Anexanr. 1 laHCL nr. 19 din 17.05.2022

REGULAMENT
de organizare si functionare al aparatului de specialitate
al primarului comunei Draguseni, judetul Suceava

Capitolul |

Dispozitii generale

Art.1- Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Draguseni, a fost elaborat in baza
prevederilor OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si completarile ulterioare, Legii nr.53/2003 privind Codul muncii,
republicatd cu modificarile si completarile ulterioare si al altor acte normative in temeiul carora isi desfégsoara activitatea.

Art.2- Primaria comunei Draguseni este o institutie publica organizata ca o structura functionald cu activitate permanentd, formata din Primar,
Viceprimar, Secretarul general al comunei si aparatul de specialitate al primarului, care duce la indeplinire hotarérile consiliului local si dispozitiile
Primarului, solutionand problemele curente ale colectivitétii locale.

Art.3- Sediul primariei este in sat Draguseni, comuna Draguseni, judetul Suceava, tel: 0230-536359, fax: 0230-546576, e-mail:
primaria_dragusenisv@yahoo.com, site: www.comunadragusenisv.ro

Art.4 - Structura aparatului propriu de specialitate al primarului si numarul de personal sunt stabilite in concordanta cu specificul institutiei, Tn limita
mijloacelor financiare de care dispune, cu respectarea dispozitiilor legale. Personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei
Draguseni este format din functionari publici si personal contractual. Acesta se numeste si se elibereaza din functie de catre primarul comunei
Draguseni, in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Art.5 Primarul indeplineste functia de autoritate publica, coordoneaza si conduce aparatul de specialitate si serviciile publice locale in conditiile
prevazute de OUG nr. 5772019 privind Codul administrativ, cu modificérile si completarile ulterioare si exercita functia de ordonator principal de
credite.

Art.6. (1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributji:

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

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

c) atributii referitoare la bugetul local;

d) atributji privind serviciile publice asigurate cetatenilor;

e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) In temeiul alin. (1) lit. a), primarul:

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

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

c) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

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

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

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

c) prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte i informari;

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

(4) Tn exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. c), primarul:

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

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

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

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

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

(5) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. d), primarul:
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a) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor
prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de interes local;

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

c) ia masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitatilor din domeniile prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din OUG
nr.57/2019 privind Codul administrativ;

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizarii serviciilor publice de interes local prevazute la
art. 129 alin. (6) si (7) din OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatji
administrativ - teritoriale;

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

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

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

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

(6) Pentru exercitarea corespunzatoare a atribufjilor sale, Primarul colaboreaza cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si celorlalte
organe de specialitate ale administratiei publice centrale din judetul Suceava, precum si cu Consiliul judetean Suceava.

Art.7. Atributiile de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara pot fi delegate de catre Primar, Viceprimarului, Secretarului general al comunei
Draguseni sau altor functionari publici din aparatul de specialitate cu competente in acest domeniu, potrivit legii.

Art.8. Primarul mai indeplineste si alte atributii conform legilor in vigoare.

Art.9. (1) Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul de drept al acestuia, situatie in care exercita, in
numele primarului, atributiile ce i revin acestuia. Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului.

(2) Atributii generale:

a) Indrumé si supravegheaza activitatea Compartimentului serviciu voluntar situatii de urgenta, si

a Compartimentului administrativ si servicii publice din cadrul aparatului de specialitate al primarului Comunei Draguseni.

b) Participa in mod obligatoriu la sedintele Consiliului local.

¢) Raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin domeniului public si privat al comunei Draguseni, potrivit prevederilor legale
in domeniu.

d) la masuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere, industriale sau de orice fel, pentru

asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de apa de pe raza comunei, precum si pentru decolmatarea vailor locale si a podetelor pentru asigurea
scurgerii apelor mari.

e) Supravegheaza respectarea strictd a prevederilor legale in domeniul protectiei mediului pe raza comunei Draguseni.

f) Asigura aplicarea hotarérilor consiliului local si a dispozitiilor primarului in domeniile pe care le coordoneaza;

g) Exercitarea atributiilor primarului, respectiv conducerea operativa a institutiei, reprezentarea in instanta, semnarea actelor administrative pentru
si in numele primarului, in lipsa din institutie a acestuia.

h) Asigura intretinerea si reabilitarea drumurilor publice aflate in proprietatea comunei Draguseni.

i) Desfasoara intreaga activitate de gospodarire a comunei, implicit a institutiilor de Tnvatamant,

cultura si celelalte unitafi aflate in proprietatea sau administrarea comunitatii noastre cu respectarea procedurilor obligatorii ale Sistemului de
Management al Calitafji.

j) Coordoneaza activitatea de planificare a muncii, supravegherea persoanelor precum si evidentierea orelor lucrate de cétre persoanele ce au
domiciliul pe raza Comunei Draguseni si care au de executat mandate de munca in folosul comunitati;

k) Coordoneaza activitatea de planificare a muncii, supravegherea persoanelor precum si verificarea respectarii calitatatii si cantittii lucrarilor
efectuate, conform Legii 416/2001.

) Informeaza primarul cu privire la reclamatjile, sesizarile, doleantele si cererile facute de cetateni.

m) Raspunde de rezolvarea in termen legal a cererilor, reclamatiilor, sesizarilor si propunerilor cetatenilor, care sunt repartizate spre solutionare.
n) Asigura informarea operativa a primarului despre evenimentele deosebite ce au avut loc pe raza comunei, precum si masurile ce le-a dispus
pentru remedierea situatjei.

0) Coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local: iluminat public, salubritate, canalizare, parcuri de joaca pentru copii.

p) Raspunde de efectuarea instructajului privind securitatea si sénatatea in munca pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei Draguseni, beneficiarii Legii nr.416/2001 si persoanele care trebuie sa efectueze munca neremunerata in folosul comunitati,
in conformitate cu prevederile Legii nr.319/2006, a securitatii si sanatatii in munca, cu modificarile si completarile ulterioare;

r) R&spunde de efectuarea instructajului privind cunoasterea si respectarea regulilor si a masurilor de apérare impotriva incendiilor si gestionarea
situatiilor de urgenta pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Draguseni, beneficiarii Legii nr.416/2001 si
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persoanele care trebuie s& efectueze muncé neremunerata in folosul comunitatii, in conformitate cu prevederile Legii nr.307/2006 privind apararea
mpotriva incendilor, republicata.

s) Indeplineste si alte atributji delegate de primarul Comunei Draguseni in conformitate cu prevederile OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.10 (1) Secretarul general al unitatii administrativ - teritoriale indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributji:

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

b) participa la sedintele consiliului local;

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

d) coordoneazd organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotararilor consiliului local i a dispozitjilor primarului;

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

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

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

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

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

j) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local, a consilierilor locali;

k) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedintd, sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al
acestuia;

) informeaza presedintele de sedintd, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru
adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;

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

n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local sa nu ia parte consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art.
228 alin. (2) din OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ; informeaza presedintele de sedintd, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia
cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sancfjunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

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

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

(2) Secretarul general al comunei Draguseni comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum si
oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in a carei circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu;

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

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

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

(3) Sesizarea prevazuta la alin. (2) cuprinde:

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

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

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

d) ultimul domiciliu al defunctului;

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

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

Dupa caz, atributii de stare civila si registratura:

- Organizarea functionarii Registraturii Primariei comunei Draguseni;

- Tine evidenta dosarelor de personal si completeaza registrul general de evidentd a salariafilor/registrul de evidenta a functjonarilor publici;

- Stabileste vechimea in munca si intocmeste referate pentru modificarea gradatiei de vechime pentru personalulul din cadrul aparatului de
specialitate al primarului;

- Stabileste salariile pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

- Elibereaza, la cerere, documente care sa ateste calitatea de salariat a solicitantului, respectiv activitatea desfasurata de acesta, durata activitatji,
salariul, vechimea in munca sau in specialitatea studiilor.

- Tine evidenta zilelor de concediu medical, concediu de odihna, concediu de studii si a concediului fara plata pentru primar, viceprimar, salariatji
Primariei Draguseni si intocmeste lunar foaia colectiva de prezenta;

- Organizeaza concursuri si examene in vederea ocuparii posturilor vacante.

- Organizeaza, in conditiile legii, examene in vederea promovarii salariatjlor.

- Raspunde de organizarea si funcfionarea, potrivit legii, a comisiei de concurs/examen; asiguré secretariatul acestor comisii.

- Intocmeste contractele de munca si urmareste respectarea lor legala;
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- Intocmeste statul de functii si organigrama pe baza propunerilor facute de secretarul general al comunei si a ordonatorului principal de credite;
- Redacteaza rapoartele de evaluare ale personalului;

- Intocmeste, la cerere sau din oficiu, in conditiile legii, acte de stare civila si elibereaza certificate doveditoare;

- Inscrie mentiuni, in conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimite comunicéri de mentjuni
pentru inscriere in registre, exemplarul | sau Il, dupa caz;

- Inregistreaza toate cererile Tn registre corespunzatoare fiecarei categorii de lucrari, in conformitate cu prevederile metodologiei de lucru, raspunde
de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in formulare;

- Elibereaza extrase de pe actele de stare civilg, la cererea persoanelor indreptatite s& faca stfel de solicitar;

- Trimite Serviciului de Evidenta Persoanelor, pana la data de 05 a lunii urmatoare nregistrarii, comunicarile nominale pentru nascutii vii, cetateni
romani, modificarile intervenite in statutul civil al persoanelor cu varsta intre 0-14 ani, precum si actele de identitate ale persoanelor decedate sau
declaratiile din care rezulti ca persoanele decedate nu au avut acte de identitate;

- Trimite centrelor militare, pana la data de 05 a lunii urméatoare inregistrarii decesului, livretul militar sau adeverinta de recrutare a persoanei
supuse obligatiilor militare;

- Intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu normele Institutului National de Statistica pe care le trimite
lunar Directiei Judetene de Statistica;

- la masuri de pastrare n conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de stare civila pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora;
- Atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri prelucrate, pe care le arhiveaza si le pastreaza in conditii depline de securitate;

- Comunica anual, pentru anul urmator, serviciului public comunitar judetean de evidenta a persoanelor necesarul de registre, certificate de stare
civila, formulare, imprimate auxiliare si cerneala speciala;

- Reconstituie prin copiere registrele de stare civila pierdute ori distruse — parial sau total — dupa exemplarul existent, certificand exactitatea datelor
inscrise;

- la masuri de reconstituire sau de intocmire ulterioara a actelor de stare civila in cazurile prevazute de lege, inainteaza serviciului public comunitar
judetean de evidenta a persoanelor exemplarul Il al registrelor de stare civila, in termen de 30 de zile de la data inchiderii registrului, dupa ce au
fost operate toate mentiunile din exemplarul I;

- Sesizeaza de indata serviciul judetean de specialitate in cazul disparitiei unor documente de stare civila cu regim special;

- Primeste cererile si efectueaza verificri cu privire la schimbarea numelui pe cale administrativa, transcrie actele de stare civila intocmite in
strainatate;

- La solicitarea instantelor judecatoresti, efectueaza verificari cu privire la anularea, completarea, rectificarea ori modificarea actelor de stare civila,
inregistrarea tardiva a nasterii, declararea disparitiei sau a moriii pe cale judecatoreasca;

- Organizeaza si raspunde de activitatea de creare, folosire, selectionare si pastrare a arhivei, in conditiile legii, colaboreaza cu formatiunile de
politie pentru identificarea unor cadavre, persoane cu identitate necunoscuta, precum si a parintilor copiilor abandonatj;

- Asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitafile operationale ale M.A.l., cu serviciul public comunitar de evidenta a
persoanelor la nivel judetean, in schimbul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin in temeiul legii;

- Asigura relatja directa a institutiei cu cetateanul;

- Acorda sprijin cetatenilor in indeplinirea formalitailor cerute de lege;

-Asigura primirea Tn audientd a tuturor persoanelor solicitante, oferind acestora informatjiile necesare, in limita competentelor activitatilor
desfasurate la nivelul primariei;

- Asigura relationarea si comunicarea directa cu cetatenii, prin serviciul de registratura si prin preluarea apelurilor telefonice;

- Asigura comunicarea n exterior a informatjilor sau dispozitiilor date de catre superiorii ierarhici, din ordinul si numai cu acordul acestora, in scopul
informarii cetatenilor sau a institutiilor interesate;

- Primeste si inregistreaza in registrul de intrare iesire orice document inaintat de persoane fizice si juridice la sediul Primariei, dupa care le prezinta
primarului sau secretarului general al comunei, spre rezolutionare;

- Dupa rezolufjonare preda corespondenta nregistrata, in aceiasi zi, persoanelor nominalizate in vederea solutionarii, prin condica de remitere
(registrul de intrare-iesire);

- Preia si expediaza corespondenta de la intregul personal al Primariei Draguseni;

- Ridica si deconteaza timbrele postale folosite la expedierea corespondentei;

- Asigura transmiterea raspunsurilor catre petenti in termen legal;

- Asigura circulatia documentelor adresate Primariei.

