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CAPITOLUL I :

PREVEDERI GENERALE

Art. 1. — Definitie
(1) Regulamentul de Organizare si Functionare (R.O.F.) al Primariei comunei lzvoarele fost elaborat in
baza prevederilor :
- Legii nr. 215/2001, republicata si actualizata, privind administratia publica locala,
- Legii nr. 188/1999, republicata si modificata, privind Statutul functionarilor publici,
- altor acte normative in temeiul carora isi desfasoara activitatea.
(2) Regulamentul de Organizare si functionare detaliazd modul de organizare al autoritatii publice a
comunei Izvoarele, defineste misiunea si scopul acesteia, stabileste regulile de functionare, politicile si
procedurile autoritatii publice, normele de conduita, atributiile, Statutul, autoritatea si responsabilitatea
personalului angajat, drepturile si obligatiile acestuia.
Art. 2. — Functia ROF
In cadrul autoritatii publice, Regulamentul de Organizare si Functionare a Primiriei indeplineste
urmatoarelor functii:
* Functia de instrument de management : ROF este un mijloc prin care atat toti angajatii, cat si
cetatenii dobandesc o imagine comuna asupra organizarii autoritatii publice, iar obiectivele acesteia
devin clare;
* Functia de legitimare a puterii si obligatiilor : fiecare persoand, membru al organizatie, stie cu
precizie unde ii este locul, ce atributii are, care Ti este limita de decizie, care sunt relatiile de cooperare si
de subordonare;
* Functia de integrare sociald a personalului — ROF contine reguli si norme scrise care regleaza
activitatea intregului personal care lucreaza la realizarea unor obiective comune.
Art. 3. — Persoanele vizate
Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru toti functionarii publici, indiferent
de functia pe care o detin Si pentru intregul personal incadrat cu contract individual de munca din
Primaria comunei Izvoarele.
Art. 4. — Documentele anexe la Regulament

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se completeaza cu documentele anexe, care
cuprind documentele, descrierile, procedurile operationale aprobate prin dispozitii ale Primarului si care
se actualizeaza permanent prin revizii sau editii noi ale documentelor, functie de schimbarile legislative,
organizatorice sau de personal care impun acestea.
Art. 5. — Intrarea in vigoare

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare este valabil de la data aprobarii sale prin hotarare

a Consiliului local al comunei lzvoarele si Tsi produce efectele fatd de angajati din momentul
incunostiintdrii acestora.



CAPITOLUL 11 :
ORGANIZAREA PRIMARIEI COMUNEI 1IZVOARELE

Art. 6. — Organizarea, misiunea si scopul

Primiria Comunei Izvoarele este o institutie publica organizata ca o structurd functionald cu activitate
permanentd, formata din:

- Primar,

- Viceprimar,

- Secretarul comunei,

- Aparatul de specialitate al Primarului, care duce la indeplinire hotararile Consiliului local al
comunei lzvoarele si dispozitiile Primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale, si
este compus din urmatoarele compartimente:

1.BIROU BUGET FINANTE : COMPARTIMENT FINANCIAR CONTABIL +
COMPARTIMENT VENITURI/ TAXE SI IMPOZITE

2.COMARTIMENT EVIDENTA REGISTRU AGRICOL /JURBANISM- CADASTRU

3.COMARTIMENT ACHIZITII / PROGRAME DEZV.RURALA /EVIDENTA PATRIMONIU

4.COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA;

5.COMPARTIMENT STARE CIVILA,;

6.COMARTIMENT ADMINISTRATIV.

7.POLITIA LOCALA

8.COMPARTIMENT AUDIT

9.COMPARTIMENT JURIDIC

10.COMPARTIMENT PSI/NTS/MEDIU

Misiunea

Misiunea Primariei Comunei Izvoarele este de a fi permanent in slujba nevoilor comunitatii locale pentru
a le rezolva intr-o maniera legala, transparenta, echitabila, competentd si eficienta, asigurand astfel
prosperitatea locuitorilor, prin furnizarea de servicii la un inalt standard de calitate in context national si
international

Art. 7. — Principii de functionare

(1) Administratia publica in comuna lzvoarele este organizatd Si functioneaza in temeiul principiilor
autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice
locale, legalitatii Si al consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor

locale de interes deosebit.

(2) Prin autonomie locala se intelege dreptul si capacitatea efectiva a autoritatilor administratiei publice
locale de a solutiona si de a gestiona, in numele si in interesul colectivitatilor locale pe care le reprezinta,
treburile publice, in conditiile legii. Acest drept se exercitd de consiliul local si primar, autoritati ale
administratiei publice locale alese prin vot universal, egal, direct,secret si liber exprimat.

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

Art. 8. — Date de identificare

(1) Primaria comunei Izvoarele are sediul in Comuna lzvoarele, nr.381,jud. Prahova .

(2) Activitatea taxe si impozite al comunei functioneaza in cadrul Primariei, in cadrul compartimentului
Financiar Contabil.

