale privind

exercitarea dreptului de preemtiune i ci terenul este liber la vénzare , la pretul previzut in oferta de vanzaresi

pentru suprafata mentionatd in actele de proprietate

Transmite vinzatorului adeverinta insotitd de o copie certificati de conformitate cu originalul a ofertei de vanzare

Redacteaza adreasa prin care se comunica daci este necesar avizul specific al Ministerului Culturii

Obligatii de respectare a normelor privind sinitatea §i securitatea in munc

Indeplineste orice alte atributii stabilite prin dispozifii ale Primarului;

1. Sfera relationali interni :

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fafi de: Primar, Secretar General

- superior pentru: ---

b) Relatii functionale : Cu compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Vlad Tepes;
¢} Relatii de conirol : Conform delegirii de competenta

d) Relatii de reprezentare : Conform delegfrii de competenta

2. 8fera relationali externi :

a) cu autoritifi i institutii publice : Inspectoratul de Stat in constructii si alte institutii ce le impune activitatea pe care o
desfagoari

b) cu organizatii internationale : Conform delegarii de competen(a

¢) cu persoane juridice private : Conform delegdrii de competenta

3. Limite de competentii: Conform figei postului

4. Delegarea de atributii si competentii: Conform dispozitiei Primarului cind este cazul
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ART. 29, COMPARTIMENT ADMINISTRATIV

Compartimentul Administrativ se subordoneazi Viceprimarului comunei Vlad Tepes.

Atributii Guard:

Sa cunoasca si sa respecte prevederile aplicabile postului cuprinse in documentatia sistemului de management
integrat calitate, mediu, sanatate si securitate ocupationala si sa actioneaze pentru imbunatatirea continua a
functionarii acestui sistem.

Toate activitatile desfasurate trebuic sa respecte si sa se conformeze cu legislatia si reglementarile nationale si
internationale in vigoare (aplicabile in Romania), sa se conformeze cu politica in domeniul calitatii, mediului,
sanatatii si securitatii ocupationale, cu cerintele sistemului de management integrat si cu cerintele altor parti
interesate;

Sa actioneaza intr-un mod responsabil fata de mediu si sanatatea si securitatea ocupationala;

Sa reduca impactul negativ asupra mediului al activitatifor realizate;

Sa asigure un consum redus si sa previna risipa de materii prime, materiale, resurse naturale si energie;

Sa separe deseurile inainte de colectare, in vederea valorificarii sau eliminarii acestora.

Sa faca propuneri pentru a preveni degradarea grava sau ireversibila a mediului;

Sa previna aparitia incidentelor/accidentelor si sa intervina in situatii de urgenta pentru limitarea si remedierea
efectelor asupra mediului si sanatatii si securitatii ocupationale;

Angajatii sunt obligati sa protejeze si sa pastreze confidentialitatea datelor si informatiilor cu care vin in contact
in baza atributiilor de serviciu.

Obligatii de respectare a normelor privind sinétatea gi securitatea in munca

indeplineste orice alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului;

Atributii Sofer:

Respectd programul de lucry al Primariei;

Asigura intretinerea si buna functionare a autoturismului proprietatea Consilivtui Local ;

Transportd in interesul serviciului demnitarii, functionarii publici si personalul contractual la institutiile de la
resedinga de judet si la alte institutii publice centrale sau locale;

Respectd prevederile Legii nr. 319/2006 privind securitatea gi sinitatea in munci;

indeplineste orice alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului;

Atributii Paznic:

Asigurd paza imobilului administratiel publice locale Vlad Tepes pe timpul nopiii in intervalul de ore 22:00 —
6:00;

La intrarea in setviciul de pazi verifich modul cum sunt asigurate cu ncuietori spafiile destinate activitatii
administratiei publice locale;

Patruleazi in jurul imobilului , interzicind apropierea persoanelor striine ;

Informeaza primarul, viceprimarul sau polifistii locali , ori de cite ori se impune, pentru luarea unor misuri
corespunzatoare;

Primeste corespondenta si mesajele telefonice pe timpul pazei , o pdstreazi si o predd in ziua urmitoare
funetionarului public ce are astfel de atributii;

Aduce la cunostinfa sefului serviciului orice neregulii constatati pe pericada serviciului siu;

Transmite catre locuitorii comunei orice corespondentd,, date de cétre personalul administratiei publice locale;

Asigurd pe perioada serviciului siu functionarea in bune conditii 2 instalatiilor de alipentare.cu api, canalizare,
. . . . . .. . . . Yy N,
electrice, termice si aduce la cunostinta sefului serviciului despre defectiunile ce au lﬁ(@ﬁiﬁ’;} A
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o Asiguri depozitarea combustibilului solid in subsolul institutiei in vederea Incilzirii acestuia in sezonul rece,
raspunde pe timp de noapte de buna functionare a sobelor;

o  Asigurd buna Intrefinere a mobilierului, obiectelor §i bunarilor, precum si buna funcfionare a aparaturii electrice
, electronice si informatice date in responsabilitate si cuprinse In fisa de inventar, iar in cazul unor deterioréri sau
defectiuni anun{i cu celeritate seful ierarhic superior sau referentul cu atributii in domeniul informatic, dupi caz,

e Obligatii de respectare a normelor privind sindtatea i securitatea in muncd

o (indeplineste orice alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului;

1. Sfera relationali interna :

a) Relatii ierarhice:

- subordonati fati de: Primar, Viceprimar

- superiori pentru: ---

b) Relatii functionale : Cu compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Viad Tepes;
c) Relatii de control : Conform delegérii de competenta

d) Relatii de reprezentare : Conform delegirii de competenta

2. Sfera relationali externi ;

a) cu autorititi gi institutii publice : Conform delegirii de competentd

b) cu organizatii internationale : Conform delegirii de competentd

¢) cu persoane juridice private : Conform delegirii de competenta

3. Limite de competentii: Conform figei postului

4. Delegarea de atributii i competentii: Conform dispozitiei Primarului céind este cazul

Art. 30. COMPARTIMENT STARE CIVILA

Compartimentul Stare Civila se subordoneaza Secretarului general al comunei Vlad Tepes.
Atributii:

Pe linie de stare civild

¢ intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nagtere, de césétorie si de deces, in dublu exemplar, si
elibereazd persoanelor fizice Indreptitite certificate doveditoare privind actele si faptele de stare civild
inregistrate;

s inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civili aflate in pastrare i trimit comuniciri de mentiuni pentru
nscriere in registrele de stare civild - exemplarul [ sau, dupa caz, exemplarul IT, in conditiile prezentei
metodologii;

o clibereazi gratuit, la cererea autoritifilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare civild, precum si
fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996, cu
modificirile si completarile ulterioare, precum si ale Legii nr. 677/2001, cu modificarile i completarile
ulterioare;

+ clibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civild, potrivit modelului
previzut in anexa nr. 9; dovezile cuprind, dupd caz, preciziri referitoare Ia mentiunile existente pe marginea
actului de stare civild;

s trimite structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P,, la care este arondati unitatea
administrativ-teritoriald, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civild sau a modificirilor
intervenite in statutul civil, comunicari nominale pentru néscutii vii, cetéiteni rom"m«pﬁb@g privire la
modificirile intervenite Tn statutuf civil al cetitenilor romani; actele de identita; a\e\‘[.tmsbsmelor decedate ori
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Pe linie de resurse umane

declaratiile din care rezultd c persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit la structura de evidents a
persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de ultimul loc de domiciliu;

trimite centrelor militare, pind la data de 5 a lunii urmétoare Inregistririi decesului, documentul de evidenta
militara aflat asupra cetitenilor incorporabili sau recrutilor, potrivit modelului previzut in anexa nr. 10,

trimite structurilor de stare civild din cadrul S.P.C.L.E.P., Ia care este arondati unitatea administrativ-teritoriali,
péni la data de 5 a lunii urmétoare, certificatele anulate la completare;

intocmeste buletine statistice de nastere, de cisétorie si de deces, in conformitate cu normele Institutului
National de Statistica, pe care le trimit, pané la data de 5 a lunii urmitoare inregistririi, la Directia Judeteani de
Statisticd sau a municipiutui Bucuresti,

dispune mésurile necesare pastririi registrelor i certificatelor de stare civild in conditii care si asigure evitarea
deterioririi sau a disparitiei acestora si asigurd spatiul necesar destinat desfisuririi activititii de stare civila;
atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri precalculate, pe care le
pastreazd si le arhiveaza in conditii de deplind securitate;