Art.11. Principiile generale care guverneaza conduita profesionalé a functionarilor publici din cadrul Primariei comunei Draguseni sunt
urmatoarele:

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

b) prioritatea interesului public, in exercitarea funcfiei definute;

c) asigurarea egalitaii de tratament a cetatenilor in fata autoritafilor si institutjilor publice, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite
categorii de funcfii au indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in situafii identice sau similare;



d) profesionalismul, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de funcfii au obligatia de a indeplini atributjile de serviciu cu
responsabilitate, competentd, eficienta, corectitudine si constiinciozitate;

e) impartjalitatea si independenta, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de functji sunt obligate sa aiba o atitudine
obiectiva, neutra fata de orice interes altul decat interesul public, in exercitarea funciiei detinute;

f) integritatea morala, principiu conform caruia persoanelor care ocupa diferite categorii de funcfi le este interzis sa solicite sau sa accepte, direct
ori indirect, pentru ei sau pentru alfji, vreun avantaj ori beneficiu in considerarea functiei pe care o defin sau sa abuzeze n vreun fel de aceasta
functie;

g) libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii pot sa-si exprime si sa-si
fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea diferitelor categorii de functjii ocupantii acestora trebuie sa fie de buna-credinta;
i) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile desfasurate in exercitarea diferitelor categorii de functii sunt publice si pot fi
supuse monitorizarii cetatenilor;

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

Art. 12. (1) Functionarii publici au obligatia ca prin actele si faptele lor sa promoveze suprematia legii, sa respecte Constitutia si legile tarii, statul
de drept, drepturile i libertatile fundamentale ale cetatenilor in relatia cu administratia publica, precum si sa actioneze pentru punerea in
aplicare a dispozitiilor legale in conformitate cu atributjile care le revin, cu aplicarea normelor de conduita care rezulta din indatoririle prevazute
de lege.

(2) Functionarii publici trebuie sa se conformeze dispozitjilor legale privind restrangerea exercitiului unor drepturi, datorata naturii functjilor
publice detinute.

Art. 13.(1) Functionarii publici trebuie sa exercite functia publica cu obiectivitate, imparjalitate si independenta, fundamentandu-si activitatea,
solutiile propuse si deciziile pe dispozitji legale si pe argumente tehnice si sa se abtina de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii
persoanelor fizice sau juridice ori prestigiului corpului functionarilor publici.

(2) In activitatea profesionala, functionarii publici au obligatia de diligenta cu privire la promovarea si implementarea solutjilor propuse si a
deciziilor, in conditiile prevazute la alin. (1).

(3) In exercitarea functiei publice, functionarii publici trebuie s& adopte o atitudine neutra faté de orice interes personal, politic, economic, religios
sau de alta natura si sa nu dea curs unor eventuale presiuni, ingerinte sau influente de orice natura.

(4) Principiul independentei nu poate fi interpretat ca dreptul de a nu respecta principiul subordonarii ierarhice.

Art. 14.(1) Functionarii publici au dreptul la libera exprimare, in condiiile legii.

(2) In exercitarea dreptului la libera exprimare, functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere demnitatii, imaginii, precum si vietji intime,
familiale si private a oricarei persoane.

(3) In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea
dialogului cu promovarea intereselor autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara activitatea.

(4) Tn activitatea lor, functionarii publici au obligata de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasa influentati de considerente personale sau
de popularitate. In exprimarea opiniilor, functionarii publici trebuie s& aiba o atitudine concilianta si sa evite generarea conflictelor datorate
schimbului de pareri.

Art. 15. (1) Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor prin participarea activa la luarea
deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul realizarii competentelor autoritatjlor si ale institutiilor publice.

(2) In exercitarea functiei detinute, functionarii publici au obligatia de a avea un comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile
legii, transparenta administrativa pentru a castiga si a mentine increderea publicului in integritatea, imparialitatea si eficacitatea autoritafilor si
institutiilor publice.

Art. 16. (1) Functionarii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul autoritajii sau institufiei publice in care isi desfasoara activitatea,
precum $i de a se abfine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

(2) Functionarilor publici le este interzis:

a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea autoritatji sau institutiei publice Tn care isi desfasoara
activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

b) sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solufionare si in care autoritatea sau institutia publica in care Tsi
desfasoara activitatea are calitatea de parte sau sa furnizeze in mod neautorizat informaji in legatura cu aceste litigii;

c) sa dezvaluie si sa foloseasca informaiji care au caracter secret, in alte conditji decat cele prevazute de lege;

d) sa acorde asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii de actiuni juridice ori de alta natura impotriva statului
sau autoritaii ori institutiei publice in care isi desfasoara activitatea.

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

Art.17.(1) Functionarii publici pot fi membri ai partidelor politice legal constituite, cu respectarea interdicijiilor si limitarilor prevazute la art. 242
alin. (4) si art. 420 din OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ.

(2) Functjonarii publici au obligatia ca, in exercitarea atribufiilor ce le revin, sa se abfina de la exprimarea sau manifestarea publica a



convingerilor si preferintelor lor politice, sa nu favorizeze vreun partid politic sau vreo organizatie careia ii este aplicabil acelasi regim juridic ca i
partidelor politice.

(3) In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice, a organizafjilor carora le este aplicabil acelasi regim juridic ca si
partidelor politice, a fundatjilor sau asociatjilor care functioneaza pe langa partidele politice, precum si pentru activitatea candidatjlor
independentj;

b) s& furnizeze sprijin logistic candidatilor la functji de demnitate publica;

c) sa afiseze, n cadrul autorittilor sau institutiilor publice, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla si/sau denumirea partidelor politice, ale
organizatjilor carora le este aplicabil acelasi regim juridic ca i partidelor politice, ale fundatjilor sau asociatiilor care functioneaza pe langa
partidele politice, ale candidatilor acestora, precum si ale candidatilor independentj;

d) sa se serveasca de actele pe care le indeplinesc in exercitarea atributiilor de serviciu pentru a-gi exprima sau manifesta convingerile politice;
€) sa participe la reuniuni publice cu caracter politic pe durata timpului de lucru.

Capitolul Il

Sistemul de control intern/managerial

Art. 18. Controlul intern/managerial este definit ca reprezentdnd ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatji publice, inclusiv
auditul intern, stabilite de conducere in concordanta cu obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor
publice Tn mod economic, eficient si eficace. Acesta include de asemenea structurile organizatorice, metodele si procedurile.

Art. 19. Sistemul de control intern/managerial (SCIM) al Priméariei comunei Draguseni, reprezintad ansamblul de masuri, metode si proceduri
intreprinse la nivelul fiecarei structuri din cadrul instituiei, instituite in scopul realizarii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzator si indeplinirii
cu regularitate, Tn mod economic, eficace si eficient a paliticilor adoptate.

Art. 20. Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al Primariei comunei Draguseni, elaborat in conformitate cu
prevederile legale, in baza dispozitiilor Ordinului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice.

Art. 21. Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial ale comunei Draguseni, sunt:

(1) Obiectivele generale:

-intensificarea activitatilor de implementare, monitorizare si evaluare a functionarii modalitétilor de control din Primaria comunei Draguseni in
vederea indeplinirii obiectivelor in mod economic, eficient si eficace si diminuarii riscurilor asociate realizarii acestora;

-consolidarea mecanismelor referitoare la respectarea legilor si reglementarilor interne, precum si a cerintelor standardelor de management/control
intern la structurile din Primaria comunei Draguseni;

-imbunététirea sistemului de comunicare, atdt in interiorul Primariei comunei Draguseni, cat si catre structuri care functioneaza in
subordinea/coordonarea Primariei, pentru a permite un control eficient asupra fluxului de date si informatii ce contribuie la fundamentarea deciziei
ordonatorului principal de credite si indeplinirea obiectivelor.

(2) Obiectivele specifice:

-definirea cadrului conceptual specific controlului intern/managerial;

-indrumarea metodica privind desfasurarea activitatilor de control intern/managerial;

-dezvoltarea sistemelor de control a utilizarii resurselor alocate, pentru prevenirea si combaterea pierderilor cauzate de administrarea nejudicioasa,
abuzuri, erori sau fraude;

-analiza riscurilor ce insotesc indeplinirea obiectivelor specifice la nivelul Primariei comunei Draguseni i stabilirea modalitatilor de diminuare a
acestora;

-identificarea modului de organizare si functionare a elementelor sistemului de control intern in Primaria comunei Draguseni;

-identificarea nivelului de realizare si implementare a procedurilor ce decurg din cerintele standardelor de control intern la nivelul Primariei comunei
Draguseni;

-proiectarea la nivelul Primariei comunei Draguseni, a unor indicatori si standarde de performanta asociati fiecarei activitati, care sa permita
analizarea, pe baza unor criterii obiective de economicitate, eficacitate si eficienta a utilizarii resurselor alocate;

-dezvoltarea si intretinerea unor sisteme de colectare, stocare, prelucrare, actualizare si difuzare a datelor si informatjilor financiare si de
conducere, precum si imbunatatirea mijloacelor de comunicare intre serviciile/compartimentele Primariei comunei Dragusenti;

-verificarea permanenta a activitatilor si cresterea calitatii resurselor specifice, avandu-se in vedere participarea la cursuri de perfectionare
specifice;

-verificarea modului de elaborare a programelor de calitate de cétre fiecare compartiment, urmarirea realizarilor si nerealizarilor din programele de
calitate;

-imbunatatirea procedurilor de control, a diferitelor procese institutionale, elaborarea procedurilor de control, instruirea specifica pentru activitaile
de control a diferitelor procese institutionale si elaborarea documentatiei pentru activitatile de control.

Art. 22. Implementarea Sistemului de control intern/managerial:



(1) intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate al Primarului comunei Dréaguseni se organizeaza si se desfasoara
cu respectarea tuturor masurilor, procedurilor si structurilor stabilite pentru implementarea Sistemului de control intern /managerial si a
implementarii Standardelor de control intern/managerial.

(2) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcina de serviciu pentru tot personalul implicat si cade in sarcina
Comisiei de monitorizare, a conducatorilor de compartimente implementarea si respectarea acestuia.

(3) Toate documentele elaborate de Comisia de monitorizare si aprobate de conducerea institutiei privind implementarea Sistemului de control
intern /managerial completeaza de drept prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare.

Art. 23. Procedurile operationale:

(1) Toate activitatile din structurile Aparatului de specialitate al Primarului comunei Draguseni se organizeazd, se normeazd, se desfagoara, se
controleaza si se evalueaza pe baza Procedurilor operationale, elaborate si descrise dietailat pentru fiecare operatiune, activitate, tip de documente
prelucrate sau care se elibereaza de autoritate, in baza modelului stabilit prin dispozitia primarului, care fac parte integranta din documentele
Sistemului de control intern/managerial.

(2) Procedurile operationale pentru fiecare activitate specifica se elaboreaza de fiecare compartiment in parte, se avizeaza de Comisia de
monitorizare si se aprobd prin dispozitia primarului, se actualizeaz permanent in functie de modificérile intervenite in organizarea si desfasurarea
activitatii si completeaza de drept prevederile prezentului Regulament.

Art. 24. Procedurile de lucru generale — operationale sau de sistem - stabilesc modalitatea prin care mai multe compartimente din aparatul de
specialitate al primarului conlucreaza in vederea aducerii la indeplinire a unor anumite sarcini. Procedurile de lucru generale stabilesc reguli de
functionare care trebuie respectate intocmai de catre tot personalul pentru a asigura implementarea si respectarea Sistemului de Management al
Calitatji si al Sistemului de control intern/managerial pentru buna functionare a aparatului de specialitate al Primarului comunei Draguseni.

Capitolul lll

Structura organizatorica a aparatului de specialitate al primarului Primariei comunei Draguseni
Art.25- Structura organizatorica a personalului primariei se grupeaza in categorii de functionari publici, personal contractual si demnitari alcatuind
urmatoarea structura organizatorica:
) Primar
) Viceprimar
) Secretar general al comunei
) Aparatul de specialitate al primarului;
- Consilier Tn cabinetul primarului
- Compartiment agricultura si mediu
- Compartiment autoritate tutelara si asistenta sociala
- Compartiment buget, contabilitate, impozite si taxe
- Compartiment cultura, activitati de tineret
- Compartiment urbanism
- Serviciul apa-canal
- Compartiment administratie si intretinere
- Compartiment achizitii publice

a
b
c
d

Aparatul de specialitate a primarului comunei Draguseni

Art.26. Aparatul de specialitate al Primarului comunei Draguseni, este organizat pe compartimente. Compartimentele sunt subordonate direct
conducerii primariei, conform organigramei aprobate de Consiliul local al comunei Draguseni,

Art.27. (1). Aparatul de specialitate al Primarului comunei Draguseni, cuprinde un numar de 22 posturi bugetare, din care, dupa natura raporturilor
de serviciu, sunt 2 functii de demnitate publica, 6 functii publice, si 14 functii de personal contractual.

(2). Dupa natura atribufiilor titularului, funcfjile publice ale aparatului de specialitate se impart in: 1 funcfie publica de conducere (secretar general
al comunei) si 5 functji publice de executje.