Art. 9. — Structura
(1) Structura, numarul de posturi si statul de functii al Aparatului de specialitate al Primarului
se aproba de Consiliul local al comunei lzvoarele.



(2) Structura de conducere a Primariei este constituitd din Primarul comunei, viceprimar, secretarul
unitatii administrativ-teritoriale si conducatorii serviciilor, birourilor si compartimentelor de specialitate
asa cum sunt definite in structura organizatorica aprobata conform legii.

Art. 10. — Activitatea Primariei

Intreaga activitate a Primariei comunei lzvoarele este organizata si condusi de catre primar, directiile,
serviciile, birourile si compartimentele fiind subordonate direct acestuia sau viceprimarului si
secretarului, care asigura si raspund de realizarea atributiilor ce le revin acestora.

Art. 11. — Primarul

(1) Primarul indeplineste o functie de autoritate publica. El este seful administratiei publice locale si al
aparatului de specialitate al autoritatii administratiei publice locale, pe care 1l conduce si il controleaza.
(2) Primarul reprezinta comuna in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice sau juridice
romane sau straine, precum Si in justitie, conform art. 62 alin. (1) din Legea nr. 215/2001 privind
administratia publica locala, cu modificarile si completarile ulterioare.

(3) In relatiile dintre Consiliul local al comunei lzvoarele, ca autoritate deliberativa si Primarul comunei
Izvoarele, ca autoritate executiva, nu exista raporturi de subordonare.

Art. 12. — Atributiile primarului

(1) Primarul indeplineste urmatoarele atributii principale :

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

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

¢) atributii referitoare la bugetul local;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor;

e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) Tn temeiul alin. (1) lit. a), Primarul indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate
tutelard si asigura functionarea serviciilor publice locale de profil, atributii privind organizarea si
desfasurarea alegerilor, referendumului si a recensamantului.

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

a) prezinta consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economica,

sociala si de mediu a comunei;

b) prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

¢) elaboreaza proiectele de strategii privind starea economica, sociala si de mediu a comunei si le supune
aprobarii consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. ¢), Primarul:

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le supune spre
aprobare consiliului local,

¢) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de Tmprumuturi si emiterea de titluri de
valoare in numele comunei Izvoarele;

d) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a contribuabililor la organul
fiscal teritorial

(5) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. d), Primarul:

a) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local prestate 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. 36 alin. (6) lit. a)-d) din Legea nr. 215/2001;

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului efectuarii
serviciilor publice de interes local precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al comunei
Izvoarele



e) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau,
dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul

aparatului de specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;
f) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului local si
actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative;

h) asigura realizarea lucrarilor Si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate Tn procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului si

gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

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

(7) Primarul mai indeplineste Si alte atributii conform legilor in vigoare.

(8) In exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau individual. Acestea
devin executorii numai dupa ce sunt aduse la cunostinta publica sau dupa ce au fost comunicate
persoanelor interesate, dupa caz.

Art. 13. — Alte atributii ale primarului

(1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce i revin din
actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea masurilor
de protectie civila, precum Si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca reprezentant al
statului.

(2) In aceasti calitate, primarul poate solicita, inclusiv prin intermediul prefectului, in conditiile legii,
sprijinul conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale, daca sarcinile ce ii revin nu pot fi rezolvate prin aparatul
de specialitate.

Art. 14. — Viceprimarul

(1) Comuna lzvoarele are un Viceprimar care inlocuieste primarul Si poate primi atributii delegate din
partea acestuia

(2) Atributiile viceprimarului sunt stabilite prin dispozitie a primarului

(3) Viceprimarul raspunde de modul de organizare a compartimentului administrativ si de buna
desfasurare a activitatilor Si/sau indeplinirea atributiilor care le-au fost delegate prin dispozitia
Primarului comunei.

Art. 15. — Secretarul

(1) Secretarul comunei este functionar public de conducere, cu studii superioare juridice sau
administrative, fiind numit in conformitate cu prevederile legislatiei privind functia publica si
functionarii publici.

(2) Secretarul comunei indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:

-avizeaza pentru legalitate dispozitiile primarului, proiectele de hotarari, contrasemneaza hotararile
consiliului local, participa in mod obligatoriu la sedintele consiliului local;

-asigura lucrarile de secretariat pentru sedintele consiliului local,

-asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar, respectiv
consiliul local - primar - prefect si consiliul local - primar - consiliul judetean;

-organizeaza arhiva si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor primarului;



-asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor emise de primar si adoptate de Consiliul local in conditiile legii nr. 544/2001 privind liberal acces
la informatiile de interes public cu modificarile si completarile ulterioare;

-asigura procedurile de convocare a Consiliului local, comunica ordinea de zi si asigura redactarea
procesului verbal al sedintelor consiliului local, il afiseaza in termen de 3 zile de la tinerea sedintei la
sediul primariei, redacteaza hotararile consiliului local;

-pregateste lucrarile supuse dezbaterii Consiliului local si ale comisiilor de specialiate al acestuia;
-semneaza impreuna cu presedintele de sedinta procesul verbal,