propune necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare si cerneald speciali,
pentru anul urmdétor, si il comunica anual structurii de stare civild din cadrul S.P.C.J.E.P.;

reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea textului din
exemplarul existent, certificAnd exactitatea datelor inscrise prin semnare i aplicarea sigiliului si parafei;
primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativi si documentele prezentate i1 motivare, pentru a
fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. la care este arondat unitatea administrativ-teritoriali,

primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificérile intervenite in striinitate, In statutul civil al
persoanei, determinate de divort, adoplie, schimbare de nume si/sau prenume, precum si documentele ce sustin
cererile respective, pe care le inainteazd D.E.P.A.B.D., in vederea avizdrii inscrierii mentiunilor corespunzitoare
sau, dupd caz, a emiterii aprobarii;

primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild procurate din striinitate, insotite de
actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de transcriere pe care il
inainteaza, impreund cu intreaga documentatie, in vederea avizarii prealabile de cétre S.P.C.J.E.P.1n
coordonarea cirora se afli;

primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificari pentru stabilirea cu exactitate a
erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor inscrise pe acestea, Intocmesc
documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le inainteazi S.P.C.J.E.P., peniru aviz
prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de citre primarul unitaii
administrativ-teritoriale competente;

primeste cererile de reconstituire i intocmire ulterioara a actelor de stare civild, intocmesc documentatia si
referatul prin care se propune primarului unitafii administrativ-teritoriale emiterea dispozifici de aprobare sau
respingere, cu avizul prealabil al SP.C.JLE.P,;

inainteazd S.P.C.J.E.P, exemplarul 11 al registrelor de stare civila, in termen de 30 de zile de la data cand toate
filele din registru au fost completate, dupd ce au fost operate toate mentiunile din registrul de stare civili -
exemplarul I;

sesizeazd imediat S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B., in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare civili cu
regim special.

Obligatii de respectare a normelor privind sinatatea si securitatea in munci

indeplineste orice alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului;

fntocmeste si actualizeazd evidenta functiilor si fusctionarilor publici potrivit Statutului functionarilor publici;
Urmireste incadrarea in numdrul de personal stabilit potrivit organigramelor i statelor de functii aprobate;
asigura intocmirea si actualizarea situatiilor nominale de personal;

Urmiregte si realizeazd corecta aplicare a prevederilor legale privind: stabilirea salariilor de bazi, acordarea
sporurilor salariale pe categorii si potrivit condittilor de muncé, acordarea si calcularea indemnizatiilor pentru
demnitari, promovarea si avansarea functionarilor publici si a personatului contractual, acordarea salaliilor de

precum si a altor drepturi salariale;




Propune misuri pentru imbunitdfirea organizirii muncii colabornd in acest sens cu compartimentele
functionale si serviciile publice; aplicarea unor astfel de masuri se realizeazd prin hotarari ale Consiliului
Local, dispozitii ale primarului comunei si regulamentul intern, dupa caz;

Asigura consiliere pentru intocmirea §i actualizarea fiselor posturilor de cétre personalul cu functii de
conducere din cadrul Primariei;

Organizeazd si realizeazi impreund cu membrii comisiilor de concurs sau de examinare, dupd caz,
desfasurarea, conform legii, a concursurilor si examenelor privind recrutarea personalului; asigura
incadrarea/numirea personalului contractual/functionarilor publici in functii;

Intocmeste lucrarile necesare pentru: numirea, transferarea, detagarea, delegarea, delegarea de atributi,
trecerea/mutarea temporara sau definitiva in cadrul altui compartiment §i incetarea contractului individual de
munca sau a raportului de serviciu, dupd caz, pentru personalul din aparatul de specialitate al primarului i
serviciile publice fard personalitate juridic;

Intocmeste, completeaza si tine evidenta dosarelor profesionale ale fumctionarilor publici si a dosarelor de
personal pentru personalul contractual;

Colaboreazi cu SC care tine evidenta REVISAL

Organizeaza §i coordoneazi activitatea de formare si perfectionare profesionala a personalului prin institutiile
specializate, potrivit necesarului transmis de compartimentele functionale si serviciile publice pentru
personalul contractual si fn functie de continutul rapoartelor de evaluare intocmite anual pentru functionarii
publici, in concordantd cu ofertele centrelor de perfectionare; fine evidenta participarilor la cursurile de
formare si perfectionare;

Coordoneazd §i monitorizeazd procesul de evaluare a perfonnantelor profesionale individuale ale

functionarilor publici si ale personalului contractual in scopul aplicirii corecte a procedurilor de evaluare; {ine

evidenta nominala §i cronologica a evaludirilor anuale;

Tine evidenta sanctiunilor disciplinare aplicate functionarilor publici si personalului contractual; transmite

presedintelui comisiei de disciplina a functionarilor publici toate documentele solicitate;

Intocmeste lucririle de personal pentru asistentii personali ai personalelor cu handicap grav care, potrivit legii,

sunt angajati ai Primériei;

Asigura confidentialitatea datelor cuprinse in dosarele profesionale/de personal; elibereazd titularului

dosarului, la cerere, copii ale actelor existente In dosar;

Asigurd legitura institutiei cu Agentia Ntionaldi a Functionaruilor Publici, care asigurd coordonarea

metodologicd cu privire la functiile publice;

Efectueazi lucrari de cusut si numerotat a dosarelor si documentelor anului precedent.

Obligatii de respectare a normelor privind sindtatea si securitatea in munca

fndeplineste orice alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului;

[. Sfera relationala interni :

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fati de: Primar, Secretar General

- superior pentru. --

b) Relatii functionale : Cu compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Vlad Tepes;
¢) Relatii de control : Conform delegérii de competenti

d) Relatii de reprezentare : Conform delegfrii de competenta

2. Sfera relationali externd !

a) cu autorititi §i institufii publice : cu institutii ce le impune activitatea pe care o desfdsoard
b) cu organizatii internationale : Conform delegirii de competenid

¢) cu persoane juridice private : Conform delegarii de competenta

3. Limite de competentd: Conform fisei postului

4, Delegarea de atributii si competenti: Conform dispozitiei Primarului cind este cazul
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Art, 31. COMPARTIMENT FINANCIAR-CONTABIL

Compartimentul Financiar- Contabil se subordoneaza Primarului comunei Vlad Tepes.

Atributii:

Pe linie de evidenta cheltuielilor:

Fundamenteazi si intocmeste anual, la termenele prevézute de lege, proiectul bugetului local al Comunei,
asigurind prezentarea tuturor documentelor necesare primarului si Consilivlui Local in vederea aprobirii
bugetului anual impreuna cu, consilierul-evidenta veniturilor (taxe si impozite);

Intocmeste contul anual de incheiere a exercitiului bugetar si il supune aprobirii Consiliului Local;

Efectueaza analiza financiar contabild pe bazi de bilant, pe care o prezintd in consiliul local al comunei;
Rispunde de desfagurarea in mod eficient a activitatii financiar-contabile a primdriei Vlad Tepes in conformitate
cu dispozitiile legale in vigoare;

Verifica modul de incasare si cheltuire a sumelor din bugetul local si prezintd primarului si Consiliului Local orice
nereguld sau incdlcare constatatd, precum si mésurile ce se impun;

Verificd incadrarea achizitiilor publice in bugetul de venituri si cheltuieli corespunzitor capitolului respectiv;
Urmireste si verificd ca toate cheltuielile s& se facd in baza unui referat de necesitate intocmit de angajatul
solicitant, cu viza de control financiar preventiv, si realitatea serviciului efectuat;

Intocmeste ordinele de plata pentru toate facturile institutiei;

Intocmeste situatiile cerute de institutii fati de care suntem subordonati;

fntocmeste cererile de admitere si deschidere la finantare pentru obiectivele de investitii;

ntocmeste balaniele contabile pe bugetul local, autofinantare;

Va face parte din comisiile de negociere, licitafie, receptic lucrdri, ori de céte ori conduc#torul institutiei o va
stabili prin dispozitie;

Intocmirea lunara si depunerea Declaratiei 112,

Evidentiaza lunar si intocmeste contabilitatea veniturilor care stau la baza Intocmirii balantei de venituri si
cheltuieli, iar trimestrial a bilantului contabil,

fnregistreazi cheltuielile si veniturile in eviden{a contabild pe capitole si articole bugetare;