Capitolul IV

Atributiile aparatului de specialitate al primarului

Art.28. Compartimentele din structura aparatului de specialitate au urmatoarele atributii generale comune:

a. intocmirea si promovarea catre primar a rapoartelor de specialitate in vederea inifierii proiectelor de hotarari din domeniul propriu de activitate;
b. intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitatilor proprii;

c.intocmirea informarilor periodice legate de activitatea proprie, a agendei de lucru a compartimentului, a programelor speciale pe care le
coordoneaza, pentru publicarea lor, conform regulamentului stabilit de primar, intocmirea unui calendar cu activitatile anuale cu caracter permanent
din cadrul compartimentului;



d.participarea la sedintele comisiilor de specialitate si ale plenului Consiliului local al comunei Draguseni, ori de cate ori este necesar;
e. solutionarea in termenul legal a tuturor cererilor, petitiilor, reclamatjilor, sugestiilor etc, adresate institutiei;
f. indeplinirea oricaror altor atribufji, sarcini si lucrari din domeniul propriu de activitate, incredintate verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ
emis de catre Primar;
g. sa urmareasca §i sa cunoasca permanent modificarile legislative care reglementeaza domeniul de activitate propriu, fiind raspunzator pentru
toate consecintele care apar datorita aplicarii necorepunzétoare sau a neaplicarii unor prevederi legale in activitatea pe care o desfasoara;
h. respectarea tuturor regulamentelor si a procedurilor de lucru aprobate in cadrul institutjei;
i. gestionarea actelor i arhivarea acestora.
j- asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de natura tehnica, in cadrul Primariei;
k. urmarirea punerii in aplicare de catre compartimentele institutiei a hotérarilor Consiliului local ce cad in sarcina lor de activitate;
Art.29. (1) Compartimentele din structura aparatului de specialitate au atribuii specifice, stabilite in prezentul Regulament.
(2) Infisele posturilor sunt stabilite sarcinile de serviciu, activitatile si raspunderile pentru indeplinirea atributiilor generale si specifice ale
fiecarui salariat.
Art.30. Atributiile specifice ale compartimentelor din structura aparatului de specialitate al Primarului comunei Draguseni, sunt urmatoarele:

1. CONSILIER IN CABINETUL PRIMARULUI

- Asigura consilierea primarului comunei Draguseni pe probleme specifice;

- Elaboreaz rapoartele anuale de activitate ale institutiei;

- Reprezintd, prin delegare, primarul comunei Draguseni la activitatile specifice, precum si la intélnirile cu reprezentatji institutjilor cu
atributii similare;

- Mentine legatura cu aparatul de specialitate al primarului comunei Draguseni cét si cu alte institutii din administratia publica locala;

- Participa la audientele Primarului si se preocupa de evidenta si solutionarea acestora;

- Prezinta primarului informari periodice sau ori de cate ori se impune cu privire la problemele de interes public;

- Asigura informarea populatiei privind oportunitatile de dezvoltare;

- Propune primarului comunei Draguseni, urmare a concluziilor unor adunari publice, lista prioritailor privind proiectele de interes public;

- Asigura promovarea localitatilor ce apartin comunei Draguseni;

- Faciliteaza comunicarea intre administratia publica locala, ONG si firme in vederea realizarii de parteneriate;

- Elaboreaza planul de dezvoltare localg;

- Sustine initiativele de dezvoltare localg;

- Indeplineste orice alte atributii delegate de catre primar prin dispozitie.

2. COMPARTIMENT AGRICULTURA SIMEDIU

- Asigura inscrierea datelor de evidenta primara, referitoare la membrii gospodariilor,
terenurilor pe care le detin pe categorii de folosinta, suprafete cultivate cu principalele culturi, numarul de pomi, specii, efectivele de
animale pe specii si categorii, la inceputul anului, evolutia in cursul anului a bovinelor, porcinelor si ovinelor, cladirilor de locuit, constructii
gospodaresti si mijloace de transport mecanice si cu tractiune animala;

- Urmareste respectarea termenelor stabilite prin lege in care cetatenii au obligatia sa declare
datele pentru inscriere in registrul agricol;

- Centralizeaza, in cadrul termenelor stabilite de lege, datele pe comuna si comunica
rezultatele obtinute prin mijloacele de raportare stabilite;

- Asigura respectarea tuturor prevederilor legale privind elaborarea, intocmirea si tinerea la zi a registrului agricol;

- Rezolva corespondenta privitoare la datele din registrul agricol;

- Asigura executarea dispozitiilor legale privind efectuarea lucrarilor referitoare la
recensamantul animalelor, pomilor si viilor;

- Intocmeste si elibereaza adeverinte in baza Registrului agricol al comunei Draguseni;

- Intocmeste si elibereazd camete de comercializare;

- Participa la constatarea daunelor produse culturilor agricole de calamitéti naturale sau din alte cauze;

- Stabileste, impreuna cu asociatia crescatorilor de animale, masuri privind exploatarea rationala a pasunilor, ameliorarea si parcelarea
acestora, in functie de capacitatea de refacere;

- Participa la efectuarea de masuratori topografice pentru stabilirea unor suprafete pe proprietari;

- Tnregistrarea in Registrul agricol al terenurilor vandute, donate si schimburile de teren dovedite prin acte incheiate in forma autentica;

- Evidentjerea terenurilor agricole exploatate individual si inregistrarea modificarilor pe proprietari care intervin in timpul anului;

- Verificarea si inregistrarea contractelor de arendare in registrul agricol;

- Intocmirea proceselor-verbale de constatare a suprafetei si a productiilor pentru eliberarea atestatelor de producétor;

- Intocmirea darilor de seamé statistics cu caracter agricol ale comunei;

- Intocmirea de situatii privind activitatea agricold a comunei solicitate de catre alte institutii

- Popularizarea si acordarea de consultantd pentru:



- accesarea subventjilor acordate conform legislatjei in vigoare in agricultura,

- tehnologiile de cultura (legume, pomi, cultura mare, viticultura),

- aplicarea tratamentelor fitosanitare, erbicidelor, ingrasamintelor;
- Verificarea modului de intocmire a contractului de arenda in conformitate cu prevederile art.1837-1850 din Legea nr.287/2009 la care
trebuie sa se ataseze obligatoriu actul de proprietate al bunului arendat, actele de identitate ale partilor contractului, cét si o declaratie pe
propria raspundere a arendatorului din care sa reiasa ca bunul in cauza nu este arendat, Tnaintarea spre avizare catre secretarul comunei
a celor trei exemplare din contractul de arenda si inregistrarea acestuia in registrul special;
- Inregistreaza cererea vanzatorului, insotitd de oferta de vanzare a terenului agricol si de documentele justificative: o copie a BI/Cl a
preemptorului persoana fizica sau o copie a pasaportului pentru preemptorul persoand fizica cu domiciliul in strainatate ori, dupa caz, a
imputernicirii/procurii notariale/delegatiei si o copie a BI/CI a reprezentantului legal persoana fizicad sau o copie a pasaportului pentru
reprezentantul legal persoand fizic& cu domiciliul in stréinétate; o copie a certificatului constatator de la registrul comertului sau a actului in
baza caruia isi desfasoara activitatea, in cazul preemptorului persoana juridica; copii legalizate dupa documentele justificative care atesta
calitatea de preemptor si incadrarea in una dintre categoriile stabilite de lege, respectiv coproprietar, arendas sau proprietar vecin, dupa
caz; acte de coproprietate pe terenul agricol supus vanzarii, contract de arenda, acte de proprietate ale imobilelor care au hotar comun cu
terenul supus vanzarii;

- Afiseaza oferta de vénzare la sediul priméariei si pe site-ul propriu, dupd caz, cu respectarea prevederilor art. 6 alin.(2) din Legea nr.
17/2014 cu modificarile si completarile ulterioare;

- Pe baza informatiilor cuprinse in oferta de vénzare, treansmite lista preemptorilor | a structura centrald, respectiv la structurile
teritoriale, dupa caz. Lista preemptorilor se afiseaza la sediul primariei, dupa caz, si pe site-ul propriu;

- In perioada prevazuta la art. 6 alin.(2) din Legea nr.17/2014, cu modificarile si completarile ulterioare, inregistreaza si afiseaza la sediul
primériei si pe site-ul propriu, dupé caz, toate comunicarile de acceptare a ofertei de vanzare a terenului, depuse de oricare dintre
preemptorii cuprinsi in lista preemptorilor sau de oricare preemptori necuprinsi in lista si care dovedesc ulterior intocmirii listei aceasta
calitate prin acte justificative, in vederea exercitarii dreptului de preemtiune pentru oferta de vénzare in cauza;

Adopta masurile organizatorice necesare pentru desfasurarea la sediul primariei a

procedurilor referitoare la exercitarea dreptului de preemtiune si de alegere a potentialului cumparator;

Transmite vanzatorului o adeverinta insotitd de o copie certificata de conformitate cu originalul a ofertei de vanzare. O copie a adeverintei
se transmite structurii centrale sau structurii teritoriale dupa caz.

COMPARTIMENTUL AUTORITATE TUTELARA Sl ASISTENTA SOCIALA

- Indruma si sprijina asistentul personal al persoanei cu handicap grav in vederea indeplinirii activitfilor si serviciilor prevazute in
contractul individual de munca si fisa postului ale asistentului personal precum si in programul individual de recuperare i integrare
sociala a persoanei cu handicap;

- Sprijina inregistrarea beneficiarului de servicii sociale, in reteaua medicala teritorialg;

- Sesizeaza Direcfia Judeteana de Asistenta Sociala, despre orice modificare survenita in starea fizica, psihica sau sociala a
persoanei cu handicap grav, de natura sa modifice acordarea drepturilor sau a accesibilitatilor prevazute de Legea nr. 448/2006,
privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap;

- Intocmeste, semestrial, un raport de activitate, care cuprinde date despre evolutia persoanei cu handicap grav;

- Colaboreaza cu autoritatile si cu familia pentru protejarea drepturilor beneficiarilor;

- Rezolva in termen toate lucrarile repartizate;

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

- ldentifica situatiile de risc si propune masuri de preventie si de reinseriie a persoanelor in mediul familial natural si in comunitate;

- Elaboreaza planurile individualizate privind masurile de asistenta sociala pentru prevenirea sau combaterea situatiilor de risc social;

- Efectueaza anchete sociale in vederea acordarii ajutorului social si a ajutoarelor materiale si financiare de urgenta;

- Primeste si verifica dosarele de acordare ajutor social depuse de cetateni in conformitate cu legislatia in vigoare, parcurgand toata
procedura necesara de la primirea dosarului pana la acordarea drepturilor;

- Desfasoara activitafi destinate popularizarii legislatiei privind acordarea ajutorului social prin afisaj ori relatji directe cu persoanele
interesate;

- Asigura calcularea numarului de ore ce trebuiesc efectuate in interesul comunitatii de catre beneficiarii ajutorului social;

- Asigura operarea datelor de baza privind acordarea ajutorului social pe calculator, precum si a modificarilor ce intervin pe parcurs;

- Asigura intocmirea dispozitiilor de acordare, suspendare ori iesire din plata a ajutorului social;

- Asigura intocmirea documentatiei pentru acordarea ajutoarelor de incalzire;

- Asigura intocmirea rapoartelor, situatiilor statistice si a corespondentei in ce priveste plata ajutoarelor sociale, transmiterea acestora
institutiilor interesate ori persoanelor solicitante;

- Monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din comuna Draguseni, respectarea si realizarea drepturilor lor, asiguré centralizarea
si sintetizarea acestor date si informatji;

- ldentifica copiii aflati in dificultate, elaboreaza documentatia pentru stabilirea masurilor speciale de protectie a acestora si sustine
in fata organelor competente masurile de protectie propuse;
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- Sprijina activitatea de prevenire a abandonului copilului;

- Actioneaza, in colaborare cu autoritatea tutelara, pentru clarificarea situatiei juridice a copilului;

- Identifica si evalueaza familiile cu copii in intretinere in vederea acordarii unui sprijin material;

- Asigura primirea, verificarea si transmiterea la AJPIS a dosarelor de alocatii de stat pentru copii conform reglementarilor legale;

- Verificd dosarele de acordare indemnizatie de nastere/alocatie familiald complementara/ alocatie pentru sustinerea familiei
monoparentale depuse de cetateni in conformitate cu legislatia in vigoare, parcurgand toatd procedura necesara de la primirea
dosarului pana la acordarea drepturilor;

- Organizeaza, impreund cu institutjile scolare si organele locale de polifie actiuni pentru depistarea si educarea minorilor predispusi
a comite fapte antisociale, facand propuneri corespunzatoare;

- Intocmeste lucrarile necesare pentru minorii asupra cérora trebuiesc luate masuri de internare, plasament sau incredintare;

- Verifica si intocmeste rapoarte de evaluare din 3 in 3 luni pentru copiii aflatj in plasament sau incredintati;

- Tine evidenta minorilor si a persoanelor majore lipsite de capacitate, care necesita ocrotire;

- Intocmeste anchetd sociala in situatia de divort cu minori, propune incredintarea minorilor in calitate de autoritate tutelara, sprijina
si indruma parintii in cazul nentelegerilor privitoare la exercitarea drepturilor si obligatiilor parintesti;

- Intocmeste, la sesizare sau din oficiu, lucrarile necesare pentru decaderea din drepturile parintesti, in condiiile legi;

- Intocmeste lucrarile necesare incuviintdrii tutelei sau curatelei;

- Acorda consiliere sociala, persoanelor varstnice;

- ldentifica persoanele varstnice aflate in dificultate si in funcie de situatia economica si sociala propune masuri de protectie sociala;

- Efectueaza anchete sociale pentru internarea persoanelor in varsta in centre specializate;

- Preia si intocmeste dispozitii privind delegarea unei personae pentru asistarea persoanelor varstnice la notar in vederea incheierii
contractelor de vanzare-cumparare cu clauza de intrefinere.