-pune la dispozitia consilierilor in timpul util procesul verbal al sedintei anterioare pe care, ulterior, il va
supune spre aprobare consiliului local;

-intocmeste un dosar special pentru fiecare sedinta de consiliu care va fi numerotat, semnat si sigilat
impreuna cu consilierul care conduce sedinta;

-colaboreaza la redactarea proiectelor de hotarari si le avizeaza pentru legalitate;

-comunica hotararile consiliului local pe care le considera ilegale primarului si prefectului, dar nu mai
tarziu de 10 zile lucratoare de la data adoptarii;

-inregistreaza comunicarile efectuate intr-un registru special destinat acestui scop;

-aduce la cunostinta publica hotararile cu caracter normativ in termen de 5 zile de la data comunicarii
oficiale catre prefect;

-secretarul de comuna impreuna cu aparatul de specialitate al primarului pune la dispozitia consilierilor
locali, la cererea acestora, in termen de cel mult 10 zile lucratoare, informatiile necesare in vederea
indeplinirii mandatului;

-aduce la cunostinta publica rapoartele de activitate ale consilierilor locali si viceprimarului;

-rezolva problemele curente ale comunei potrivit competentelor si atributiilor ce ii revin potrivit legii nr.
215/2001 pana la constituirea consiliului local in absenta primarului;

-indeplineste atributii de ofiter de stare civila (atributii delegate);

-coordoneaza activitatea compartimentelor functionale ale aparatului de specialitate al primarului;
-urmareste actualizarea permanenta a listelor electorale cuprinzand locuitorii comunei cu drept de vot;
-organizeaza activitatea de selectionare si expertizare a fondului arhivistic;

-tine si completeaza la zi registrul cu evidenta adreselor si circularelor primite de la Institutia Prefectului
Judetului Gorj si Consiliul Judetean Gorj;

-primeste propunerile, sugestiile si opiniile cu privire la proiectele de acte normative supuse dezbaterii
publice in conditiile Legii 52/2003 privind transparenta decizionala;

-raspunde de pastrarea si utilizarea in conditiile legii a sigiliilor si stampilelor primariei si ale consiliului
local;

- aduce la cunostinta functionarilor aparatului de specialitate al primarului noutatile legislative, oferind
sprijin juridic pentru corecta aplicare a acestora;

- Participa la sedintele comisiei locale de fond funciar, aduce la cunostinta celor interesati hotararile
comisiei judetene de fond funciar;

-coordoneaza, verifica si raspunde modul de completare si tinerea la zi a Registrului agricol;

-isi da acordul pentru modificarile datelor inscrise in registrul agricol,;

-aduce la cunostinta publica dispozitiile legale privind registrul agricol;

-urmareste comunicarea datelor centralizate catre Directia generala de statistica la termenele prevazute
de actele normative in vigoare;

- semneaza centralizatoarele registrelor agricole alaturi de primarul comunei;

- urmareste evidenta atestatelor de producator si  respectarea procedurii prealabile pentru
vanzareaterenuri in extravilan.

-propune comisia de selectionare si intocmirea nomenclatorului arhivistic pentru documentele proprii
create in institutie;

-avizeaza pentru legalitate certificatele de urbanism si autorizatiile de construire, conform Legii 50/1991,
republicata cu modificari si completari ulterioare;

-este numit inspector de protectie civila in cadrul comitetului local pentru situatii de urgenta;

- primeste corespondenta de la functionarul cu atributii de inregistrare in registrul de evidenta, pune
rezolutie si o directioneaza catre compartimentele functionale;
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-coordoneaza activitatea compartimentului de specialitate care desfasoara activitati in domeniul autoritatii tutelare
si a protectiei sociale.

- coordoneaza activitatea responsabilului de resurse umane ;

- verifica acivitatea persoanei responsabile in relatia cu : Autoritatea Electorala Permanenta si cu Agentia
Nationala de Integritate, exercitand atributiile privind completarea decaratiilor de avere si a declaratiilor de
interese ale functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Izvoarele;

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

Exercita si alte atriburii prevazute de lege sau insarcinari date de Consiliul Local si Primar, dupa caz.

Art. 16. — Aparatul de specialitate al Primarului comunei Izvoarele

(1) Aparatul de specialitate al Primarului comunei lzvoarele este organizat in compartimente.

(2) Anumite compartimente sunt subordonate direct Primarului comunei Izvoarele, conform
organigramei aprobate de Consiliul local.

(3) Anumite compartimente sunt subordonate direct secretarului conform competentelor stabilite de lege
sau viceprimarului, conform dispozitiilor primarului de delegare a sarcinilor catre viceprimar.

(4) Organizarea aparatului de specialitate al Primarului comunei lzvoarele se aproba prin hotarare a
Consiliului local al comunei lzvoarele.

(5) Numarul minim de posturi de executie corespunzatoare structurilor aparatului de specialitate,
conform : Birou: 5 posturi; Compartiment < 5 posturi.