Realizeaza studiile necesare in vederea aprobarii de citre Consiliul Local a imprumuturilor ce trebuie obtinute
pentru realizarea unor actiuni si lucrdri publice, urmirind respectarea formelor legale pentru fundamentare,
contractare, garantare si rambursare a acestora;

Asigurd si raspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea i valorificarea tuturor documentelor financiar-
contabile prezentate spre aprobare ordonatorului de credite ;

Asigurd pe baza documentatiei tehnico-economice prezentate, fondurile necesare pentru buna functionare a
unitdtilor din domeniul invatamantului, sindtitii, asistentei sociale, culturd, etc. ;

Asigura organizarea i gestionarea in mod eficient a integritdtii Intregului patrimoniu public si privat al comunet
Vlad Tepes, in conformitate cu dispozitiile legale In vigoare §i normele sau reglementirile interne ale primarie;
Organizeaza §i participd la Intocmirea lucriirilor de inchidere a exercitiului financiar-contabil, la operatiunile de
inventariere a patrimoniului urmarind modul de valorificare a rezultatelor inventarierii $i organizeazi controlul
asupra operatiilor patrimoniale;

Asigurd inventarierea anuald ori de céte ori este nevoie/ ordonatorul principal de credite o cere, a bunurilor
materiale si a valorilor binesti ce apartin comunei i administrarea corespunzitoare a acestora

Asigurd evaluarea si reevaluarea bunurilor, conform legii ;

Urmiireste respectarea principiilor contabile si ale evaludrii patrimoniului public si privat al comunei Vlad Tepes
(prudentei, permanentei metodelor, continuitatii activitajii, independentei exercitiului, intangibilitatii bilantului de
deschidere, necompensérii);

Rispunde de consemnarea corectd §i la timp, Tn scris, in momentul efectuiirii ei, in documente justificative a
oricarei operatii care afecteazd patrimoniul §i de inregistrare cronologicd si sistematica In evidenta contabild a
documentelor justificative in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
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Colaboreazi cu celalalte compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea elaborarii bugetului
local, precum si pentru urmirirea/verificarea incasdrii veniturilor provenite din chirii, redevente, locatii de
gestiune, taxe, impozite ;

Urmireste si rispunde de aplicarea hotararilor Consiliului Local, a dispozifiilor primarului si a celorlalte acte
normative in domeniul economico-financiar ;

Rispunde de Intocmirea referatelor de specialitate pentru proiectele de hotdrdri in domeniul de activitate al
compartimentului, in vederea promovirii lor in Consiliul Local ;

Asigurd si rispunde de respectarea termenelor si procedurilor legale de elaborare si adoptare a bugetului local,
antrendnd toate serviciile publice si institutiile care colaboreaza la finalizarea proiectului de adoptare a bugetului
;

Centralizeazi propunerile de la compartimentele de specialitate ale Primdriei, de la serviciile din subordinea
Consiliutui Local, de la institutiile de invatdmént, sdnatate, culturd, ete., cu privire la necesarul de fonduri pentru
indeplinirea sarcinilor sau, dupd caz, executarea lucririlor ce intrd in atributiile lor ;

Verificd si analizeaza propunerile de rectificare a bugetului local, de modificare a alocafiilor trimestriale, de virdri
de credite, de repartizare pe trimestre si de utilizare a fondului de rezerva, pe care le supune aprobirii Consiliului
[.ocal sau ordonatorului de credite ;

Organizeazi $i conduce intreaga evidentd contabild in conformitate cu prevederile legale in vigoare pentru
urmitoarele :

« Contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativi la locurile de folosire, astfel Incat si rdspunda cerintelor privind
asigurarea controlufui gestiunii mijloacelor fixe ;

« Contabilitatea materialelor si a obiectelor de inventar ;

+ Contabilitatea mijloacelor binesti ;

» Contabilitatea deconturilor ;

Prezinti la cererea Consiliului Local §i a Primarului, rapoarte gi informéri privind activitatea compartimentului in

termenu] si forma solicitatd ;

Intocmirea si inregistrarea tuturor notelor contabile (bancd, casd, diverse);

Introducerea notelor contabile, intocmirea balantei de verificare;

Inregistrarea mijloacelor fixe si a objectelor de inventar si completarea fiselor de inventar pe locuri de folosinta si

pe persoane;

Urmirirea si verificarea viramentelor bancare;

Urmirirea si verificarea registrului de casa;

Furnizarea datelor necesare pentru intocmirea funard, trimestriald si anuald a executiei bugetare, cét si a altor

raportari statistice;

Inregistrarea valoricd si cantitativd in contabilitate a materialelor obiecte de inventar si mijloacelor fixe

achizitionate;

Raspunde de indosarierea, pastrarea si arhivarea documentelor pe care le intocmeste;

Organizeaza si coordoneazi controlul financiar preventiv, stabilind operafiunile $i documentele ce se supun

controlului financiar preventiv;

Rispunde de implementarea procedurilor de contabilitate cu ajutorul programului informational;

Indeplineste atribuii privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor (A.L.O.P) la nivelul

aparatului propriu al primarului comunei Vlad Tepes;

Rispunde de iransmiterea in format electronic a informatiilor conform art. 76 * din Legea nr. 273/2006 privind

finantele publice locale;

Asiguri si rispunde indeplinirea la termen a obligatiilor primériei Vlad Tepes fatd de bugetul statului si terti in

conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

Primeste centralizatoarele borderourilor desfaguritoare de incasiri din impozite, taxe si alte venituri cuvenite

bugetului comunal de la organele fiscale dupa ce au fost verificate de citre aparatul de rol,pe care le inregistreaza

in registrul de partizi-venituri al comunei;

Confrunti zilnic carnetul chitantier cu borderourile desfisuritoare ale incasdrilor Intocmite de referentul de la

compartimentul impozite si taxe locale;

Incheie contracte pentru lumina, diverse prestari de servicii, acte aditionale in cazul contractelor care expird;

Verifica sporurile de vechime ale personalulei angajat in vederea intocmirii statyhd e plat;
e

-
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e Intocmeste statele de platd pentru salariatii institufiei, consilieri locali, asisten{ii persoanclor cu handicap,
indemnizatii ale persoanelor cu handicpa gav,

o intocmeste Declaratia 205;

o Tine evidenta cererilor de concedii de odihnd, medicale, de studii, fara plata, de maternitate in vederea calcularii

drepturilor banesti;

Intocmeste dirile de seamd statistice §i alte situatii solicitate pe linie de personal salarizare;

Tine evidenta fiselor de pontaj;

Tine evidenta concediului de odihnd, concediu fird plati, absente nemotivate;

fntocmeste referate raportate la dispozitiile legale si tine evidenta dispozitiilor emise gi aprobate de primar;,

Exercita orice alte atributii stabilite prin dispozitiile primarului.

Asigura transmiterea situatiilor in sistemul informatic Forexebug a tuturor situatiilor financiare solicitate la

termenele stabilite

o  Asigura efectuarca in aplicatia Forexebug a angajamentelor, rezervarilor si receptiilor in vederea executarii platilor
de orice natura.

s Obligatii de respectare a normelor privind sindtatea §i securitatea in muncd

 Indeplineste orice alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului;

Pe linie de evidenta veniturilor:

e Gestioneaza zonele comunei pe principiul arhivirii unitare a documentelor la nivelul compartimentului,
contribuabilului persoand fizica si/sau juridicd, aloclndu-i-se un singur rol fiscal care se identificd prin cod
numeric personal, elementele patrimoniale ale contribuabilului identificindu-se prin numere matricole;

e Rispunde de primirea, inregistrarea declaratiilor de impunere ale contribuabililor persoane fizice i juridice,
respectiv calcularca debitelor conform prevederilor legale;

o fntocmeste borderourile de debite si scideri cu privire la impozitele si taxele locale ;

¢ Tine eviden{a chitantierelor cu regim special pentru incasarea impozitelor si taxclor locale direct la bugetul local
astfel: le numeroteazi, le elibereazd numai pe bazd de semndtura, verific chitantierele folosite la primire pe bazi
de semndturd, asigurind securitatea chitantierelor in alb si a celor folosite;