Atributjiile compartimentului in domeniul organizarii, administrarii si acordarii serviciilor sociale sunt urméatoarele:

a) elaboreaza, in concordanta cu strategiile nationale si judetene, precum si cu nevoile locale identificate, strategia locala de dezvoltare

a serviciilor sociale, pe termen mediu si lung, pentru o perioada de 5 ani, respectiv de 10 ani, pe care o propune spre aprobare consiliului

local si raspunde de aplicare acesteia;

b) elaboreaza planurile anuale de acfiune privind serviciile sociale administrate si finantate din bugetul consiliului local si le propune spre

aprobare consiliului local, care cuprind date detaliate privind numarul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile

sociale propuse pentru a fi infiintate, programul de contractare a serviciilor din fonduri publice, bugetul estimat si sursele de finantare;
¢) initiaza, coordoneaza si aplica masurile de prevenire si combatere a situafiilor de marginalizare si excludere sociala in care se pot
afla anumite grupuri sau comunitatj;

d) identifica familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat situatiile de risc de excluziune sociala;

e) realizeaza atributjile prevazute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;

f) propune primarului, in conditiile legii, incheierea contractelor de parteneriat public - public si public - privat pentru sustinerea dezvoltarii

serviciilor sociale;

g) propune infiintarea serviciilor sociale de interes local;

h) colecteaza, prelucreaza si administreaza datele si informatiile privind beneficiarii, furnizorii publici si privati si serviciile administrate

de acestia si le comunica serviciilor publice de asistenta sociala de la nivelul judetului, precum si Ministerului Muncii si Justitiei Sociale,

la solicitarea acestuia;

i) monitorizeaza si evalueaza serviciile sociale;

j) elaboreaza si implementeaza proiecte cu finantare nationala si internationala in domeniul serviciilor sociale;

k) elaboreaza proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale, in conformitate cu planul anual de actiune, si asigura

finantarea/cofinantarea acestora;

) asigura informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populafiei privind drepturile sociale si serviciile sociale disponibile;

m) fumizeaza si administreaza serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu dizabilitatj, persoanelor varstnice, precum si

tuturor categoriilor de beneficiari prevazute de lege, fiind responsabil de calitatea serviciilor prestate;

n) incheie contracte individuale de munca si asigura formarea continua de asistenti personali; evalueaza si monitorizeaza activitatea

acestora in condifiile legii;

o) sprijina compartimentul responsabil cu contractarea serviciilor sociale, infiinfat potrivit prevederilor art. 113 alin. (1) din Legea

asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificarile si completarile ulterioare, in elaborarea documentatiei de atribuire si in aplicarea

procedurii de atribuire, potrivit legii;

p) planifica si realizeaza activitatile de informare, formare si indrumare metodologica, in vederea cresterii performantei personalului care

administreaza si acorda servicii sociale;

q) colaboreaza permanent cu organizatjile societafii civile care reprezinta interesele diferitelor categorii de beneficiari;

r) sprijina dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea prevederilor Legii nr. 78/2014 privind reglementarea activitaji

de voluntariat in Romania, cu modificarile ulterioare;

s) indeplineste orice alte atributji prevazute de reglementarile legale in vigoare.
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COMPARTIMENTUL BUGET, FINANTE, CONTABILITATE, IMPOZITE $I TAXE

Fundamenteaza si intocmeste anual, in termenele prevézute de lege, proiectul bugetului local al comunei Draguseni, asigurand
prezentarea tuturor documentelor necesare primarului in vederea aprobarii bugetului anual;
Intocmeste contul anual de incheiere a exercitiului bugetar.
Stabileste masurile necesare si solutjile legale pentru buna administrare, intrebuintare si executare a bugetului local.
Verifica modul de incasare si cheltuire a sumelor din bugetul local si prezinta primarului si Consiliului Local orice neregula sau incalcare
constatata, precum si masurile ce se impun.
Urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare si informeaza lunar primarul.
Realizeaza studiile necesare in vederea aprobarii de catre Consiliul local a imprumuturilor ce trebuie obtinute pentru realizarea unor
actiuni si lucrari publice, urmarind respectarea formelor legale pentru fundamentare, contractare, garantare si rambursare a acestora.
Asigura si raspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea tuturor documentelor financiar contabile prezentate spre
aprobare ordonatorului principal de credite.
Asigura pe baza documentatiei tehnico - economice prezentate, fondurile necesare pentru buna functionare a unitatilor din domeniul
invatamantului, sanatatii, asistentei sociale, cultura, etc.
Organizeaza, asigura si raspunde de exercitarea conform legii a controlului financiar preventiv privind legalitatea, necesitatea,
oportunitatea, economicitatea si realitatea operatiunilor.
Asigura inventarierea anuald sau ori de cate ori este nevoie a bunurilor materiale si a valorilor banesti ce apartin comunei gi
administrarea corespunzatoare a acestora.
Asigura evaluarea si reevaluarea bunurilor, conform legii;
Colaboreaza cu celelalte compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea elaborarii bugetului local.
Asigura asistenta de specialitate pentru structurile Primariei comunei Draguseni si pentru institutjiile aflate in subordinea Primarului.
Urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotarérilor Consiliului Local, a dispozitiilor primarului si a celorlalte acte normative
in domeniul economico - financiar.
Raspunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotaréri in domeniile de activitate ale serviciului, in vederea
promovarii lor in Consiliul local.
Organizeaza si conduce intreaga evidenta contabild, in conformitate cu prevederile legale in vigoare pe urmatoarele actjuni:
- contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativa la locurile de folosire, astfel incat sa raspunda cerintelor privind asigurarea
controlului gestiunii mijloacelor fixe;
- contabilitatea materialelor si a obiectelor de inventar;
- contabilitatea mijloacelor banesti;
- contabilitatea deconturilor;
- contabilitatea cheltuielilor conform clasificatiei bugetare.
Asigura evidenta contabild a veniturilor si cheltuielilor bugetului local.
Tine evidenta contabila a incasarii veniturilor, a debitelor provenind din neincasarea la termen a acestora, a suprasolvirilor, a
bonificatiei;
Asigura evidenta nominala (pe platitori) si evidenta centralizata (pe feluri de venituri) a debitelor si incasarilor din impozite taxe si alte
venituri la bugetul local atat de la persoane fizice cat si persoane juridice.
Intocmeste situatia de inchidere de luna si trimestru pe surse de venit;
Intocmeste si transmite lunar la Trezoreria Statului notele justificative privind solicitarea de sume defalcate din impoxzitul pe venit pentru
echilibrarea bugetelor locale, de sume defalcate din taxa pe valoare adaugata pentru finantarea cheltuielilor descentralizate;
Tntocmeste, lunar, notele contabile aferente veniturilor si cheltuielilor;
Realizeaza inregistrarea in contabilitate a obligatiilor de plata, incasarilor si debitelor pentru fiecare categorie de venit in parte;
Intocmeste: propuneri de angajamente, ordonantari, fise bugetare, ordine platé, N.I.R., dispozitii transfer, dispozitji plat/incasare cétre
casierie, statele de plata privind salariile;
Intocmeste situatiile financiare si contul de executie pentru comuna Draguseni i centralizat pentru toate unitatjle subordonate;
Asigura intocmirea corecta si la timp a statelor de plata si stabilirea reinerilor si a viramentelor salariale conform legislafiei in vigoare;
Intocmeste si depune declaratiile privind retinerea si virarea sumelor reprezentand contributia de asigurari sociale de stat, asigurari
sociale de sanatate, asigurari de somaj si orice alte declaratji referitoare la drepturi salariale;
intocmegte ordine de plata pentru eventualele reglari si compensari intre sursele de venit si ordine de plata pentru virarea taxelor
incasate pentru alte institutii publice si pentru distribuirea sumelor rezultate din executare silita;
Elaboreaza notele justificative privind necesarul de fonduri pentru cheltuieli de personal la intocmirea bugetului si a proiectului de buget;
Asigura evidenta consumului de carburant pentru mijloacele auto din dotarea primariei;
Tntocmeste bugetul veniturilor si cheltuielilor extrabugetare, bugetul imprumuturilor interne, plati aferente acestor bugete;
Introduce si actualizeaza bugetul aprobat in FOREXEBUG
Intocmirea, elaborarea si fundamentarea bugetului de venituri si cheltuieli al comunei Draguseni, precum si rectificarile acestuia ori de
cate ori este nevoie;
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34) Tntocmirea bugetului institutjilor publice finantate din venituri proprii si subventii din bugetul local, precum si rectificarile acestuia ori de
cate ori este nevoie;

35) Intocmirea bugetului de venituri si cheltuieli evidentiate in afara bugetului local, precum si rectificarile acestuia ori de cate ori este
nevoie;

Intocmirea zilnica a fiselor bugetare ce contin platile efectuate la nivel de capitol, subcapital, titlu, articol si alineat;

Inscrierea in fisele bugetare, la finele lunii, a cheltuielilor corespunzatoare fiecarui capitol, subcapitol, titlu, articol si alineat conform
notelor contabile intocmite;

44) Intocmirea zilnica a ordinelor de plata si a dispozitiilor bugetare de repartizare/retragere a creditelor;

45) Analiza Zilnica a executiei de casa a bugetului local de venituri i cheltuieli al comunei Draguseni;

46) Intocmirea zilnica a angajamentelor legale si inscrierea acestora in fise de angajament potrivit clasificatiei bugetare. Astfel se {ine
evidenta creditelor bugetare aprobate, angajamentelor bugetare si angajamentelor legale;

36) Intocmirea bugetului creditelor interne, precum si rectificarile acestuia, ori de cate ori este nevoie;
37) Intocmirea contului de executie al bugetului local;
38) Intocmirea contului de executie al institutiilor publice finantate din venituri proprii si subventji din bugetul local;
39) Intocmirea contului de executie al veniturilor si cheltuielilor evidentiate in afara bugetului local;
40) Intocmirea contului de executie al creditelor interne;
41) Intocmirea si fundamentarea cererii privind deschiderea de credite bugetare;
)
)

47) Tntocmirea trimestriald si anuald a Darii de seama contabile;

48) Urmareste inregistrarea in contabilitate a modificarilor intervenite Tn patrimoniul public;

49) Asigura evidenta tehnico-operativa a bunurilor de inventar si a valorilor materiale;

50) Intocmeste registrul cu numerele de inventar a mijloacelor fixe si completeaza fisele de evidenta a mijloacelor fixe;

51) Intocmeste registrul inventar,

52) Intocmeste registrul jurnal;

53) Rezolvarea permanenta a corespondentei specifice compartimentului;

54) Intocmirea Anexelor privind imprumutul intern contractat de autoritatea administratiei locale si toate raportarile aferente imprumuturilor;
)

Tntocmirea ordinelor de platd si a ordonantarilor pentru obiectivele de investitii finantate din bugetul local, bugetul veniturilor si
cheltuielilor evidentiate in afara bugetului local, bugetul creditelor interne;
56) Acordarea vizei de Control Financiar Preventiv propriu pentru operatiuni de plata, investitii, pentru deschiderile de credite si pentru
derularea imprumuturilor, pentru contracte etc.;

) Verifica modul de cheltuire a sumelor din bugetul local si prezinta primarului si Consiliului Local informari privind executia bugetara;

) Prezinta anual si ori de cate ori sunt solicitate datele necesare pentru evidentierea starii economice si sociale a comunei;
59) Intocmeste lunar contul de executie al cheltuielilor bugetare si balanta de verificare;

) Asigura intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la baza inregistrarilor in contabilitate; evidenta
contractelor si a incasarilor din concesiuni, inchirieri, asocieri, vinzari, etc.;
) Evidenta documentelor cu regim special si a altor valori;

) Asigura plata drepturilor banesti cuvenite personalului din aparatul de specialitate al primarului comunei Draguseni, al consilierilor etc;
63) Tntocmeste si transmite situatjiile statistice solicitate de organele in drept;

) Urmareste si raspunde de constituirea garantiilor materiale si banesti pentru fiecare gestionar;
65) Urmareste evidenta contractelor pentru lucrari de investitii si prestari servicii:
intocmeste situatii cu contractele de executie, verifica valoarea contractului de executie cu valoarea disponibila din buget aferenta;
primeste facturile pe fiecare contract, le verifica, le inregistreaza apoi le da catre plata urmand sa tina evidenta in continuare a platilor;
in cazul facturilor cu termene de valabitate expirate efectueaza adrese de transmitere catre furnizorul respectiv, dupa ce in prealabil au fost
eliminate toate solutiile legale posibile;
tine evidenta garantiilor de buna executie pe fiecare contract face retinerile la fiecare factura, pe masura decontarii acesteia;
primeste procesul verbal de receptie al lucrarii si verifica daca sunt semnate de persoanele autorizate in urma caruia vireaza garantia de
buna executie retinuta in contul de garantii ale executantului;
66) Gestioneaza chitantierele si facturile pentru incasarea veniturilor bugetului local; inregistreaza borderourile de debite si incasarile
bugetului local, pe surse de venit; efectueaza punctaje cu Compartimentul impozite- taxe locale si comercial;