(6) Pentru activitatile care necesita o delimitare distincta, iar numarul de posturi corespunzatoare
acestora este mai mic decat numarul minim necesar pentru constituirea unui birou,se organizeaza
compartimente, in subordinea unui functionar public de conducere, a primarului sau a viceprimarului.

Art. 17. — Structura functiilor publice

Aparatul de specialitate al Primarului comunei lzvoarele cuprinde un numar de :
___36____ posturi, din care, dupa natura raporturilor de serviciu, sunt:
__2___ functii de demnitate publica, sunt
21 functii publice din care :
2 deconducere,

19  deexecutie si

13 functii personal contractual.

Art. 18. — Angajarea personalului

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

(2) Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si Primaria comunei lzvoarele este
reglementat de Legea nr. 188/1999, republicata Si actualizata, privind Statutul functionarilor publici.

(3) Salariatii angajati cu contract individual de munca isi desfasoara activitatea in baza raporturilor de
munca conform prevederilor Legii nr. 53/2003 a Codului muncii, cu modificarile Si completarile
ulterioare.

(4) Normele de conduita profesionala a functionarilor publici sunt reglementate de Legea nr. 7/2004,
republicata, privind Codul de conduita a functionarilor publici si sunt obligatorii pentru functionarii
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publici, precum si pentru persoanele care ocupa temporar o functie publica in cadrul Priméariei comunei
Izvoarele.

(5) Normele de conduita profesionala a personalului contractual sunt reglementate de Legea nr.
477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile si institutiile publice.

Art. 19. — Regulamentul de Intern
Angajatii, functionari publici sau contractuali, din Aparatul de specialitate al primarului isi desfasoara
activitatea cu respectarea Regulamentului Intern al Aparatului de specialitate al Primarului si al

personalului contractual al comunei lzvoarele, aprobat prin dispozitia Primarului comunei Izvoarele.

CAPITOLUL 111 :

SISTEMUL DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL DIN PRIMARIA

COMUNEI 1ZVOARELE

Art. 20. — Sistemul de control intern/managerial

(1) Controlul intern/managerial este definit ca reprezentand ansamblul formelor de control exercitate la
nivelul entitatii 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. Aceasta include de asemenea structurile organizatorice, metodele si
procedurile.

(2) Sistemul de control intern/managerial al Primariei comunei Izvoarele (SCIM) reprezinta ansamblul
de masuri, metode Si proceduri intreprinse la nivelul fiecarei structuri din cadrul institutiei, instituite Tn
scopul realizdrii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzator si indeplinirii cu regularitate, in mod
economic, eficace si eficient a politicilor adoptate.

(3) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al Primariei comunei lzvoarele
este elaborat in conformitate cu prevederile legale, in baza dispozitiilor Ordinului ministrului finantelor
publice nr. 946/2005, cu modificarile Si completarile ulterioare.

Art. 21. — Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial

(1) Obiectivele generale ale controlului intern/managerial la nivelul Primariei comunei Izvoarele sunt :
- realizarea atributiilor la nivelul fiecarei structuri in mod economic, eficace si eficient;

In conformitate cu legile, normele, standardele si reglementarile in vigoare;

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

- protejarea fondurilor publice.

(2) Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul Primariei comunei Izvoarele
sunt urmatoarele :

- Intensificarea activitatilor de monitorizare in control desfasurate la nivelul fiecarei structuri,
in scopul eliminarii riscurilor existente si utilizarii cu eficienta a resurselor alocate.
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- Dezvoltarea activitatilor de prevenire si control pentru protejarea resurselor alocate Tmpotriva
pierderilor datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor.

- Imbunititirea comunicarii intre structurile Primariei comunei Izvoarele, Tn scopul asiguririi circulatiei
informatiilor operativ, fara distorsiuni, astfel incat acestea sa poata fi valorificate eficient in activitatea
de prevenire si control intern.

- Proiectarea, la nivelul fiecarei structuri, a standardelor de performanta pentru fiecare activitate, in
scopul utilizarii acestora Si la realizarea analizelor pe baza de criterii obiective, privind valorificarea
resurselor alocate.

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

(1) ntreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate al Primarului

comunei lzvoarele se organizeaza Si se desfasoard 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 conducatorilor de compartimente implementarea Si
respectarea acestuia.

(3) Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea primariei 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 compartimentele Aparatului de specialitate al primarului se organizeaza, se
normeaza, se desfasoard, se controleaza si se evalueaza pe baza Procedurilor operationale, elaborate si
descrise detailat pentru fiecare operatiune, activitate, tip de documente prelucrate sau care se elibereaza
de autoritate, Tn baza modelului stabilit prin dispozitie a primarului, care fac parte integrantd din
documentele Sistemului de control intern/managerial.

(2) Procedurile operationale fac parte integranta din atributiile compartimentelor si sunt anexe

la fisa posturilor.

(3) Procedurile operationale pentru fiecare activitate specifici se elaboreazi de fiecare
compartiment in parte, se aproba prin dispozitia primarului, se actualizeaza permanent functie de
modificirile intervenite in organizarea si desfisurarea activitatii Si completeazid de drept
prevederile prezentului Regulament.