¢ Urmireste incasarea veniturilor previzute de contractele de inchiriere, de concesiune, de superficie, calculeazd
majorarile de Intdrziere, intocmeste borderourile de debite;

e  Actualizeazi evidenta analiticd si sinteticd privind veniturile gi situatia incasarii lor, la nivelul compartimentului;
realizeazd lunar punctaje cu Compartimentul contabilitate referitoare la incasarea veniturilor specifice;

o In cazul in care constatd intdrzieri la plata obligatiilor bugetare, Ingtiinteazd contribuabilii persoane fizice si/sau
juridice cu privire la obligatiile fiscale restante, iar in situatia in care constata depdsirea termenului de plata inscris
in instiintare, intocmeste borderoul de debite distinct, pe fiecare impozit, taxd sau alt venit bugetar in parte, il
lnregistreaza in registrul de evidentd a borderourilor de debite si incepe procedura de executare silita;

o TIntocmeste notele de constatare in vederea compensirii datoriilor infre contribuabili si Primérie $i intocmeste
ordine de compensare de mica valoare;

o Intocmeste referate de restituire a sumelor achitate in plus la bugetul local de clitre contribuabilii persoane fizice
si/sau juridice §i le transmite Compartimentului contabilitate in vederea Intocmirii ordinelor de platé;

e Transmite compartimentului stare civild, situatia patrimoniald si situatia soldurilor persoanelor fizice decedate In
vederea intocmirii ANEXEI 23 pentru deschiderea procedurii succesorale;

e Exerciti controlul fiscal si inspectii la persoane fizice si juridice; in baza constatirilor efectuate ca urmare a
actiunilor de control, functionarii din cadrul compartimentului au urmdtoarele competente:

o stabilesc in sarcina contribuabilului eventualele diferente de impozite §i taxe; calculeazd majoriri si penalitdfi de
intArziere pentru neplata 1n termenul legal a impozitelor §i taxelor datorate ;

o constatd contraventii i aplicd sanctiunile previizute de legile fiscale in vigoare ;

o dispun misurile necesare tndeplinirii corecte de citre contribuabili a obligatiilor fiscale ce le revin;

o verifici sinceritatea declaratiilor de impunere, corectitudinea si exactitatea indeplinirii de catre confribuabili, conform
tegii, a obligatiilor fiscale;
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Verifica situatiile fiscale ale contribuabililor in vederea eliberdrii certificatelor fiscale, adeverintelor de stare
materiala si a vizelor pentru figele de inmatriculare a mijloacelor de transport;

Opereazi in baza de date declaratiile contribuabililor — persoane fizice/persoane juridice, compensdrile,
restituirile, reducerile, scutirile de la plata impozitelor $i taxelor locale in baza comunicirilor (referate, note de
constatare) primite ;

Furnizeazi informatii publicului referitoare la: stabilirea impozitelor si taxelor locale, modul de completare a
declaratiilor de impunere, modul de solutionare a obiectiunilor i contestatiilor impotriva actelor de control si de
impunere, modul de utilizare a sistemului electronic de incasare a impozitelor si taxelor locale, precum si orice
alte informatii de specialitate privind impozitele si taxele locale;

Elaboreazi liste matricole pe materii impozabile, liste de riimisite si suprasolviri, rapoarte cu debitéri si scaderi
lunare, rapoarte cu incaséri operate la o anumitd datd, situafii statistice, precum si orice alte rapoarte editate de
sistem;

Face propuneri Consiliului Local al Comunei Vlad Tepes pentru stabilirea impozitelor si taxelor locale specifice
domeniului de activitate, conform legislatiei in vigoare,

Colaboreaza permanent cu compartimentele functionale din cadrul Compartimentului contabilitate pentra
verificarea datelor, in vederea preludirii corecte a acestora din documentele primare referitoare la contribuabili —
persoane fizice §i juridice si materiile impozabile, precum si cu celelalte servicii de specialitate din cadrul
Primiriei;

Propune, in conditiile legii, masurile pentru solutionarea obiectiunilor si contestatiilor impotriva actelor de control
si de impunere, care au ca obiect constatarea si stabilirea impozitelor i taxelor locale;

Analizeazi dupa fiecare termen de platd, pe baza evidentei analitice, lista debitorilor persoane fizice si Jjuridice,
care Inregisireaz restante la plata impozitelor si taxelor locale si inceperea procedurii de recuperare a creantelor
bugetare in conformitate cu prevederile legale;

Analizeazi, in vederea solutiondrii dosarele depuse de contribuabili persoane fizice si juridice, conform legislatiei
in vigoate, prin care se solicitd acordarea unor inlesniri la plata impozitelor §i taxelor locale i intocmeste raportul
de specialitate pe care il inainteaza spre aprobare, respectind ierarhia funcfionald, Consiliului Local;

Pune in aplicare masurile ce se impun pentru initierea unor actiuni referitoare la respectarea disciplinei financiare,
descoperirea, impunerea si atragerea de venituri suplimentare la bugetul local, inclusiv prin misuri de executare
silitd a unitatilor §i persoanelor care nu-gi achiti la timp obligatiile fiscale;

Organizeaza pastrarca dosarelor fiscale si cele de executare silitd si celorlalte documente referitoare la depunerea
si Tncasarea debitelor;

Colaboreazd cu celelalte compartimente ale Primdriei, cu societdfile bancare si cu alte institufii, in vederea
incasarii impozitelor si taxelor locale datorate de contribuabilii persoane fizice si juridice;

Aduce la cunostinga conducerii i informeazd organele abilitate ori de céte ori constatd fapte care constituic
infractiuni conform prevederilor legale;

Urmiregte i studiazi actele normative conform activititilor pe care le desfagoard stabilite prin figa postului, pentru
aplicarea lor in limita prevederilor legale ;

Asiguri aplicarea unitard a actelor normative pe linia colectarii veniturilor bugetului local de la contribuabilii
persoane fizice §i juridice administrate;

Asigurd comunicarea, conform legii, a actelor in cadrul procedurii de colectare a creantelor fiscale fati de
contribuabilii administrati, in termenul previzut de lege;

Tine evidenta amenzilor, cheltuielilor de judecaté si a despagubirilor de orice fel, confirmindu-le sau restituindu-
le, acolo unde este cazul, apoi Intocmeste borderourile de debit sau scidere;

Tine evidenta contractelor de inchiriere pentru terenuri apartinind domeniului public §i privat al comunei, ocupate
sau nu de alte tipuri de constructii si pentru terenuri inchiriate in scop agricol, situate in intravilanul comunei;
urmireste incasarea chiriilor aferente acestor terenuri;

Gestioneaza si celelalte venituri ale bugetului local: redevente, concesiuni, superficii, chirii terenuri si spatii
comerciale, venituri din vinzarea spatiilor comerciale si terenuri s.a.; in caz de reziliere a unui contract

Rispunde de evidenta formularelor cu regim special, a registrului de evidentd a datoriei publice locale si a
registrului de evidentd a garantitlor locale ale comunei;

Rispunde de respectarea disciplinei de casé, a regulamentului operational de casi gi.g ¢elorlalte dispozitii privind
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controlul casieriei, att sub aspectul existentei faptice a valorilor binesti cat si sub aspectul securitifii acestora gi
intocmeste un proces-verbal de constatare;
e  Sub conducerea si indrumarea primarului si impreund cu referentul contabil-evidenta cheltuielilor
intocmeste proiectul bugetului local;
e Asiguri constatarea, asezarea si urmérirea incasérii veniturilor bugetului local in conformitate cu
prevederile legilor bugetului de stat, a bugetelor locale si a finantelor publice;
o [Intocmeste referatele de specialitate pentru poriectele de hotaréri privind veniturile bugetului local;Conduce
evidenta contabild pentru executia partii de venituri a bugetului local,
Tine evidenta nominali si centralizatd a debitelor gi Incasirilor la bugetul local,
Efectueaza proceduri de executare silitd intocmind documentatia legali;
Aplicid misuri pentru prevenirea, depistarea $i combaterea evaziunii fiscale;
Intocmeste documente in urma controlului, Tn baza cruia stabileste masurile necesare;
Verifica aplicarea corecti a metodologiei de calcul stabilitd prin prevederile legale in vigoare;
Identificid sursele producitoare de venituri la bugetul local
Constatd contraventii i penalititi pe baza analizei corect efectuate;
Analizeazi eventualele obiectiuni §i contestatii;
Constati contraventiile gi comunica in termen cuantumul amenzilor si penalitétilor
Comunied oficial informatii numai cu institutii ale statului;
Verificd reflectarca corecti a documentelor contabile legal intocmite in evidenta contabili;
intocmeste raspunsuri legale si la timp la solicitarile contribuabililor; Intocmeste si actualizeazi dosarul fiscal al
contribuabililor;
Asigurd fluxul informational §i selecteazi informatiile de transmis;
e Structureazi informatiile inregistrate pentru a fi regésite si utilizate prompt;
Primeste solicitarile contribuabililor cu privire la modul de calcul al impozitelor si taxelor datorate
bugetului
e Obligatii de respectare a normelor privind sindtatea i securitatea in muncé
¢ Indeplineste orice alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului,