Realizarea in mod unitar a strategiei i programului Primariei comunei in domeniul finantelor publice locale si aplicarea politicii fiscale a
statului i a comunei Draguseni;

Asigurarea constatarii si verificarii materiei impozabile, impunerii tuturor contribuabililor, personae fizice si juridice, ncasarii veniturilor
bugetare si a fondurilor extrabugetare de la populatje,

Actionarea prin mijloace specifice pentru combaterea evaziunii fiscale si organizarea evidentei sintetice si analitice pe categorii de venituri;

Colaborarea cu principalele organe ale administratiei de stat pentru aducerea la indeplinire a atributjilor ce-i revin prin lege, precum si pentru
combaterea evaziunii fiscale;
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Tntocmirea si prezentarea la termenele stabilite a rapoartelor de specialitate in vederea initierii proiectelor de hotariri privind aprobarea
impozitelor si taxelor locale, a darilor de seama, situatjilor statistice, a executiei de casa a bugetului local, a fondurilor pe care le gestioneaza
potrivit legii, precum si a rezultatelor verificarilor pe linie fiscala a persoanelor fizice si a agentilor economici;
Asezarea impozitelor si taxelor locale, prin date certe, pe baza cérora se vor putea estima veniturile fiscale ale bugetului local;
Gestionarea pozijilor la impozitele pe cladiri, teren si mijloace auto;
Supravegherea modului Tn care contribuabilii Tsi respecta obligatiile pe care le au fatd de bugetul local, in ceea ce priveste calcularea,
declararea i virarea impozitelor si taxelor locale in termen si atragerea de venituri suplimentare la bugetul local;
Organizarea de acfjuni de verificare a declaratjilor facute de contribuabilii persoane fizice, in sensul depistarii neconcordantelor existente
intre declaratjile facute si situatia din teren a materiei impozabile de orice natura (teren, ocupare domeniu public), nedeclarate;
Identificarea imobilelor nou-construite, care nu au fost declarate dupa expirarea termenului de valabilitate a autorizatjilor de construire;
Verificarea persoanelor juridice, pe baza unui program de control pentru identificarea
bunurilor impozabile nedeclarate, a omisiunilor in valorile impozabile declarate; stabilirea diferentelor intre valorile declarate i
cele faptice acolo unde este cazul, urmarindu-se si modul de aplicare a procentelor de impozitare la cladirile nereevaluate;
Organizarea de actiuni tematice privind ocuparea domeniului public; identificarea Tn teren a bunurilor impozabile (precum bunuri care ocupa
domeniul public) pentru care nu s-au achitat i taxele cuvenite, in vederea taxarii;
Eliberarea certificatelor fiscale, necesare contribuabililor la diverse operatiuni pe care acestia le efectueaza;
Gestionarea arhivelor cu dosarele fiscale ale contribuabililor din comuna Draguseni atat persoane fizice cat si persoane juridice;
Efectuarea evidentei fiscale a veniturilor; efectuarea incasarilor in numerar de la contribuabili reprezentand impozite si taxe locale;
Efectuarea descarcarii rolurilor contribuabililor care au efectuat plati prin trezorerie, banca;
Intocmirea situatiilor periodice, statistice sau comparative privind impozitele si taxele locale;
Tntocmirea referatelor de restituire si compensare la solicitarea persoanelor fizice si juridice;
Solutionarea neconcordantelor aparute cu contribuabilii persoane juridice in cazul platilor prin banca a contribuabililor persoane juridice;
Intocmirea zilnica a jurnalului de cas cu privire la incasarile zilnice, predarea
numerarului incasat la sfarsitul zilei de lucru casieriei centrale urmand a fi depuse zilnic la Trezorerie;
Emiterea zilnica, a borderourilor de incasari pe tipuri de impozite;
Inregistrarea debitelor restante de la contribuabili, prin intocmirea de somatji si titluri executorii in cazul neplatii la termenele legale, iar in
cazul depasirii termenelor dupa deschiderea procedurii, trecerea la urmatoarele forme de executare silita si anume: infiintarea de popriri
asupra conturilor contribuabililor personae fizice sau juridice, intocmirea de procese verbale de sechestru si valorificarea bunurilor prin
licitatie;
Identificarea sediului sau domiciliului debitorilor, cu sprijinul organelor de politie sau a Registrului Comertului, ori a instantelor;
Efectuarea situatiilor centralizatoare lunare, cu evidenta incasarilor rezultate din executarea silita;
Tntocmirea situatiilor centralizatoare analitice privind societatile, respectiv sumele ramase de recuperat;
Valorificarea bunurilor sechestrate prin modalitati prevazute de dispozitiile legale in vigoare;
Evidenta si incasarea amenzilor;
Aplicarea procedurilor executarii silite prevazuta de actele normative in vigoare pentru recuperarea debitelor restante de la persoane fizice
sau juridice, prin: somatji emise, trecerea amenzilor pe codurile unice ale debitorilor, popriri in banci sau pe salarii; Efectuarea procedurilor
de insolvabilitate ale debitorilor

Realizarea in mod unitar a strategiei si programului Primariei comunei in domeniul finantelor publice locale si aplicarea politicii fiscale a
statului i a comunei Draguseni;

Asigurarea constatarii si verificarii materiei impozabile, impunerii tuturor contribuabililor, personae fizice si juridice, incasarii veniturilor
bugetare si a fondurilor extrabugetare de la populatje,

Actionarea prin mijloace specifice pentru combaterea evaziunii fiscale si organizarea evidentei sintetice si analitice pe categorii de venituri;
Colaborarea cu principalele organe ale administrafiei de stat pentru aducerea la indeplinire a atributjilor ce-i revin prin lege, precum si pentru
combaterea evaziunii fiscale;

Tntocmirea si prezentarea la termenele stabilite a rapoartelor de specialitate in vederea initierii proiectelor de hotariri privind aprobarea
impozitelor si taxelor locale, a darilor de seama, situatjilor statistice, a executiei de casa a bugetului local, a fondurilor pe care le gestioneaza
potrivit legii, precum si a rezultatelor verificarilor pe linie fiscala a persoanelor fizice si a agentjlor economici;

Asezarea impozitelor si taxelor locale, prin date certe, pe baza carora se vor putea estima veniturile fiscale ale bugetului local;
Gestionarea pozijilor la impozitele pe cladiri, teren si mijloace auto;

Supravegherea modului in care contribuabilii isi respecta obligatiile pe care le au fatd de bugetul local, in ceea ce priveste calcularea,
declararea si virarea impozitelor si taxelor locale in termen gi atragerea de venituri suplimentare la bugetul local;
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Organizarea de acfjuni de verificare a declaratiilor facute de contribuabilii persoane fizice, in sensul depistarii neconcordantelor existente
intre declaratiile facute si situatia din teren a materiei impozabile de orice natura (teren, ocupare domeniu public), nedeclarate;
Identificarea imobilelor nou-construite, care nu au fost declarate dupa expirarea termenului de valabilitate a autorizatjilor de construire;
Verificarea persoanelor juridice, pe baza unui program de control pentru identificarea
bunurilor impozabile nedeclarate, a omisiunilor in valorile impozabile declarate; stabilirea diferentelor intre valorile declarate i
cele faptice acolo unde este cazul, urmarindu-se si modul de aplicare a procentelor de impozitare la cladirile nereevaluate;
Organizarea de actiuni tematice privind ocuparea domeniului public; identificarea Tn teren a bunurilor impozabile (precum bunuri care ocupa
domeniul public) pentru care nu s-au achitat i taxele cuvenite, in vederea taxarii;
Eliberarea certificatelor fiscale, necesare contribuabililor la diverse operatjuni pe care acestia le efectueaza;
Gestionarea arhivelor cu dosarele fiscale ale contribuabililor din comuna Draguseni atét persoane fizice cat si persoane juridice;
Efectuarea evidentei fiscale a veniturilor; efectuarea incasérilor in numerar de la contribuabili reprezentand impozite si taxe locale;
Efectuarea descarcarii rolurilor contribuabililor care au efectuat plati prin trezorerie, banca;
Tntocmirea situatiilor periodice, statistice sau comparative privind impozitele si taxele locale;
Tntocmirea referatelor de restituire si compensare la solicitarea persoanelor fizice si juridice;
Solutionarea neconcordantelor aparute cu contribuabilii persoane juridice in cazul platilor prin banca a contribuabililor persoane juridice;
Tntocmirea zilnica a jurnalului de casa cu privire la incasarile zilnice, predarea
numerarului incasat la sfarsitul zilei de lucru casieriei centrale urménd a fi depuse zilnic la Trezorerie;
Emiterea zilnica, a borderourilor de incasari pe tipuri de impozite;
Inregistrarea debitelor restante de la contribuabili, prin intocmirea de somatii si titluri executorii in cazul neplétii la termenele legale, iar in
cazul depasirii termenelor dupa deschiderea procedurii, trecerea la urmatoarele forme de executare silitd si anume: infiintarea de popriri
asupra conturilor contribuabililor personae fizice sau juridice, intocmirea de procese verbale de sechestru si valorificarea bunurilor prin
licitatie;
Identificarea sediului sau domiciliului debitorilor, cu sprijinul organelor de politie sau a Registrului Comer{ului, ori a instantelor;
Efectuarea situatiilor centralizatoare lunare, cu evidenta incasarilor rezultate din executarea silita;
Tntocmirea situatiilor centralizatoare analitice privind societatile, respectiv sumele rémase de recuperat;
Valorificarea bunurilor sechestrate prin modalitati prevazute de dispozitiile legale in vigoare;
Evidenta si incasarea amenzilor;
Aplicarea procedurilor executarii silite prevazuta de actele normative in vigoare pentru recuperarea debitelor restante de la persoane fizice
sau juridice, prin: somatii emise, trecerea amenzilor pe codurile unice ale debitorilor, popriri in banci sau pe salarii;
Efectuarea procedurilor de insolvabilitate ale debitorilor.

5. COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE

1) Tntocmeste documente conform Legii 98/2016 privind achizitiile publice (caiete de sarcini, anunt SEAP, documente licitatie);
elaboreaza planul anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor si prioritatilor comunicate de celelalte compartimente din cadrul
autoritatii contractante;

2) Elaboreaza dupa caz sau coordoneaza activitdile de elaborare a documentatjei de atribuire sau in cazul organizarii unui concurs
de solutji, a documentatiei de concurs ;

3) Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, asfel cum sunt prevdzute de HG 395/2016, pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica;

4)  Aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;

5) Realizeaza achizitiile directe conform legislatiei in vigoare;

6) Intocmeste dosarul achizitiilor publice, raspunde de completitudinea acestuia si corectitudinea documentelor emise, dosar care se
pastreaza si arhiveaza conform termenelor aprobate sau stabilite prin lege;

7) Raspunde de derularea legala si in bune conditii a achizitiilor publice organizate de institutie;

8) Intocmeste procesele verbale de deschidere, analiza si atribuire a contractelor de achizitie publica;

©

) Intocmeste raportul procedurii de atribuire impreun cu erxpertul de achizitii cooptat, atunci cand este cazul,

) Participa la solutionarea contestatiile formulate in cadrul procedurii de atribuire, daca este cazul, impreuna cu comisia constituita
prin dispozitia primarului;

12) Comunica in temen rezultatele procedurilor de achizitie publica, catre ofertantii participant;

13) Transmite in termen rezultatul analizei contestatiilor tuturor factorilor in drept, prin colaborare cu compartimentele de resort;

14) Restituie garantiile de participare la procedurile de achizitie publica, ofertantilor inscrisi la licitatie dupa finalizarea procedurii;

)
)
)  Primeste solicitarile de clarificari, precum si clarificarile transmise/primite de autoritatea contractants;
0
1

_
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15) Incheie contractele de achizitie publica cu castigatorii procedurilor de achizitii organizate pentru bunuri, servicii si lucrari, i
convoaca pe acestia pentru semnare si urmareste modul de indeplinire a clauzelor contractuale;

16) Confirma clauzele contractuale obligatorii respectiv prevederile contractuale care fac referire la obiectul principal al contractului,
pret si modalitati de plata, durata contractului, documentele contractului;

17) Gestioneaza baza de date cu privire la procedurile de achizitie publica organizate, care cuprinde informatii cu privire la firmele
participante si rezultatele acestora;

18) Se acorda dreptul de a semna electronic documentatiile de atribuire, precum si alte documente prevazute de legislatia din domeniul
achizitiilor publice ce vor fi puse la dispozitia ANAP sau transmise in SEAP;

19) Publicain SEAP documentul constatator privind modul de indeplinire a clauzelor contractuale, transmis de celelalte compartimente
ale autoritatii contractante, conform legislatiei in vigoare;

20) Duce la indeplinire prevederile legislatiei din domeniul achizitiilor publice si aplica semnaturile electronice numai pe actele emise
in exercitarea acestei atributii.

21) Raspunde de corectitudinea si legalitatea actelor semnate electronic si efectuarea demersurilor necesare pentru obtinerea
semnaturii electronice.