Art. 24. — Procedurile de lucru generale (Procedurile de Sistem - P.S.)

Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea prin care mai multe compartimente din Aparatul de
specialitate al primarului conlucreaza in vederea aducerii la indeplinire a unor anumite Sarcini.
Procedurile de lucru generale stabilesc reguli de functionare care trebuie respectate intocmai de catre toti
salariatii pentru a asigura implementarea si respectarea Sistemului de Management al Calitatii si al
Sistemului de control intern/managerial pentru buna functionare a aparatului de specialitate al
Primarului.



CAPITOLUL IV :

ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Art.25 Principalele atributii ale compartimentelor de specialitate ale primarului sunt urmatoarele:

I.BIROU BUGET - FINANTE:
COMPARTIMENT FINANTE -CONTABIL + COMPARTIMENT VENITURI /TAXE SI
IMPOZITE LOCALE

1. Intocmeste documentele justificative pentru orice operatie care afecteaza patrimoniul unititii;

2. Constituie comisiile si subcomisiile de inventariere anuala a mijloacelor fixe, obiectelor de inventar de
scurtd durata si mica valoare, bunurilor materiale,

confruntand rezultatele obtinute cu evidenta contabila si realizand operatiunile contabile ce se impun,
inregistrand minusurile si plusurile din inventar;

3. Asigura inventarierea patrimoniul unitatii;

4. Asigura gestionarea patrimoniului Primariei in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

5. Intocmeste bilantul contabil;

6. Asigura legatura permanenta cu Trezoreria pentru ordonantarea cheltuielilor;

7. Organizeaza si conduce evidenta contabild privind efectuarea cheltuielilor prevazute prin bugetul de
venituri si cheltuieli, a valorilor materiale, bunurilor de inventar, mijloace banesti, a decontarilor cu
debitorii si creditorii;

8. Verifica gestiunea magaziei si a casieriei, privind: numerarul existent, timbrele si mandatele postale,
materialele existente in magazie;

9. Tine evidenta imprimatelor cu regim special (chitantiere, cecuri, foi de varsamant);

10. Elaboreaza si supune aprobarii Consiliului Local, proiectul bugetului de venituri si cheltuieli;

11. Intocmeste periodic situatia executiei bugetare si urmireste incadrarea acesteia in limitele de
cheltuieli aprobate prin bugetul de venituri si cheltuieli;

12. Intocmeste si prezinti consiliului local contul anual de executie al bugetului;

13. Completeaza ordonantarile de plata privind disponibilul din contul de angajamente bugetare si
raspunde de datele Inscrise;

14. Intocmeste ordonantarile de plati privind drepturile salariale;

15. Intocmeste ordine de platd pentru plata contributiilor la bugetul de stat, bugetul asigurarilor sociale,
bugetul asigurarilor sociale de sanatate precum si a altor retineri din statul de plata;

16. Urmareste executarea creantelor;

17. Efectueaza prin casierie operatii de incasari si plati pe baza documentelor aprobate si supuse
controlului financiar preventiv propriu;

18. Realizeaza evidenta garantiilor de gestiune pentru salariatii primariei;

19. Tine evidenta refinerilor: popriri, chirii, garantii,

20. Asigura exercitarea controlului financiar preventiv pentru platile efectuate din bugetul autoritétilor
executive;

21. Intocmeste statele de plata ale salariilor personalului din primarie,indemnizatiile consilierilor,
plateste ajutoarele sociale, indemnizatiile de nastere precum si a altor ajutoare banesti si indemnizatii
cuvenite unor cetateni ai comunei.

22. Intocmeste documentatia necesara acordarii premiilor anuale si celor lunare din fondul de salarii;

23. Colaboreaza la intocmirea programelor anuale de achizitii publice pe baza propunerilor facute de
catre compartimentele Primariei, in functie de gradul de prioritate.

24. Organizeaza, Indruma si urmareste: primirea, verificarea, operarea In baza de date si arhivarea
declaratiilor de impunere pentru impozite si taxe locale;

25. Organizeaza activitatea de eliberare a certificatelor fiscale privind impozitele si taxele locale;
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26. Analizeaza, dupa fiecare termen de platd, pe baza evidentei analitice, lista debitorilor persoane fizice
si juridice, care inregistreaza restante la plata impozitelor si taxelor locale si incepe procedura de
recuperare a creantelor bugetare in conformitate cu prevederile legale;

27. Verifica si avizeaza efectuarea compensarilor si restituirilor de impozite si taxe;

28. Verifica si analizeaza dosarele depuse de contribuabili, persoane fizice si juridice conform legislatiei
in vigoare, prin care se solicitd acordarea unor inlesniri la plata impozitelor si taxelor locale si
intocmeste raportul de specialitate pe care il inainteaza spre aprobare consiliului local;

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

30. Colaboreaza cu celelalte compartimente ale Primariei, cu societatile bancare si cu alte institutii, in
vederea incasarii impozitelor si taxelor locale datorate de contribuabilii persoane juridice;

31. Aduce la cunostinta conducerii si informeaza organele abilitate ori de cate ori constata fapte care
constituie infractiuni conform prevederilor legale;

32. Indeplineste orice alte atributii rezultate din Hotararile Consiliului Local Izvoarele si din dispozitiile
primarului;

33. Incaseaza de la contribuabili impozitele, taxele, cheltuielile de judecata, despagubirile si alte creante
ce se cuvin bugetului local.