1. Sfera relational infernd :

a) Relatii ierarhice:

- subordonati fati de: Primar

- superiori pentru: ---

b) Relatii funcgionale : Cu compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Vlad Tepes;
¢) Relatii de control : Conform delegdrii de competenta

d) Relatii de reprezentare : Conform delegérii de competenti

2. Sfera relationala externa :

a) cu autoritiiti gi institutii publice : ANAF CL, Consiliul Judetean si alte institutii ce le impune activitatea pe care o
desfdgoari

b) cu organizatii internationale : Conform delegiirii de competenta

¢) cu persoane juridice private : Conform delegirii de competentd

3. Limite de competentd: Conform fisei postului

4. Delegarea de atributii si competen{i: Conform dispozitiei Primarului cdnd este cazul
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Art. 32, COMPARTIMENT BUGET
Compartimentul Buget se subordoneazi Primarului comunei Vlad Tepes.
Atributii:

e Colecteazd impozitele, taxele locale si alte creante bugetare si intocmeste registrele de casa, pe tipuri de activitagi
tn baza documentelor justificative, totalizeaza operatiunile din fiecare zi si stabileste soldul casei, care se
reporteazi pe filé n zina urmétoare;

o Pastreazi mijloacele binesti n conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

¢ Tine evidenta contabild primard a sumelor utilizate pentru corespondenta expediatd, situatia intocmindu-se lunar;

o TFace propuneri Consiliului Local al Comunei Vlad Tepes pentru stabilirea impozitelor i taxelor locale specifice
domeniului de activitate, conform legislatiei in vigoare;

¢ [Elibereazi chitante/note de platd pentru plata impozitelor, taxelor locale gi a altor creante bugetare;

o Valideazi zilnic incasirile efectuate, pe fiecare tip de venit bugetar si actualizeazd baza de date cu incasdrile
efectuate zilnic;

e Rispunde de depunerea in termenul legal a incasirilor la trezorerie si de operarea zilnicd a incasirilor;

o Tine eviden{a contractelor de inchiriere pentru terenuri apartindnd domeniului public i privat al comunei, ocupate
sau nu de alte tipuri de constructii si pentru terenuri inchiriate in scop agricol, situate In intravilanul comunei,
urmdareste incasarea chiriilor aferente acestor terenuri;

» Rispunde de evidenta formularelor cu regim special, a registrului de eviden{d a datoriei publice locale si a
registrului de evidentd a garantiilor locale ale comunei;

e Rispunde de respectarea disciplinei de casi, a regulamentului operagional de casé si a celorlalte dispozifii privind
operatiunile cu numerar, efectudnd personal sau prin alti persoand imputernicitd, cel putin lunar si inopinant
controlul casieriei, atit sub aspectul existentei faptice a valorilor binesti cit si sub aspectul securititii acestora si
intocmeste un proces-verbal de constatare;

o Obligatii de respectare a normelor privind sinéatatea si securitatea In munca

o Indeplineste orice alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului;

1. Sfera relationali internd :

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fati de: Primar

- superiori pentru: ---

b) Retatii functionale : Cu compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Vlad Tepes;
¢) Relatii de control : Conform delegirii de competentd

d) Relatii de reprezentare : Conform delegirii de competenta

2. Sfera relationalii externa :

a) cu autoritifi gi institutii publice : ANAF CL, Consiliul Judetean si alte institufii ce le impune activitatea pe care o
desfagoard

b) cu organizatii internationale : Conform delegrii de competentd

¢) cu persoane juridice private : Conform delegarii de competenti

3. Limite de competentii: Conform fisei postului

4, Delegarea de atributii §i competenti: Conform dispozifiei Primarului cind este cazul
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ART. 33. COMPARTIMENT ACHIZITI PUBLICE SI DEZYOLTARE RURALA

Compartimentul Achizifii Publice si Dezvoltare Rurald se subordoneaza primarului comunei Vlad Tepes.

Atributii:

Aplica principiile care stau la baza contractului de achizitie publica , respectiv nediscriminarea , tratamentul
egal , recunoastereca reciproca , trasparenta ,

proportionalitatea , eficienta utilizarii fondurilor , asumarea raspunderti ;

Asiguri respectarea regulilor si procedurilor de atribuire a contractului de achizitie publici precum : licitatie
deschisd , licitafie restrdnsd , negocierea competitivi , dialogul competitiv , parteneriatul pentru inovare ,
negocierea fard publicare prealabild, concursul de solutii , procedura de atribuire aplicabil In cazul serviciilor
sociale si al altor servicii specifice , procedura simplificatd , etc.

Va asigura respectarea reglementarilor in privinfa legii achizitiilor publice si ANRMAP;

Elaboreaza Strategia anuald de achizitii si Programul anual de achizitii publice (PAAP) si propune procedurile
prin care se achizitioneazi ;

Asigurd aplicarea regulilor de elaborare a documentatiei de atribuire ;

Asigurd aplicarea regulilor de participare la procedura si cele de publicitate a regulilor speciale de transparenta
aplicabile achizitiei publice de publicitate ,a celor de comunicare si de transmitere a datelor, de evitare a
conflictului de mterese ;

Urmireste parcurgerea integrald a etapelor premergatoare initierii procedurii de atribuire previzute de lege in
cazurile de lege ;

va publica documente pe SEAP;

va gestiona baza de date a participantilor la licitatie;

va tine o evidenfa cu persoanele care participa la [icitatie si orice alta corespondenta legata de procedura de
licitatie, va organiza si va participa in comisia de evaluare, va primi ofertele si va trimite confirmari de primire;
Verifich situatia candidatilor sau ofertantilor si capacitatea de exercitare a activitatii profesionale ;

- situatia economico - profesionala ;

- capacitatea tehnico- profesionald .

1. Sfera relationala interna :
a} Relatii ierarhice:

- subordonat fati de: Primar
- superior pentru: ---

Asigurd aplicarea Intocmai a criteriilor de acordare a contractelor de achizifie publicd ; Se va asigura ca
procedurile, cerintele si obligatiile Legii nr.98/2016 din 19 mai 2016 privind achizitiile publice sa fie respectate
in intregime;

Urmdreste respectarea procedurilor de stabilire a ofertei cistigétoare; Se va asigura ca suma ceruta este in
conformitate cu bugetul aprobat, cu achizitiile necesare si va stipula preturile in contract;

Asigura gestiunea dosarelor de achizitie publica ete;

Aprovizioneazd institujia cu materile consumabile , conform referatelor functionarilor, aprobate de citre
Primar

Membru — responsabil activitate achizitii publice in cadrul grupului de lucru in vederea monitorizirii ,
coordondrii si indrumdrii metodologice cu privire la sistemele proprii de control managerial si elaborarea Codului
intern , in conformitate cu QOSGG nr, 600/2018 ;

Participare la intocmire cereri de finatare realizare investitii proiecte

Intocmire dosare achizitii publice

Monitorizare implementare proiecte

Obligatii de respectare a normelor privind snitatea si securitatea Tn munci

Indeplineste orice alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului,

b) Relatii functionale : Cu compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Vlad Tepes;
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¢) Relatii de control : Conform delegrii de competentd

d) Relatii de reprezentare : Conform delegirii de competenta

2. Sfera relationali externd :

a) cu autoritifi §i institutii publice . institutii ce le impune activitatea pe care o desfigoari
b) eu organizatii internationale : Conform delegérii de competentd

¢) cu persoane juridice private : Conform delegdrii de competentd

3. Limite de competentii: Conform fisei postului

4. Delegarea de atributii si competenti: Conform dispozitiei Primarului cind este cazul

Art. 34. COMPARTIMENT CULTURA
Compartimentul Culturd se subordoneazi Viceprimarulyi al comunei Vlad Tepes.
Atributii:

e Propune planul de venituri si cheltuieli destinate activitatilor culturale pe care il supune spre aprobare
consiliului local, cu avizul comisiei de specialitate

e Intocmeste proiectele programelor anuale de activitate pentru caminul cultural, biblioteca, pana cel mai tarziu
in luna decembrie a anului in curs pentru anul urmator, iar dupa aprobare raspunde de executarea acestuia

e Cunoasterea tehnicii actelor normative, cunostinte generale de cultura si de specialitate