22) Centralizeaza impreund cu functionarul din cadrul Compartimentului buget-finante, contabilitate si achizitii publice referatele de
necesitate emise de toate compartimentele functionale ale primariei Draguseni, stabilind necesarul conform prevederilor bugetare
pentru produse, servicii si lucrari;

23) Indosariaza anual documentele din activitatea proprie si le preda la arhiva institutiei conform prevederilor legale

24) Incheie contractele de inchiriere, concesiune, prestari de servicii, sau acte aditionale ale acestora, pe care le prezinta spre
semnare conducerii primariei;

25) Indeplineste orice alte atributii prevazute de legile in domeniul achizitiilor publice, in vigoare.

6. COMPARTIMENTUL URBANISM

Participa la actjunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei si asigura conservarea punctelor de hotar materializate prin borne;
primeste si verificd documentatia necesara eliberarii certificatelor de urbanism, autorizatjilor de construire;
Tntocmeste certificate de urbanism si autorizatii de construire / desfiintare;
Elibereaza adeverinte referitoare la intravilanul localitatii, conform PUG-ului aprobat prin HCL;
Rezolva problemele de corespondenta ale compartimentul urbanism; se ingrijeste si raspunde de obtinerea avizelor pentru intocmirea i
aprobarea PUG a localitdtii. Rdspunde de intocmirea PUG si PUZ pentru terenurile intravilane si extravilane si obtine avizele necesare
aprobarii acestora de catre Consiliul Local;
Tntocmeste si asigura transmiterea si afisarea rapoartelor statistice lunare, trimestriale, semestriale, anuale privind certificatele de urbanism
si autorizatji de construire, desfiintare emise pe teritoriul comunei;
Sustinerea in fata consiliului local al comunei a proiectelor de hotaréri si rapoartelor de specialitate din domeniul urbanismului;
Propune solutji pentru imbunatatirea aspectului comunei si pentru rezolvarea unor situafii reclamate de cetateni;
Executd documentatiile necesare eliberarii de cétre primarie a avizelor potrivit legii, pentru executarea constructiilor si instalatiilor, precum
si demolarea sau desfiintarea partiala sau totala a acestora, cu respectarea normelor si documentatiilor de sistematizare aprobate;
Analizeaza si propune, dupa caz, demolarea sau desfiintarea constructiilor sau instalafiilor realizate cu incalcarea documentatiilor de
sistematizare, fara autorizatie sau fara respectarea acestora;
Controleaza existenta si respectarea autorizatjilor legale eliberate si sanctioneaza contraventional privind disciplina in constructii, {ine
evidenta amenzilor;
Face propuneri in vederea avizarii de catre Consiliul local a amplasarii de obiective, urmarind incadrarea lor armonioasa in ansamblul zonei
si rezolvarea cat mai eficient a utilitatilor;
Intocmeste, impreuna cu organele sanitar - veterinare, programe de prevenire si combatere a bolilor infecto-contagioase de mare
difuzabilitate la animale;
Intocmeste programe privind protectia mediului;
Urmareste ducerea la indeplinire a obligatiilor administrafjilor publice locale privind protectia mediului si a hotarérilor referitoare la protectia
mediului emise de Consiliul Local al comunei Draguseni;
Face propuneri la proiectul de buget pentru investitii in domeniul protectiei mediului i activitati de educatie ecologica la nivelul comunei
Draguseni;
Tntocmeste teme de proiectare si caiete de sarcini pentru obiectivele de investitii privind protectia mediului;
Asigura luarea masurilor pentru prevenirea poludrii prin arderea miristii, a resturilor vegetale, a ambalajelor de pesticide etc.
Monitorizeaza cantitatea lunara ( anuala ), si tipurile, de deseuri la nivelul comunei Draguseni; Colaboreaza cu agenti economici subordonat]
administratiei publice locale in vederea prevenirii deversarii accidentale a poluantilor sau a depozitarii necontrolate a deseurilor;
Promoveaza o atitudine corespunzatoare fafa de comunitate in legatura cu importanta protectiei mediului;
Verifica pe teren, soluioneaza si raspunde in termenul legal la toate adresele

persoanelor fizice si juridice (cereri, sesizari, reclamatii, note interne, note de audienta), conform atributjilor din legislata in vigoare;
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Colaboreaza cu diferite institutii i organisme (ONG-uri, Direcfia de Sanatate Publica, Agentia pentru Protectia Mediului, Directia Apelor,
Inspectoratul Scolar, Institute de cercetare si proiectare) care desfasoara activitati specifice in domeniul protectiei mediului;
Participa la dezbaterile publice pe domeniile de activitate;
Intocmeste referate, informari si rapoarte de specialitate catre conducerea institutiei si/sau Consiliul Local al comunei Draguseni, in vederea
aducerii la cunostinta, promovarii si‘fsau aprobarii studiilor, lucrarilor de investitii, sau proiecte referitoare la probleme de mediu;
Réspunde de centralizarea unor date si studii statistice;
Asigura reprezentarea din partea Primariei comunei Draguseni, in calitate de responsabil cu asigurarea activitatii de reglementare pe
probleme de protectia mediului;
Participa in calitate de responsabil cu asigurarea activitatii de reglementare pe
probleme de protectia mediului si gospodarirea apelor, la controale efectuate de autoritatile abilitate, la Primaria comunei
Draguseni sau in legatura cu atributii de reglementare in domeniu ale administratiei publice locale;
Participa la sedintele si intrunirile ce au ca tema masuri de protectia mediului
organizate de Primaria comunei Draguseni sau alte institufii nonguvernamentale;
Intocmeste studii, rapoarte, lucrari de sinteza, concepe si redacteaza caiete de sarcini, note interne, participa la dezbaterile publice pe
domeniile de atributie, redacteaza rapoarte de specialitate, proiecte de HCL, note justificative, note de fundamentare, in domeniul de
competenta;
Initiaza campanii si actiuni de constientizare ale populatiei privind protectia mediului;
Asigura verificarea sesizarilor repartizate, redacteaza si transmite raspunsurile la sesizarile petentilor, raspunde de solutionarea, in termenul
prevazut de legislatia in vigoare privind regimul petitiilor si respectiv accesul liber la informatii publice, adreselor si petitiilor repartizate si
raspunde potrivit prevederilor legale in cazul nerespectarii termenelor de raspuns prevazute in legislatia specifica.

7. COMPARTIMENTUL CULTURA, ACTIVITATI DE TINERET

Gestioneaza mijloacele fixe si obiectele de inventar aflate Tn patrimoniul bibliotecii comunale, inclusiv fondul de carte;
Raspunde de tot ce tine de dotarea bibliotecii cu noi publicatii, intretinerea spatiului destinat bibliotecii, atragerea unui numéar c&t mai mare
de cititori, precum si de organizare a unor actiuni specifice;
Colaboreaza cu ceilalti factori de educatie din comuna in scopul dezvoltarii pasiunii pentru literatura a camenilor, Tn special al tinerilor;
Efectueaza statistica de bibliotecd, ce include evidenta utilizatorilor, a frecventei acestora si a documentelor eliberate spre lecturd;
Intreprinde operatiuni de avizare a restantierilor, recuperare fizica sau valoric a documentelor deteriorate ori pierdute de utilizatori si
aplicarea de sanctiuni pentru nerestituirea in termen a documentelor de bibliotecd, in conditiile legii;
Asigura egalitatea accesului la informatii si la documentele necesare informarii,
educatiei permanente si dezvoltérii personalitatii utilizatorilor, fara deosebire de statut social si economic, varsta, sex, apartenenta
politica, religie ori nationalitate;
Dezvolta colectiile prin achizitie de carte din productia editorial curenta si cautd sa atraga donatii de publicatii de la cititori sau alti sponsori;
Raspunde de intretinerea si pastrarea bunurilor aflate in subinventarul sau, subinventar ce face parte integranta din inventarul general al
priméariei Draguseni.
Atributiile bibliotecarului-referent de specialitate Camin Cultural:
Gestionarea inventarului caminului si a bunurilor materiale ale acestuia
Organizarea de activitati culturale artistice;
Mentinerea curateniei si igienizarea caminului cultural

Punerea la dispozitia cetatenilor comunei a caminului cultural precum si a bunurior materiale ale acestuia in vederea organizarii de nunti,
cumetrii, etc..

Reprezinta interesele comunitatii locale din detrimental culturii, privind activitati culturale nationale si internationale
Participa la activitati culturale si artistice care promoveaza cultura si arta populara
Participa la toate repetitiile formatiilor artistice al caminului cultural

Pregétirea, organizarea si promovarea manifestarilor cultural-artistice majore, desfasurate cu sprijinul sau sub egida primariei, potrivit
agendei anuale

Sprijinirea organizatorica a actiunilor cultural-istorice, consecrate unor evenimente nationale sau locale conform calendarului elaborate in
acest sens
Atributii biblioteca comunala:

Gestioneaza in conditii optime a fondului de carte din inventarul bibliotecii comunale
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Actioneaza pentru completarea colectiilor bibliotecii cu lucrdri din productia editorial curentd si prin achizitii, donatii, transfer, abonamente,
sponsorizari i alte surse

Organizeaza si mentine actualitatea informationala a cataloagelor bibliotecii: imprumut la domiciliu, organizeaza si mentine actualitatea
informationala a cataloagelor publicatiilor, prin completarea registrului de miscare al fondului de publicatii si recuperarea valorica a lucrarilor
distruse sau constituite de cititori.

Participa si la alte actiuni organizate de primarie

8. COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIE SI INTRETINERE

Urméreste siia masuri in vederea mentinerii in stare igienica si gospodareasca corespunzatoare a spatiilor de lucru, de depozitare si parcare
din administrarea Primariei comunei Draguseni;

Asiguré intretinerea instalatjilor si dotarilor cladirilor si bunurilor apartinénd Primériei comunei Draguseni;

Asigura executarea reparatiilor curente de orice fel atét la bunuri, cat si la imobile, Tn limita priceperii si indeménarii de care dau dovada
salariatii din cadrul acestui compartiment;

Intocmeste necesarul de materiale de curatenie si il inainteaza responsabilului cu achizitiile publice;

Raspunde de organizarea, exploatarea si intretinerea retelelor de iluminat public;

Raspunde de colectarea deseurilor in zonele special amenajate;

Realizeaza activitati cu privire la intretinerea si infrumusetarea cladirilor, curfilor si imprejmuirilor, a spatiilor verzi, a arborilor si arbustilor;
Raspunde de buna desfasurare a activitatji de exploatare, intrefinere si reparatie a mijloacelor auto din dotare, asigurand folosirea rationala
a acestora;

Asigura transportul personalului in teren/delegatie;

Asigura transportul elevilor de la dresa de domiciliu la scoala si de la scoala spre adresa de domiciliu;

Mentinerea curateniei trotuarelor si arterelor principale de circulatie;

Intretinerea spatjului verde, curatirea de zapada si gheata de pe trotuarele si rigolele din fata institutiilor publice de pe teritoriul comunei.
Asigura realizarea altor activitati gospodaresti.

Organizeaza si conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializate a
voluntarilor in caz de incendiu, avarii, calamitati naturale, inundatii, explozii si alte situatii de urgenta;
Planifica si conduce activitatile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de aplicare a documentelor operative;
Asigura, verifica si mentine in mod permanent, in stare de functionare punctele de comanda (locurilor de conducere) in situatii de urgenta
civila si sa le doteze cu materiale si documente necesare, potrivit ordinelor in vigoare;

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

Conduce lunar, procesul de pregatire al voluntarilor pentru ridicarea capacitatii de
interventie, potrivit documentelor intocmite in acest scop;
Asigura studierea si cunoasterea de catre personalul serviciului voluntar a
particularitatilor localitatji si clasificarii din punct de vedere al protectiei civile precum si principalele caracteristici ale factorilor de
risc care ar influenta urmarile situatjilor de urgenta din zona de competenta;
Asigura baza materiald a serviciului voluntar prin compartimentul administrativ din
cadrul primariei pe baza propunerilor instructiunilor de dotare;

Intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din localitate care
pot fi folosite in situafii de urgenta pe care o actualizeaza permanent;

Asigura incadrarea serviciului de interventie cu personal de specialitate;

Participa la instructaje, schimburi de experienta, cursuri de pregatire profesionala,
organizate de serviciile profesioniste pentru situafii de urgenta;

Face propuneri privind imbunatéatirea activitatii de prevenire si eliminarea starilor de pericol;
Executa atributjile prevazute in regulamentele si instructiunile pe linia protectiei civile, prevenirii i stingerii incendiilor.