34. Inmanarea in termenul legal, sub semnatura, a instiintarilor de plata catre contribuabili.

35. Emite chitanta fiscala pentru sumele incasate de la contribuabili pe baza imprimatelor puse la
dispozitie pe linie fiscala, cu respectarea criteriilor si conditiilor prevazute de instructiunile Ministerului
Finantelor Publice.

36. Inscrierea zilnica a sumelor incasate in borderourile desfasuratoare pe sursele clasificatiei bugetare a
veniturilor si predarea borderourilor respective odata cu depunerea sumelor incasate.

37. Depunerea numeralului rezultat din incasari la Trezorerie cu respectarea termenului legal.

38. Inregistrarea zilnica a debitelor si incasarilor in extrasele de rol.

39. Aplicarea masurilor de executie silita prevazute de lege in cazul contribuabilor care nu si-au achitat
obligatiile fiscale la termenele legale.

40. Intocmeste note de constatare si procese verbale cu ocazia verificarilor efectuate in teren in scopul
incasarii impozitelor, taxelor si altor creante cuvenite bugetului de stat sau local, definitiveaza si depune
in termen la operator rol dosarele contribuabililor considerati insolvabili in vederea obtinerii aprobarilor
legale pentru trecerea in evidenta speciala.

41. Efectueaza verificari cel putin o data pe an la contribuabilii inregistrati in evidenta speciala in scopul
unei eventuale reactivari.

42. Incasarea sumelor datorate de la contribuabili se va face respectand urmatoarea ordine de prioritate:
a. restante si majorari din anul precedent;

b. restante si majorari din anul in curs in ordinea termenelor de plata;

c. impozite curente a caror scadenta nu a expirat;

43. Respectarea cu strictete a normelor legale privind derularea gestiunii de casa, pastrarea numerarului
in casa de bani si intr-un birou prevazut cu incuietori si grilaj metalic. In cazul in care s-a constatat lipsa
de numerar sau apar indicii ca s-a fortat usa biroului sau casa de bani se sesiseaza imediat conducerea si
organul de politie local.

44. In acelasi mod se va proceda si in cazul sustragerii ( lipsei) de chitantiere sau documente
justificative.

45. Identificarea de persoane care exercita clandestin activitati producatoare de venit sau care poseda
bunuri impozabile nedeclarate, intocmind note de constatare pe care le poseda operatorul de rol si
conducerii unitatii.

46. Intocmeste referate de specialitate in vederea elaboririi proiectelor de dispozitii ale primarului si de
hotarari ale consiliului local, specifice activitatii compartimentului;

47. Colaboreaza cu toate compartimentele primariei precum si cu institutiile si serviciile din subordinea
consiliului local;
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48. Colaboreaza cu diverse institutii, precum: Ministerul Finantelor Publice, Directia Generald a
Finantelor Publice, etc.

49. Participd la sedintele comisiilor de specialitate ale consiliului local, prezentand situatiile cerute de
membrii acestora;

50. Prezintd rapoarte despre activitatea compartimentului solicitate de primar, consiliul local, Directia
Generala a Finantelor Publice Prahova, Institutia Prefectului judetul Prahova, Consiliul Judetean
Prahova;

51. Rezolva corespondenta in termenul prevazut de lege;

52. Arhiveaza si inventariaza pe termene de pastrare, conform Nomenclatorului arhivistic documentele
create la nivelul compartimentului.

Il . COMPARTIMENT AUDIT :

1. Elaboreaza norme metodologice specifice entitatii publice in care isi desfasoara activitatea, cu avizul
UCAAPI, iar in cazul entitatilor publice subordonate, respectiv aflate in coordonarea sau sub autoritatea
altei entitati publice, cu avizul acesteia;

2. Elaboreaza proiectul planului anual de audit public intern;

3. Efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de management financiar si
control ale entitatii publice sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate,
economicitate, eficienta si eficacitate;

4. Informeaza UCAAPI despre recomandarile neinsusite de catre conducatorul entitatii publice auditate,
precum si despre consecinfele acestora;

5. Raporteaza periodic asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din activitdtile sale
de audit;

6. Elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern;in cazul identificarii unor iregularitati sau
posibile prejudicii,

7. Raporteaza imediat conducatorului entitdtii publice si structurii de control intern abilitate;

8. Verifica respectarea normelor, instructiunilor, precum si a Codului privind conduita etica in cadrul
compartimentelor de audit intern din entitatile publice subordonate, aflate in coordonare sau sub
autoritate, si poate initia masurile corective necesare, in cooperare cu conducatorul entitatii publice in
cauza;