» Pregatirea, organizarea si promovarea manifestarilor cultural artistice, desfasurate cu sprijinul si sub egida
Primariei, potrivit agendei anuale -

e Sprijina organizatoric actiunile cultural-istorice, consacrate unor evenimente nationale sau locale, conform
calendarului elaborat in acest sens

e Dezvoltarea si valorificarea potentialului cultural al comunei, in formele sale institutionalizate si atragerea
personalitatilor culturale, in vederea implicarii lor in sustinerea unor activitati de profil

e Contribuie la conservarea si transmiterea valorilor morale, artistice si tehnice ale comunitatii locale

» Organizeaza sau sutine activitati de documentare a expozitiilor temporare sau permanente

s Organizeaza cercuri stiintifice si tehnice de arta populara, plastica si de gospodarire taraneasca

» Organizeaza activitati de interes comunitar

e Organizeaza activitati sportive, inclusiv organizarea de concursuri sportive comunale sau cu participare
judeteana

e Reprezinta si angajeaza institutia in raporturile cu persoanele juridice si fizice din tara si din strainatate, in
domeniul de activitate

s Elaborarea unor programe de implicare a institutiilor profesioniste de cultura in viata comunitatii si a scolii

e Promovarea schimburilor culturale intercomunitare

s Elaborarea unor proiecte si propuneri privind implicarea scolii, a cadrelor didactice si cea a elevilor in viata
comunitatii '

o Initierea de actiuni si propuneri privind stimularea performantelor scolare extracurriculare

e Initierea, elaborarea si coordonarea unor programe de educatie civica si comunitara, cu implicarea unitatilor
de invatamant

e Redactarea si tehnoredactarea diplomelor, invitatiilor, caietelor program, afiselor, programelor manifestarilor
cultural artistice traditionale, precum si ale celor cu caracter ocazional

¢ Consemnarea in monitorul oficial local a evenimentelor

e  Obligatii de respectare a normelor privind sinatatea si securitatea in munca

o Indeplineste orice alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului;




1. Sfera relationali interni :
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fati de: Primar, Viceprimar
- superior pentru: ---
b) Relatii functionale : Cu compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Vlad Tepes;
¢) Relatii de control : Conform delegérii de competentd
d) Relatii de reprezentare : Conform delegirii de competenti
2. Sfera relationali externa :
a) cu autoritati si institutii publice : cu institutii ce le impune activitatea pe care o desfdgoara
b) cu organizatii internationale : Conform delegdrii de competentd
¢) cu persoane juridice private : Conform delegarii de competenta
3. Limite de competentd: Conform figei postului
4. Delegarea de atributii §i competenti: Conform dispozitiei Primarului cind este cazul

Art. 35, CABINET PRIMAR

Consilierul personal se subordoneaza Primarului comunei Vlad Tepes.
Atribudtii;

s Asigurd consilierea primarului pe probleme speficice;

¢ Reprezintd primarul in relatia cu cetitenii, cu administratia centrald si locald $i cu alte institutii i organizafii in
baza mandatului de cétre primar;

e Pregiteste matrialele si informiri necesare emiterii actelor administrative ale primarulu;

e Mediatizarea activititii zilnice a compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului si gestionarea imaginii

institutiei in ansamblu, mediatizarea acfiunilor primarului, intranirilor oficiale pentru ocazii speciale;

Elaborarea discursurilor oficiale pentru ocazii speciale;

Punerea Tn aplicare a planurilor i programelor de mediatizare aprobate de primar;

Identificarea si preluarea informatiei faptice la nivelul institutiei;

Elaborarea continutului materialelor promotionale si de informare: afise, pliante, brosuri, postere;

Obligatii de respectare a normelor privind sinitatea gi securitatea In muncd

Indeplineste orice alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului;

1. Sfera relationalii internd :
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fatd de: Primar
- superior pentru: -— ‘
b) Relatii functionale : Cu compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Vlad Tepes;
¢) Relatii de control : Conform delegirii de competentd
@) Relatii de reprezentare : Conform delegirii de competenti

2. Sfera relationala externd :
a) cu autorititi si institutii publice : cu institutii ce Ie impune activitatea pe care o desfisoard
b) cu organizatii internationale : Conform delegirii de competenti
¢) cu persoane juridice private : Conform delegarii de competenti

3. Limite de competenti: Conform fisei postului

4, Delegarea de atributii i competenti: Conform dispozifiei Primarului cdnd este cazul




Art. 36. SERVICTUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA
SVSU Vlad Tepes se subordoneazi Consiliului local si Primarului comunei Vlad Tepes.
Atributii:

Seful serviciului voluntar pentru situatii de urgentd rispunde de indeplinirea intocmai a atribufiunilor legale ce revin
serviciului, de instruirea acestuia si ridicarea continui a capacitiiii sale de actiune, de mentinere a unei discipline ferme in
randul personalului. Lui i se subordoneazi intreg personalul serviciului. Prin activitatea desfdguraté, trebuie sa contribuie
activ la aplicarea In practicd a principiului apararii impotriva dezastrelor in zona de responsabilitate a serviciului voluntar
pentru situatii de urgentd, astfel:

e rispunde de organizarea, pregitirea, si desfisurarea activititilor membrilor Serviciului de Urgenta ;

s convoacd, organizeazi si conduce nemijlocit instruirea de specialitate a membrilor Serviciului Voluntar pentru
Situatii de Urgenta al comunei, intocmind in acest scop planul de pregitire profesionala pe luni, teme si exercitii,
precum si registrul de evidenta a participarii la pregitirea de specialitate si calificativele obtinute,

¢ asigurd materialul bibliografic si materialul didactic pentru pregitire,

e instruieste periodic membrii Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta, privind normele si regulile de
protectie a muncii si tehnica securitdtii;

o informeazi Tn scris, lunar sau ori de céte ori este cazul, primarul si consiliul local cu privire la constatirile,
misurile, si propunerile privind situatiile de urgenta,

e elaboreazi documente specifice gestiondrii situatiilor de urgenta (proiecte HCL
normative,reguli,regulamente, instructiuni specifice) si le supune aprobdrii consiliului local si Inspectoratului
pentru Situatii de Urgenta “Barbu Stirbei” al judefului Calarasi;

» organizeazi alarmarea in caz de situatii de urgentd, si anunfarea Dispeceratului din cadrul Inspectoratului pentru
Situatii de Urgenta al Judetului Calarasi;

e asigurd participarea membrilor Serviciului de Urgentd la cursurile si instruirile organizate de Inspectoratului
pentru Situaii de Urgentd Judetean.

e Obligatii de respectare a normelor privind sindtatea i securitatea In munca

o Indeplineste orice alte atribufit stabilite prin dispozitii ale Primarului;

1. Sfera relationala internd ;
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fatii de: Primar si Consiliu! tocal
- superior pentra: —
b) Relatii funetionale : Cu compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Vlad Tepes;
¢) Relatii de contro} : Conform delegérii de competenti
d) Relatii de reprezentare : Conform delegirii de competentd
2. Sfera relationali externi :
a) cu autoritdgi si institutii publiee : Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta al Judefului Caldrasi si alte institufii
ce le impune activitatea pe care o desfisoard
b} cu organizatii internationale : Conform delegérii de competentd
¢) cu persoane juridice private : Conform delegérii de competenti
3. Limite de competentd: Conform figei postului P S
4. Delegarea de atributii si competenta: Conform dispozitiei Primarului cind este cazul /%;:0«
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Art. 37. COMPARTIMENT POLITIA LOCALA
Compartimentul Politia Locald se subordoneaza Primarului comunei Viad Tepes.
Atributii:

e controleazi respectarea prevederilor legale privind condiiile de ridicate, transport si depozitare a deseurilor
menajere §i industriale;

e sesizeazi autoritafile si institutiile publice competente cazurile de nerespectare a normelor legale privind
nivelul de poluare, inclusiv fonica;

e identifica bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al comunei sau pe spatii aflate in administrarea
autoritatilor administratiei publice focale ori a altor institutii/servicii publice de interes local si aplica
procedurile legale pentru ridicarea acestora;

o verificd igienizarea surselor de apa, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora;

e verificd asigurarea salubrizarii strazilor, a cailor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor, indepartarea zapezii
si a ghetii de pe caile de acces, dezinsectia si deratizarea imobilelor,

s verifici existenta contractelor de salubrizare incheiate de catre persoane fizice sau juridice, potrivit legii;

s verifici ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, in conformitate cu graficele
stabilite;

o verificd si solutioneazi, potrivit competentelor specifice ale autotitatilor administratiei publice locale,
sesizarile cetatenilor privind nerespectarea normelor legale de protectie a mediului si a surselor de apa,
precum si a celor de gospodarire a focalitatilor;

e constati contraventii si aplica sanctiuni pentru incilcarea normelor legale specifice realizarii atributiilor
stabilite in sarcina autoritatilor administratiei publice locale