9. SERVICIUL APA CANAL
- controlul instalatiilor interioare ale consumatorilor de apa;
- diagnostigarea, revizia si repararea defectiunilor retelei de alimentare cu apa;

- efectuarea probelor de presiune la retelele de alimentare cu apa;
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- ia proba de apa la o jumatate de ora de pompat apa in bazin de la spalare;
- se asigura ca la inceput de spalare este hipoclorit in bazin si pompa este amorsata
- executarea lucrarilor preliminare lucrarilor de montaj, intretinere si reparare la retelele de apa
- executia lucrarilor de montaj la retele de alimentare cu apa (noi)
- inlocuirea tronsoanelor defecte din reteaua de alimentare cu apa
- pregatirea retelelor de alimentare cu apa pentru iarma
- remedierea defectiunilor din retelele de alimentare cu apa- cu sau fara intreruperea apei se fac in baza unei cereri catre Seful de
serviciu urmat de un proces verbal
- colaboreaza permanent cu serviciul de contabilitate, impozite si taxe in vederea unei evidente si actualizari clare si corecte a
consumatorilor
- intocmeste contract cu toti consumatorii pentru furnizarea apei potabile pentru zona atribuita in calitate de reprezentant al Serviciului
public de alimentare cu apa
- nu permite accesul persoanelor straine sau animalelor in incinta statiei de apa
- respecta si suporta prejudiciile aduse Serviciului public de alimentare cu apasau consumatorilor in cazul in care nu respecta atributiile
de serviciu
- verifica sigiliie si citeste consumul de apa afiosat pe apometru consumatorilor cu contract racordati la reteaua de apa potabila conform
documentelor
- se solicita compartimentului - Impozite si taxe — tabelul cu contorii pentru teren in vederea citirii
- Pe data de cel tarziu 01 ale lunii urmatoare, facturile sa fie distribuite consumatorilor
- Furnizeaza informatii oficiale publicului referitoare la stabilirea taxei locale/ mc/ apa consumat si masuri, modificari legate de furnizarea
apei.

- in timpul serviciului nu paraseste postul fara a anunta sefii ierarhici
- intretine curatenia in incinta statiei de apa si la puturile si santurile de evacuare a apei in urma spalarii prin cosire, strans si depozitat
vegetatia declomatare si aerisit puturi
- Preda statia de apa la schimbul urmator prin proces verbal redactat intr-un caiet cu file numerotate. Procesul verbal trebuie sa contina
obligatoriu- defectiuni, avarii sau lipsuri de inventor constatate, starea curateniei in anexele statiei inclusive in curte si puturi, problemele
pe care le-a avut si masurile luate, cantitatea de apa aproximativa in bazinul collector la terminarea turei, consumul de apa afisat pe
apometru general, stocul de hipoclorit si starea recipientelor de predare, ora si durata spalarii precum si ora de pornit/ oprit puturi
- colaboreaza permanent cu Seful Serviciului de apa si consumatorii in vederea remedierii eventualelor defectiuni sau avarii
- la avarii participa toti angajatii statiei de apa, indiferent de tura
- solicita reparatii, piese accesorii, sau alte materiale cu referat inaintat sefilor ierarhici
- cunoasterea contractului de furnizare a apei potabile
- cunoasterea si respectarea regulamentului de Ordine interioara aprobat de angajator.
- Mentinerea in stare normala de functionare a statiei de canalizare si a statiilor de repomare de pe traseul de canalizare
- Monteaza, intretine si repara instalatii sanitare, instalatii de apa, instaalatii de incalzire centrala si curata instalatia de canalizare precum
si caminele de colectare a apei canalizate in cadrul serviciului
- remediaza defectiunile de orice tip la instalatiile montate apa canalizare.

CAPITOLULV
Relatiile functionale intre compartimentele aparatului de specialitate al Primarului

Art.31. Compartimentele aparatului de specialitate al Primarului comunei Draguseni sunt obligate s& coopereze in vederea intocmirii in
termenul legal a lucrarilor al caror obiect implica coroborarea de competente in conformitate cu prevederile actelor normative in vigoare.
Art.32. Principalele tipuri de relatji functionale in cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Draguseni sunt:

A. Relatii de autoritate ierarhice:

- subordonarea viceprimarului fata de primar;

- subordonarea personalului de executie fata de primar, viceprimar si secretarul general al comunei

B. Relatii de colaborare/cooperare

Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a Primériei comunei Draguseni.

Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a Primariei cu compartimente similare din celelalte structuri ale
administratiei centrale sau locale, cu alte institutii centrale si locale din diferite domenii de activitate, cu O.N.G-uri, etc. din tara sau din
strainatate. Aceste relatii de cooperare se stabilesc numai in limitele atributjiilor compartimentului sau a competentelor acordate prin
Dispozitia Primarului sau prin Hotarari ale Consiliului Local.
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C. Relatii de reprezentare

In limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de Primar prin Dispozitie, viceprimarul, secretarul general al comunei sau
personalul compartimentelor din structura organizatorica reprezinta Primaria in relatiile cu celelalte structuri ale administratjei centrale
sau locale, O.N.G-uri, etc., din fara sau strainatate.

Functionarii publici care reprezintd autoritatea sau institutia publica in cadrul unor organizafji interne, internationale, institutii de
invatamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter intern sau international au obligatia sa promoveze o imagine favorabila tarii
si comunei Draguseni.

CAPITOLUL VI

Atributii comune tuturor compartimentelor.

Art.33. Toate compartimentele vor studia, analiza si propune masuri pentru rationalizarea permanentd a lucrérilor, simplificarea
evidentei, sporirea vitezei de circulatie a documentelor, urmarind fundamentarea legala a lucrarilor.

Art.34. Tot personalul are obligatia de a manifesta o preocupare permanenta pentru pastrarea patrimoniului institutiei si a dotarilor, luand
masuri de reducere la minimum a cheltuielilor materiale.

Art.35. Toti salariaii au obligatia de a indeplini i alte atributii din domeniul de activitate a compartimentelor din care fac parte, care
decurg din actele normative in vigoare, precum si sarcinile de serviciu dispuse de conducerea Primariei, menite s& concure la realizarea
integrala a atributjilor institutiei, la imbunatatirea activitaii acesteia, atat in timpul programului de lucru, cét si in afara acestuia.

Art.36. Tot personalul are obligatia sa asigure si sa pastreze confidentialitatea datelor, actelor si a

informatjilor de care iau cunostinta Tn exercitarea funciiei si a atributjilor de serviciu.

Art.37. Tot personalul are obligatia de a respecta circuitul documentelor in institutie, de a solutiona numai lucrarile care le sunt repartizate
si de a arhiva documentele;

Art.38. Tot personalul are obligatia de a cunoaste si respecta normele de protectie a muncii si de PSI.

Art.39. Neindeplinirea integrala si in termenul legal a sarcinilor de serviciu se sanctioneaza conform legislatiei in domeniu. Personalul
raspunde material disciplinar si sau administrativ in conditiile legilor in vigoare pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare
a atributiilor din fisa postului sau nerespectarea documentelor organizatorice (ROF, ROI).

Capitolul VIl Reguli si proceduri generale

Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea in care mai multe structuri organizatorice din aparatul propriu al Primariei conlucreaza
in vederea aducerii la indeplinire a unor anumite sarcini. De asemenea, prin procedurile de lucru generale se stabilesc reguli generale
de functionare, care trebuiesc respectate intocmai de catre toti salariatii aparatului propriu al Primariei, pentru a se asigura bunul mers
al activitatii.

Art.40 Procedura gestionarii si comunicarii informatiilor de interes public

(1) In conformitate cu prevederile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, prin informatie de interes public
se intelege orice informatie care priveste activitatile unei autoritati publice sau institutii publice, indiferent de suportul ori de forma sau de
modul de exprimare a informatiei.

(2) Pentru a se asigura informarea eficienta si corecta a cetatenilor care se adreseaza Primariei prin intermediul compartime ntului care
desfasoara activitate de relatii cu publicul, compartimentele din aparatul propriu al Primariei au obligatia de a comunica, din oficiu, toate
informatiile de interes public, pentru a fi puse la dispozitia cetatenilor.

(3) Vor fi exceptate de la comunicare informatiile privind activitatile comerciale sau financiare, daca publicitatea acestora aduce atingere
dreptului de proprietate intelectuala ori industriala, precum si principiului concurentei loiale, potrivit legii, informatiile cu privire la datele
personale, potrivit legii, informatiile privind procedura in timpul anchetei disciplinare, daca se pericliteaza rezultatul anchetei, se dezvaluie
surse confidentiale ori se pune in pericol viata, integritatea corporala, sanatatea unei persoane in urma anchetei efectuate sau in curs
de desfasurare si informatiile a caror publicare prejudiciaza masurile de protectie a persoanelor.

(4) La furnizarea datelor cu caracter personal se vor respecta prevederile Regulamentului UE nr.679/27.04.2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal silibera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei
85/46/CE, cu aplicare directa in statele membre.

Art.41 Procedura privind audientele

Orice persoana se poate inscrie la audientele organizate de conducerea primariei, persoana responsabila cu evidenta audientelor va
inregistra solicitarile [lla audientd”, in registrul special de evidenta. Programul audientelor se afiseaza la loc vizibil la sediul institutiei,
si pe site-ul institutiei.

Art.42.(1) Procedura privind perfectionarea profesionala a salariajlor stabileste modalitafjle de selectare si participare a angajafilor la
cursurile de perfectionare, in vederea asigurarii formarii profesionale conform prevederilor OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) Programele de formare si perfectionare profesionala a salariatilor sunt:
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a) organizate la initiativa ori in interesul autoritatii sau institutiei publice;
b) urmate la initiativa functionarului public, cu acordul persoanei care are competenta de numire, si numai in cazul in care perfec{ionarea
profesionala are legatura cu domeniul de activitate al institutiei sau autoritafii publice sau cu specificul activitatii derulate de functionarul
public in cadrul acesteia.
(3) Cheltuielile privind participarea la programele de formare profesionala se suporta din bugetul local, conform planului anual intocmit
in cursul lunii ianuarie a fiecarui an calendaristic.
(4) Propunerile de participare la programele de perfectionare se realizeaza luand in calcul evaluarile performantelor profesionale
individuale, a modificarilor intervenite in legislatie, respectiv necesitatile de pregatire profesionala ale compartimentului.

Art.43. Reguli generale privind utilizarea tehnicii de calcul si a echipamentelor IT aflate in dotarea Primariei
a) Salariatii Primariei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul (calculatoare, imprimante, copiatoare, faxuri, etc) din dotare numai in
interes de serviciu, in scopul indeplinirii sarcinilor ce le-au fost atribuite.
b) Este interzisa permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara aparatului propriu al Primariei.
¢) In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de a anunta telefonic, personal sau in scris conducerea
unitatii si personalul autorizat, astfel incat activitatea sa nu fie perturbata.
d) Este interzisa interventia din proprie initiativa asupra aparaturii, sau modificarea setarilor stabilite.
e) Este interzisa instalarea oricaror programe, aplicatii, jocuri, etc fara instiintarea si/sau acordul specialistilor. Este interzisa accesarea
retelelor de socializare de pe PC-urile si laptopurile de serviciu.
f) Este interzisa instalarea programelor pentru care Primaria nu a achizitionat licente.
g) Este interzisa instalarea si utilizarea jocurilor pe calculator. Accesul la Internet, acolo unde este permis, se face numai in interes de
serviciu.
h) Toate calculatoarele din Primarie vor fi parolate, iar parolele vor fi schimbate periodic. Fiecare conducator va avea parolele de la PC-
urile personalului din subordine, insa nu are permisiunea de a le folosi in alte scopuri, decét numai in situatii de urgenta si in perioadele
in care utilizatorului PC-ului nu se afla la serviciu. Astfel, in momentul in care se va accesa PC-ul in absenta utilizatorului, se va incheia
un proces-verbal din care sa rezulte cine a deschis PC-ul, in ce scop si ce date au fost accesate / copiate / modificate, etc.
i) Este interzis accesul neautorizat la bazele de date, sau utilizarea altui nume de utilizator si parola fara acceptul utilizatorului care are
drept de acces; salariatii au obligatia de a pastra confidentialitatea propriilor parole de acces la diferite aplicatii.
j) Este interzisa listarea sau copierea de documente in interes personal; in cazul documentelor de serviciu, se vor lista/copia minimum
de pagini necesare, pentru a evita consumurile inutile de materiale consumabile (hértie, tonner) si suprasolicitarea aparaturii.

Art.44. Reguli generale privind utilizarea telefoanelor si a autoturismelor din dotare

a) Telefoanele mobile, fixe, precum si autoturismele din dotare se vor utiliza numai in interes de serviciu sau in legatura cu acesta, cu
respectarea prevederilor legale in vigoare. Contravaloarea depasirilor telefonice se va suporta de catre fiecare salariat in parte sau de
catre toti membrii unui compartiment care au acces la un telefon fix/mobil.

b) Toate convorbirile internationale se vor consemna intr-un registru special destinat acestui scop, in care se va trece numele, functia,
data, numarul de telefon si scopul convorbirii efectuate.

Art.45. Reguli generale privind circulatia si operarea documentelor in cadrul Primariei

a) Toate documentele care circula in si intre diferitele compartimente ale Primariei vor primi un numar de inregistrare de la registratura
generala a institutiei.

b) Intre diferite compartimente documentele vor circula pe baza de semnatura de predare/primire, intr-un registru sau borderou, in care
se va specifica numarul si data inregistrarii documentului, data si ora primirii/predarii, numele si semnatura in clar a celui care a primit
documentul.

c) Fiecare compartiment in parte va stabili care este circuitul normal al fiecarui tip de document, astfel incat sa se elimine pe cat posibil
intarzierea nejustificata a rezolvarii unei probleme, cu respectarea reglementarilor legale in vigoare.

d) Circuitul unui tip de document se poate modifica, in functie de necesitati, de catre fiecare compartiment in parte, prin stabilirea unor
reguli interne, care vor fi aduse la cunostinta tuturor celor implicati in rezolvarea problemei respective.

e) Salariatii Primariei au obligatia de a rezolva problemele specifice si de a raspunde salicitarilor petentilor in termenele de rezolvare.

f) Functionarii desemnati cu evidenta si circulatia actelor au obligatia daca constata ca un act are caracter de urgenta sa-l comunice
imediat compartimentului responsabil cu intocmirea raspunsului, pentru incadrarea in termen.