I11. COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA

1. Efectueaza anchete sociale cu privire la: modul de intretinere, crestere si educare a copiilor care
urmeaza a fi incredingati unuia din parinti in caz de divort; situatia materialda a unor condamnati care
solicitd amanarea sauintreruperea executarii pedepsei din motive familiale; persoanele care urmeaza

a fi expertizate psihiatric de o comisie a Institutului de Medicina Legald, in vederea punerii sub
interdictie, si in alte cazuri;

2. Intocmeste proiecte de dispozitii, cu documentatiile si avizele necesare pentru stabilirea numelui si
prenumelui copilului parasit;

3. Verifica si descarca de gestiune tutorii;

4. Intocmeste lucriri si propuneri de masuri pentru ocrotirea minorilor, a persoanelor lipsite de capacitate
de exercitiu, ori cu capacitate restransa, precum si a persoanelor capabile, aflate in neputinta de a-si
apara singure interesele;
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5. Instituie tutela pentru minorii ramasi farad ocrotire parinteasca si pentru persoanele puse sub interdictie
judecatoreasca;

6. Intocmeste proiecte de dispozitii pentru stabilirea numelui si prenumelui copilului abandonat;

7. Intretine relatii de colaborare cu celelalte compartimente din cadrul Primariei;

8. Colaboreaza pentru realizarea activitatii cu terte institutii.

9. Tn aplicarea prevederilor Legii nr.416/2001 — actualizatdi — privind venitul minim garantat si a
prevederilor Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 416/2001 privind venitul minim
garantat, cu modificarile si completarile ulterioare:

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

11. Intocmeste anchete sociale pentru acordarea/neacordarea ajutorului social, in termen legal.

12. Stabileste dreptul la ajutor social, cuantumul acestuia si data efectuarii platii ajutorului social.

13. Urmareste indeplinirea de catre beneficiarii de ajutor social a obligatiilor ce le revin.

14. Modifica cuantumul ajutorului social, suspenda si inceteaza plata ajutorului social, conform hotararii
Consiliului Local, de aplicare a legislatiei in domeniu.

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

16. Inregistreaza si solutioneaza pe baza de ancheta sociala cererile de acordare a ajutoarelor de urgenta
17. Transmite in termen legal situatiile statistice privind aplicarea Legii nr.416/2001;

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

19. Tn aplicarea OUG nr. 70/2011 privind masurile de protectie sociala in perioada sezonului rece.

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

21. In aplicarea prevederilor Legii nr.61/1993 — actualizata - privind alocatia de stat pentru copii:

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

- Intocmeste si inainteaza borderoul privind situatia cererilor inregistrate pentru acordarea alocatiei de
stat.

22. In aplicarea prevederilor Legii 277/2010 privind alocatia pentru sustinerea familiei, cu completarile
ulterioare:

- Primeste cererile si a declaratiilor pe propria raspundere depuse de familiile care au in intretinere copii
in varsta de pana la 18 ani;

- Verifica prin anchete sociale indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor de acordare a alocatiei pentru
sustinerea familiei;

- Propune pe baza de referat Primarului acordarea / neacordarea prin dispozitie, dupa caz, a alocatiei
pentru sustinerea familiei;

- Efectueaza periodic anchete sociale in vederea urmaririi respectarii conditiilor de acordare a dreptului
de acordare a alocatiei pentru sustinerea familiei;

- Propune pe baza de referat Primarului modificarea, incetarea prin dispozitie, dupa caz, a alocatiei
pentru sustinerea familiei;

- Intocmeste si transmite: Borderoul privind cererile noi de acordare a alocatiei pentru sustinerea
familiei, impreuna cu cererile si dispozitiile de aprobare ale primarului; Borderoul privind suspendarea
sau dupa caz, incetarea dreptului de acordare a alocatiei.

- Comunica familiilor beneficiare dispozitia primarului de acordare / respingere/ modificare / incetare a
dreptului la alocatiei pentru sustinerea familiei;

23. In aplicarea prevederilor Legii nr.272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, cu
modificarile si completarile ulterioare, ale prevederilor Legii nr.119/1996 cu privire la actele de stare
civila, cu modificarile ulterioare, Ordinul nr. 288 din 6 iulie 2006 pentru aprobarea

Standardelor minime obligatorii privind managementul de caz in domeniul protectiei drepturilor
copilului:

- monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrative teritoriala, precum si modul de
respectare a drepturilor copiilor, asigurand centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor relevante;
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- identifica, copiii lipsiti in mod ilegal de elementele constitutive ale identitatii lor sau de unele dintre
acestea si ia de urgenta toate masurile necesare in vederea stabilirii identitatii lor in colaborare cu
institutiile competente;

- identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii pentru prevenirea separarii copilului
de familia sa intocmind planul de servicii pe care il supune primarului spre aprobare prin dispozitie;

- asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a

consumului de alcool si droguri, de prevenire si combatere a violentei in familie, precum si a
comportamentului delincvent;

- urmareste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia isi exercita drepturile si isi
indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de 0 masura de protectie speciala si a fost
reintegrat in familia sa intocmind raporturi lunare pe o perioada de minum 3 luni;

- colaboreaza cu directia generala de asistenta sociala si protectia copilului in domeniul protectiei
copilului si transmit acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;

- colaboreaza cu unitatile de invatamant in vederea depistarii cazurilor de rele tratamente, abuzuri sau de
neglijare a copilului in vederea luarii masurilor ce se impun.