¢ actioneazi pentru respectarea normelor legale privind desfdsurarea comertului stradal si a activititilor
comerciale, respectiv a conditiilor si a locurilor stabilite de autoritatile administratiei publice locale;

s verifici legalitatea activititilor de comercializare a produselor desfasurate de operatori economici, persoane
fizice gi juridice autorizate si producatori particulari in pietele agroalimentare, tArguri si oboare, precum i
respectarea prevederilor legale de citre administraforii pietelor agroalimentare;

e verificd respectarca normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare si a locurilor de
comercializare a produselor din tutun si a bauturilor alcoolice;

o identificd mirfurile si produsele abandonate pe domeniul public sau privat al comunei sau pe spatii aflate
in administrarea autoritatilor administratiei publice locale ori a altor servicii/institutii de interes local si
aplica procedurile legale de ridicare a acestora,

¢ verificd respectarea regulilor si normelor de comert si prestari de servicii stabilite prin acte normative in
competenta autoritatilor administratiei publice locale;

e coopereazi si acorda sprijin autoritatilor de control sanitar, de mediu si de protectie a consumatorilor in
exercitarea atributiilor de serviciu specifice domeniului de activitate al acestora;

o verifici si solutioneazd, in conditiile legii, petitiile primite in legatura cu actele si faptele de comert

-desfasurate in locuri publice cu incélcarea normelor legale;

e constatd contraventii si aplica sanctiuni contraventionale pentru inc3lcarea regulilor de comert stabilite prin
lege, in limita competentelor specifice autoritatilor administratiei publice locale;

¢ urmaresc dezvoltarea ordonata a comertului si desfasurarea activitijilor comerciale in locuri autorizate de
primar in vederea eliminarii oricarei forme privind comertul ambulant neautorizat;

s controleazi respectarea normelor legale privind comercializarea produselor agroalimentare si industriale
in piete, in targuri si in oboare;

e colaboreazi cu organele de control sanitare, sanitar veterinare si de protectie a consumatorilor, in
exercitarea atributiilor de serviciu

e verificd daca in incinta unitatilor de invatamant, a caminelor si a locurilor de cazare pentru elevi si studenti,
precum si pe aleile de acces in aceste institutii se comercializeaza sau se eXpun.spre vanzare bauturi

oy

' 7 3,
alcoolice, tutun; 203 nnp Y

i 33




o verificd si solujioneazd sesizarile si reclamatiile primite din partea cetatenilor, legate de problemele
specifice compartimentului.

s Obligatii de respectare a normelor privind sdndtatea si securitatea In munca

o indeplineste orice alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului;

1. 8fera relationald interna ;
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fati de: Primar
- superior pentru: -
b) Relatii functionale : Cu compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Vlad Tepes;
¢) Relatii de control : Conform delegdrii de competen{a
d) Relatii de reprezentare : Conform delegérii de competenta
2. Sfera relationali externa :
a) eu autoritdfi i institutii publice : institufii ce le impune activitatea pe care o desfagoard
b) cu organizatii internationale : Conform delegirii de competenta
c) cu persoane juridice private : Conform delegarii de competenta
3. Limite de competentd: Conform figei postului
4, Delegarea de atributii si competenti: Conform dispozitiei Primarului cind este cazul

CAPITOLUL V : REGULI S1 PROCEDURI DE LUCRU GENERALE

Pentru a se asigura bunul mers al activitifii tuturor compartimentelor din cadrul primariei comunei Vlad Tepes, se
stabilesc reguli generale de funcfionare, care trebuie respectate de citre toti salariatii. Procedurile de lucru generale
stabilesc modalitatea in care mai multe compartimente din primérie conlucreazi in vederea aducerii la indeplinire a unor
sarcini stabilite de conducerea executivului.

V.1. Procedura de efectuare a achizitiilor de produse, servicii sau lueriri

Art.38. Compartimentul emitent va Intoemi un referat de necesitate si oportunitate pentru orice achizitie de servicii sau
produse, care va cuprinde:

e denumirea serviciului sau a produsului (pentru incadrarea de citre Compartimentului Contabilitate codului
CPSA din catalogul CAEN, reprezentantul fiecdrui compartiment solicitant se va consulta pentru identificarea si
incadrarea corecti a acestor coduri cu reprezentantul Compartimentului Achizitii Publice);

e cantitatea de produse solicitatd sau lucrarea vizati;

s valoarea estimati T lei si euro, fard TVA, pe bucatd si valoarea totald a achizitiei, cumulati pe 12 luni, pentru
produsele similare;

« capitolul din prevederea bugetari pe anul in curs, unde exist prevazute fondurile pentru achizitie.

Referatul va fi semnat de citre seful compartimentului care solicitd achizitia si va purta viza Compartimentului
Contabilitate. Referatul va fi semnat de Primar sau Viceprimar in limita delegatiilor de competenti si va fi transmis
Compartimentului Contabilitate, in vederea stabilirii modalitafii de achizitie in conformitate cu prevederile legale.
Compartimentului Contabilitate va constitui un registru special si va nominaliza o persoan de specialitate din cadrul
Compartimentului Achizitii Publice care si urméreasca si sd {ind evidenta achizitiilor de produse similare.
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V. 2. Procedura gestiondrii si comunicérii informaftiilor de interes public.

Art.39.1n conformitate cu prevederile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, prin
informatii de interes public se infelege orice informatie care priveste activititile unei autorititi publice sau institutii
publice, indiferent de suportul ori de forma sau de modul de exprimare a informatiei. Pentru a se asigura informarea
eficientd si corectd a cetitenilor care se adreseaza primariei, prin intermediul compartimentelor care desfisoard activitdfi
de relatii cu publicul, compartimentele din aparatul propriu al primdriei au obligatia de a comunica acestora, din oficiu,
toate informatiile de interes public, pentru a fi puse la dispozitia cetatenilor, precum si toate modificérile care apar pe
parcursul timpului.

Vor fi comunicate din oficiu urmatoarele informatii de interes public:

e actele normative care reglementeazd organizarea si functionarea primariei;

e structura organizatorica, atributiile compartimentelor, programul de functionare, programul de audiente al
Primariei comunei Vlad Tepes, numele si prenumele persoanelor din conducerea primériei si ale functionarului
responsabil cu difuzarea informatiilor publice;

s coordonatele de contact ale Primariei comunei Vlad Tepes, respectiv: denumirea, sediul, numerele de telefon,
fax, adresa de e-mail si adresa paginii de internet;

+ sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;

o lista cuprinzind documentele de interes public;

e lista cuprinzind categoriile de documente, produse si/sau servicii, gestionate potrivit legii;

» modalititile de contestare a deciziei autoritifii sau a institutiei publice in situatia in care persoana se considerd
viitimata in privinta dreptului de acces la informatiile de interes public solicitate.