Art.46. Asigurarea exercitarii funcfjilor si demnitatilor publice n conditii de imparfjalitate, integritate, trasparenta, prin organizarea in mod
unitar si institutionalizat a activitatii de control al averii dobandite in perioada exercitarii mandatelor sau a indeplinirii functiilor respective
si a verificarii conflictelor de interese, precum si de sesizare a incompatibilitagilor este reglementata de Legea 144/2007 privind infiintarea,
organizarea si functionarea Agentiei Nationale de Integritate.

(1) Urmatoarele categorii de persoane au obligatia declararii averii si a intereselor:

a) alesii local;

b) functionarii publici, care isi desfasoara activitatea in cadrul institutjilor;
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(2) Declaratjile de avere si declaratjile de interese se depun la responsabilul desemnat prin Dispozitia primarului de catre:

- primar, viceprimar si consilierii local;;

- functionarii publici;

- personalul contractual care administreaz& sau implementeaza programe sau proiecte finantate din fonduri externe sau din fonduri
bugetare.

(3) Atributiile persoanei responsabile cu implementarea prevederilor legale privind depunerea declaratiilor de avere si de interese sunt:
a) primeste, inregistreaza declaratiile de avere si declarafjile de interese si elibereaza la depunere o dovada de primire;

b) la cerere, pune la dispozitia personalului formularele declaratjilor de avere i ale declaratiilor de interese;

¢) ofera consultanta pentru completarea corecta a rubricilor din declaratii si pentru depunerea in termen a acestora;

d) evidentiaza declaratjile de avere si declaratiile de interese in registre speciale cu caracter public, denumite Registrul declaratiilor de
avere si Registrul declaratjilor de interese, ale caror modele se stabilesc prin hotarare a Guvernului, la propunerea Agentiei;

e) asigura afisarea si mentinerea declaratjilor de avere si ale declaratjilor de interese, pe pagina de internet a institutiei, in termen de
cel mult 30 de zile de la primire, prin anonimizarea adresei imobilelor declarate, cu exceptia localitatii unde sunt situate, adresei
institutiei care administreaza activele financiare, a codului numeric personal, precum si a semnaturii. Declaratjile de avere si
declaratiile de interese se pastreaza pe pagina de internet a institutiei si a Agentiei pe toata durata exercitarii funciei sau mandatului si
3 ani dupa incetarea acestora si se arhiveaza potrivit legii;

f) trimite Agentiei, in vederea indeplinirii atribuiilor de evaluare, copii certificate ale declaratjilor de avere si ale declaratjilor de interese
depuse si cate o copie certificata a registrelor speciale prevazute la lit. d), in termen de cel mult 10 zile de la primirea acestora;

g) intocmeste, dupa expirarea termenului de depunere, o listd cu persoanele care nu au depus declaratjile de avere si declaratjile de
interese n acest termen si informeaza de indatad aceste persoane, solicitdndu-le un punct de vedere in termen de 10 zile lucratoare.

h) acorda consultanta referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind declararea si evaluarea averii, a conflictelor de interese
si a incompatibilitatilor si intocmesc note de opinie Tn acest sens, la solicitarea persoanelor care au obligatia depunerii declaratiilor de
avere si a declaratiilor de interese.

i) lista definitiva cu persoanele care nu au depus in termen sau au depus cu intarziere declaratiile de avere si declaratiile de interese,
insotita de punctele de vedere primite, o transmite Agentiei pana la data de 1 august a aceluiasi an.

j) daca, in termen de 10 zle de la primirea declaratiei de avere si a declaraiei de interese, persoanele sesizeaza deficiente in
completarea acestora, vor recomanda, in scris, pe baza de semnatura sau scrisoare recomandatd, persoanei in cauza rectificarea
declaratiei de avere si/sau a declaratjei de interese, in termen de cel mult 30 de zile de la transmiterea recomandarii.

(4) Declaratiile de avere si de interese reprezinta acte personale si irevocabile, putand fi rectificate numai in conditiile prevazute de lege.
(5) Declaratia de avere se face in scris, pe proprie raspundere, si cuprinde bunurile proprii, bunurile comune si cele detinute in indiviziune,
precum si cele ale copiilor aflai in intrefinere, potrivit formularului adoptat prin lege in acest scop

(6) Declaratia de interese se face, in scris, pe proprie raspundere si cuprinde funcijile si activitatile potrivit formularului adoptat prin lege
in acest scop

(7) Declaratjile de avere si de interese se depun in termen de 15 zile de la data numirii sau alegerii in functie ori de la data Tnceperii
activitatii la persoanele cu atributji in acest sens.

(8) Salariatii au obligatia sa depuna sau sa actualizeze declaratjile de avere si de interese anual, cel mai tarziu la data de 15 iunie, pentru
anul fiscal anterior.

(9) Tn termen de cel mult 15 zile de la data incheierii mandatului sau a incetarii activitatii, salariatii au obligatia sa depuna o noua
declaratie de avere si declaratie de interese.

(10) Fapta persoanelor care, cu intentie, depun declaratii de avere, respectiv declaratie de interese care nu corespund adevarului
constituie infractiunea de fals in declaratji si se pedepseste potrivit Codului penal.

Art.47. Reguli privind participarea cetatenilor si a asociatiilor legal constituite la procesul de elaborare a actelor normative si
de luare a deciziilor, in conformitate cu transparenta decizionala in administratia publica

(1) In scopul aplicarii prevederilor Legii nr.52/2003, compartimentele de specialitate din cadrul Primariei vor intocmi anuntul referitor la
elaborarea unui proiect de act normativ, care va cuprinde o nota de fundamentare, o expunere de motive sau, dupa caz, un referat de
aprobare privind necesitatea adoptarii actului normativ propus, precum si textul complet al proiectului actului respectiv in vederea
publicarii in mass-media locala. Totodata, persoana desemnata se va ocupa de afisarea anunturilor intr-un loc cat mai vizibil, 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 cetatenilor referitoare la proiectele de acte normative, propuneri pe care le va inainta apoi compartimentelor
de specialitate din cadrul Primariei.

(2) Anuntul referitor la elaborarea unui proiect de act normativ trebuie sa fie adus la cunostinta publicului cu cel putin 30 de zile inainte
de supunerea spre analiza, avizare si adoptare de catre autoritatile publice.

Art.48. Drepturile si obligatiilor angajatorului precum si ale functionarilor publici si personalului contractual din cadrul Primariei comunei
Draguseni, sunt cele prevazute de legislatia in vigoare.

Art.49. Normele de conduita specifice in functie de natura raportului de munca / serviciu, interdictiile, limitarile, regimul conflictelor de
interese si al incompatibilitatilor sunt reglementate prin Codul Administrativ si sunt aplicabile intregului personal.
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CAPITOLUL VIIl - DISPOZITII COMUNE APLICABILE FUNCTIONARILOR PUBLICI S| PERSONALULUI CONTRACTUAL

Art.50. Obligatii comune ale functionarilor publici si personalului contractual:

a) sunt obligati ca periodic sa participe la instruirile privind securitatea si sanatatea in munca;

b) sa respecte programul de lucru si sa semneze condica de prezenta la inceputul si sfarsitul

acestuia;

¢) in caz de neprezentare la munca pe motiv de boala sau alte situatii deosebite, sa anunte angajatorul in cel mai scurt timp posibil, in
caz contrar va suporta rigorile legii, absentele nemotivate constituind abatere disciplinara;

d) ramanerea peste program in institutie este posibila numai cu acordul sau la solicitarea sefului ierarhic sau a primarului;

e) pentru desfasurarea unor activitati de serviciu in afara programului de lucru, seful ierarhic are obligatia de a intocmi un referat din care
s& rezulte numarul de ore lucrate si motivul, orele fiind centralizate la nivelul Compartimentul de resort din cadrul aparatului de specialitate
al primarului comunei Draguseni, in vederea acordarii de timp liber corespunzétor;

f) sa raspunda rechemarilor din concediul de odihna, facute in conditiile legii;

g) sa aduca la cunostinta Compartimentului de resort din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului orice modificare intervenita in
starea civila, studii, situatie militara, numar de copii, domiciliu, etc.

Art.51. Activitatea in cadrul Primariei comunei Draguseni se desfasoara de reguld, dupa urmatorul program:

Luni - vineri : 08.00 — 16.00, institutia pastrandu-si dreptul de a modifica acest orar in functie de situatiile de ordin legislativ, social,
climatic, etc. intervenite. Modificarea programului de lucru se face in situatia in care acesta se armonizeaza cu o prevedere dintr-un act
normativ, sau in urma consultarilor cu sindicatul reprezentativ.

Salariatii institutiei au dreptul la efectuarea zilelor libere prevazute de legislatia in vigoare, cu ocazia sarbatorilor nationale, religioase
sau pentru evenimente in familie, precum si a concediilor legale.

Plata zilelor neefectuate de concediu de odihna este permisa numai in situatia incetarii contractului de munca, sau raportul ui de serviciu
dupa caz.

Comisiile

Art.52.(1) Pentru realizarea unor sarcini ale aparatului de specialitate stabilite de legislatia in vigoare sau de procedurile Regulamentului
de organizare si funcfionare, care necesita colaborarea mai multor compartimente, in cadrul Primariei se infiinfeaza si functioneaza
Comisii de specialitate.

(2) Comisiile de specialitate pot fi:

- comisii permanente, care au sarcina de analiza, avizare sau autorizare ale unor activitati, documente sau compartimente din
administrarea autoritatii locale;

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

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

(3) Comisiile de specialitate se infiinteaza in baza Dispozitiei Primarului comunei Draguseni;

(4) Membrii comisiilor de specialitate pot fi demnitarii din conducerea primariei, functionari publici din aparatul de specialitate al primarului
comunei Draguseni, consilieri locali, alti specialisti din afara aparatului de specialitate al primarului, stabiliti de prevederile legale.
Art.53.

Comisiile permanente care functioneaza in cadrul Primariei comunei Draguseni sunt:

1. Comisia paritara;

2. Comisia de discipling;

3. Comisia de selectionare a documentelor.

Art.54.

Comisiile speciale infiinfate pentru derularea unor sarcini impuse de legislatia in vigoare sunt:

1. Comisia locala de aplicare a legilor fondului funciar;

2.Comisia de inspectie fiscal;

3. Comisia de inventariere si reevaluare a patrimoniului comunei Draguseni.

Art.55.

Comisiile infiintate penru acfiuni sau sarcini unice sunt:

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

2. Comisii de examinare la concursurile pentru ocuparea posturilor vacante din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei
Draguseni;

3. Comisii de solutionarea contestatiilor la concursurile de ocupare a posturilor din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei
Draguseni;

4. Comisii comunale pentru realizarea lucrarilor de pregatire, organizare si efectuare a recensamantului.

22



CAPITOLUL IX - SANCTIUNI

Art.56 (1) Incalcarea dispozitiilor prezentului Regulament de organizare si functionare atrage raspunderea disciplinara a functionarilor
publici si a personalului contractual, in conditiile legii.

(2) Comisiile de disciplina au competenta de a cerceta incalcarea prevederilor prezentului act si de a propune aplicarea sanctiunilor
disciplinare, in conditiile legii.

(3) In cazurile in care faptele savarsite intrunesc elementele constitutive ale unor infractiuni, vor fi sesizate organele de urmarire penala
competente, in conditiile legii.

(4) Functionarii publici si personalul contractual raspund potrivit legii in cazurile in care, prin faptele savarsite cu incalcarea normelor de
conduita profesionala, creeaza prejudicii persoanelor fizice sau juridice.

(6) Neindeplinirea sarcinilor individuale prevézute in fisa de post, sau primite din parte conducerii, precum si cele care deriva din scopul
principal al postului, reprezintd o inactiune care este considerata abatere disciplinara.

CAPITOLUL X - DISPOZITII FINALE

Art.57. Pentru informarea cetatenilor si a personalului, Compartimentul de resort din cadrul aparatul de specialitate al primarului comunei
Draguseni are obligatia de a asigura publicitatea si de a afisa Regulamentul de organizare si functionare intr-un loc vizibil si de a asigura
postarea acestuia pe site-ul oficial al institutiei.

Art.58. Prin grija Compartimentul de resort din cadrul aparatul de specialitate al primarului comunei Draguseni continutul acestuia va fi
adus la cunostinta intreg personalului si afisat la loc vizibil.

Art.59. Prezentul regulament se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse in legislatie care privesc probleme de organizare, sarcini
si atributii noi pentru personalul din aparatul de specialitate al Primarului comunei Draguseni.

Art.60. Compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Draguseni, vor aduce la indeplinire orice alte sarcini
dispuse de conducere in legatura cu activitatea acestora si care nu sunt cuprinse in prezentul regulament.

Art.61. Prezentul regulament intré Tn vigoare la data aprobarii si orice alte prevederi contrare se abroga.

Presedinte de sedintd, Contrasemneaza,
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