V. 3. Procedura privind participarea cetatenilor si a asociatiilor legal constituite Ia procesul de elaborare a actelor
normative si ia procesul de luare a deciziilor, in conformitate eu Legea nr.52/2003 privind transparenta
decizionald in administratia publici

Art.40. In scopul aplicarii prevederilor Legii nr.52/2003, compartimentele de specialitate din cadrul Primariei comunei
Vlad Tepes, vor intocmi anuntul referitor la elaborarea unui proiect de act normativ, care va cuprinde o noti de
fundamentare, o expunere de motive sau, dupi caz, un referat de aprobare privind necesitatea adoptirii actului normativ
propus, precum si textul complet al proiectului respectiv. Totodatd, persoana desemnati se va ocupa de afisarea
anunturilor la aviziernl primériei, va transmite proiectele de acte normative tuturor persoanelor care au depus o cerere
pentru primirea acestor informatii si se va ocupa cu centralizarea propunerilor venite din partea cetifenilor, referitoare la
proiectele de acte normative, propuneri pe care le va inainta apoi compartimentelor de specialitate din cadrul primériei.
Anuntul referitor la elaborarea unui proiect de act normativ trebuie si fie adus la cunostinta publicului cu cel putin 30 de
zile inainte de supunerea spre analizi, avizare i adoptare de citre autoritétile publice.
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V. 4. Comisiile de specialitate

Art. 41. Comisii de specialitate:

a) Pentru realizarea unor sarcini ale aparatului de specialitate stabilite de legislatia in vigoare sau de procedurile
regulamentului propriu de organizare si functionare, care necesitd colaborarea mai multor compartimente, in
cadrul Primiriei comunei Vlad Tepes se infiinteaza si functioneaza Comisii de specialitate.

b) Comisiile de specialitate pot fi:

-comisii permanente, care an sarcina de analizi, avizare sau autorizare ale unor activititi, documentatii sau servicii
din administrarea autorititii publice locale;

-comisii speciale, cu activitate limitatd in timp, infiintate pentru derularea unor proceduri sau sarcini impuse de
legislatia In vigoare;

-comisii infiintate pentru realizarea unor sarcini sau actiuni unice, limitate in timp.

¢) Comisiile de specialitate se infiinteaz in baza Dispozitiei Primarului comunei sau prin hotédrari ale Consiliului
local al comunei, '

V. 5. Protectia datelor cu caracter personal

Art, 42. Activitatea de monitorizare a protectiei datelor cu caracter personal in cadrul UAT Comuna Vlad Tepes se
desfagoari de catre Responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal, aflat in directa subordonare a primaruiui.
Sarcinile responsabilului cu protectia datelor:

a) informarea si consilierea conducerii Primariei Comunei Vlad Tepes, precum si a angajatilor care se ocupa de
prelucrare cu privire la obligatiile care le revin in temeiul Regulamentului nr. 679/2016 si a altor dispozitii de drept
al Uniunii sau drept intern referitoare la protectia datelor;

b) monitorizarea respectarii prevederilor Regulamentului nr. 679/2016, a altor dispozitii de drept al Uniunii sau de
drept intern referitoare la protectia datelor si a politicilor Primariei Comunei Vlad Tepes in ceea ce priveste protectia
datelor cu caracter personal, inclusiv alocarea responsabilitatilor si actiunile de sensibilizare si de formare a
personalului implicat in operatiunile de prelucrare, precum si auditurile aferente;

¢) fumizarea de consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarca impactului asupra protectiei datelor si
monitorizarea functionarii acesteia, In conformitate cu articolul 35 din Regulamentul nr. 679/2016;

d) cooperarea cu autoritatea de supraveghere;

e) asumarea rolufui de punct de contact pentru autoritatea de supraveghere privind aspectele legate de prelucrare,
inclusiv consultarea prealabila mentionata la articoful 36 din Regulamentul nr. 679/2016, precum si, daca este cazu L,
consultarea cu privire la orice alta chestiune.

Tn exercitarea atributiilor stabilite in Regulamentul nr. 679/2016, responsabilul cu protectia datelor are obligatia de
a respecta secretul sau confidentialitatea, in conformitate cu dreptul Uniunii sau cu dreptul intern si este responsabil
direct in fata Primarului Comunei Vlad Tepes pentru realizarea acestor atributii. :

Tntregul personal sprijind responsabilul cu protectia datelorin indeplinirea sarcinilor menfionate, asigurdndu-i
resursele necesare pentruexecutarea acestor sarcini, precum si accesarea datelor cu caracter personal si a
operatiunilorde prelucrare, si pentru menfinerea cunostintelor sale de specialitate.

CAPITOLUL VI : ALTE REGLEMENTARI

Art. 43. Declararea averii si a celei de interese

Pentru asigurarea exercitarii functiilor si demnititilor publice Tn conditii de impartialitate, integritate, transparent,
prin organizarea in mod unitar si institutionalizat a activitétii de control al averii dobandite in perioada exercitérii
mandatelor sau a indeplinirii functiilor respective si a verificarii conflictelor de interese, precum si de sesizare a
incompatibilititilor, toti demnitarii, functionarii publici si personalul contractual! din cadrul Primiriei comunei Viad




Tepes sunt obligati si depund Declaratiile de avere si Declaratiile de interese, conform prevederilor legale in

vigoare.

Art. 44, Perfectionarea profesionala a salariatilor

(1)Formele prin care se realizeazd formarea profesionali a salariatilor sunt:

-programe de formare profesionale organizate de citre furnizorii de programe autorizati, -stagii
de practicd si specializare in tard sau striinitate; -instructaje interne,

~participarea la conferinte si seminarii, fn tard sau in striinitate.

(2)Cheltuielile privind participarea la programele de formare profesionala initiate de angajator se suporti din bugetu]

local, conform planului anual aprobat de primar.

Art. 45. Propunerile de participare la programele de perfectionare

(1)Propunerile de participare la programele de perfectionare se realizeazd de catre conducere si responsabilul cu
resursele umane, luand in calcul evaluarea performantelor profesionale individuale, a modificarilor intervenite in

legislatie, respectiv necesitétile de pregitire profesionald ale salarfatilor.
(2)Organizarea si desfasurarea formérii profesionale a salariatilor se desfisoard conform sectiunii din
Regulamentul de Ordine Internd aprobat prin dispozitia primarutui.

Art. 46, Utilizarea autoturismelor din dotare
(1) Autoturismele din dotare sunt folosite numai in scop de serviciu.

(2) in anumite situatii bine justificate sau fn cazul unor deplasari in delegatie, in tard sau in striinatate, angajatii pot

utiliza autoturismul propriu, cu decontarea cheltuielilor cu combustibilul, conform normativelor in vigoare.

CAPITOLUL Vi : DISPOZITI FINALL

Art.47.Prezentu! Regulament va intra in vigoare la data aprobérii lui Tn Consiliul local si se va transmite
tuturor compartimentelor pentru a i adus la cunostinta tuturor salariatilor, ¢it gi personalului care va fi
incadrat in viitor.

Art.48.Se stabilfeste si completeazi, dupd caz, fisa postului, n termen de 30 de zile de la aprobarea acestuia, sarcinile de

serviciu pentru fiecare post in parte, urmirind o ncarcare judicioasa a acestuia conform pregitirii profesionale i
functier.

Art.49. Personalul de conducere va analiza si propune, mésuri pentru imbunétifirea permanenta a activititii,
simplificarea evidentei, reducerea timpului de circulatie a documentelor, urmirirea cresterii operativitafii in obfinerea
informatiilor necesare fundamentérii dispozitiilor emise de Primar.

Art.50. Personalul de conducere va propune masuri de perfectionare a pregitirii profesionale a salariagilor din subordine,

intocmind totodatd gi aprecierile anuale (evaluarea performantelor), pentru persoanele din structura coordonatd, cu
respectarea procedurilor legale.
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Art.51. Personalul de conducere va asigura securitatea materialelor cu confinut confidenial si vor rdspunde de scurgerea
informatiilor sau de sustragerea documentelor din cadrul compartimentelor pe care le coordoneazi,

Art.52, Furnizarea datelor in afara institutiei si participarea la activitafi organizate de alte autorititi publice se face
numai cu acordul Primarului comunei Vlad Tepes.

Art.53. Documentele elaborate in cadrul compartimentelor care circuld In afara institutiei se semneazd/aprobé/stampileazi
de catre Primarul comunei Vlad Tepes sau de citre Secretar, conforin competentelor delegate de Primarul comunei Viad
Tepes, prin Dispoziie.

Art.54. Atributiile, responsabilitdfile si competentele compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al
primarului, ce sunt prezentate in Regulament, se completeazi de drept cu actele normative in vigoare care
privesc activitatea autoritatilor administratiei publice locale, precum si cu hotéréri ale Consiliului local al
comunei Vlad Tepes

Art.55. Prezentul Regulament se completeazi si se modificd ori de cate ori este nevoie, urmare a unor
modificiri legislative, noi activititi sau competente date In sarcina administratiei publice locale sau
reorganizarea unor activititi sau compartimente prin hotirare a consiliului local.

\

Secretar general al U.A.T comuna Vlad Tepes,

Dinca Va

38