- colaboreaza cu colectivitatea locala in vederea identificarii nevoilor comunitatii si solutionarii
problemelor sociale care privesc copiii;

24. In aplicarea prevederilor O.G. nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor,
cu modificarile si completarile ulterioare:

- Asigura solutionarea in termen legal a scrisorilor, sesizarilor si petitiilor primite direct de la cetateni
sau de la autoritati ale administratiei publice de stat centrale sau locale si alte organe.

25. Arhiveaza si inventariaza pe termene de pastrare, conform Nomenclatorului arhivistic documentele
create la nivelul compartimentului.

IV. COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE/PROGRAME DEZVOLTARE RURALA /
EVIDENTA PATRIMONIU

23.Elaboreaza programul anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor si prioritatilor
fonduri;

24 Elaboreaza documentatia de atribuire sau in cazul organizarii unui concurs de solutii, a
documentatiei de concurs, in colaborare cu serviciile sau compartimentele care releva necesitatea si
oportunitatea achizitiei, in functie de complexitatea problemelor care urmeaza sa fie rezolvate in
contextul aplicarii procedurii de atribuire;

25. Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previzute in
Ordonanta de Urgenta nr. 34/2006 ;

26. Propune componenta comisiilor de evaluare pentru fiecare contract care urmeaza a fi atribuit;

27. Elaboreaza notele justificative 1n toate situatiile in care procedura de atribuire propusa pentru
a fi aplicata este alta decat licitatia deschisa sau cea restransa, cu aprobarea conducatorului institutiei si
cu avizul compartimentului juridic;

28. Asigura activitatea de informare si de publicare privind pregatirea si organizarea licitatiilor,
obiectul acestora, organizatorii, termenele, precum si alte informatii care sa edifice respectarea
principiilor care stau la baza atribuirii contractelor de achizitii publice;

29. Asigura aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor verbale si a
hotararilor de licitatii, prin incheierea contractelor de achizitie publica;

30. Colaboreaza cu serviciile si compartimentele de specialitate pentru rezolvarea problemelor
legate de procedura de atribuire si pentru urmarirea contractelor incheiate (derularea acestora fiind
responsabilitatea celor implicati);

31. Urmareste si asigura respectarea prevederilor legale, la desfasurarea procedurilor privind
pastrarea confidentialitatii documentelor de licitatie si a securitatii acestora;

32. Asigura constituirea si pastrarea dosarului achizitiei, document cu caracter public;
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33. Intocmeste si transmite catre Autoritatea Nationala pentru Reglementarea si Monitorizarea
Achizitiilor Publice a unui raport anual privind contractele de atribuire, in format electronic;

34. Asigurd, la cerere si In conformitate cu prevederile Legii administratiei publice locale nr.
215/2001, republicata, asistenta tehnica administratiilor locale privind aplicarea si respectarea legislatiei
in procesul de achizitie si Incheiere a contractelor de achizitii publice;

35. Asigura arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform actelor normative
n vigoare;

36. Indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de autoritatea
deliberativa si executiva.

V. COMPARTIMENTUL EVIDENTA REGISTRU AGRICOL / URBANISM / CADASTRU
FUNCIAR

1. Analizeaza cererile formulate pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenului
prezentand propuneri pentru rezolvarea lor in conformitate cu prevederile legilor fondului funciar si
Tnaintarea lor spre validare InstitutieiPrefectului Judetul Prahova si Comisiei Judetene pentru stabilirea
dreptului de proprietate privata asupra terenurilor Prahova;
2. Elibereaza titlurile de proprietate emise in baza legilor fondului funciar;
3. Completeaza planurile cadastrale si registrul cadastral cu terenurile redobandite prin sentinte
judecatoresti, prin dispozitiile Primarului si prin titlurile de proprietate obtinute in baza legilor fondului
funciar;
4. Participa la expertize tehnice ale Judecatoriei atunci cand exista solicitare;
5. Intocmeste procese — verbale de punere Tn posesie;
6. Elibereaza adeverinte care atesta dreptul de proprietate a terenurilor;
7. Identifica, masoara terenurile si pune in posesie proprietarii acestor terenuri;
8. Intocmeste liste anexe cu persoanele indreptitite si li se atribuie teren conform legilor fondului
funciar; Inainteaza Comisiei judetene contestatiile cu privire la modul de aplicare a legilor fondului
funciar;
9. In urma validarii lucrdrilor participd impreuni cu membrii comisiei la punerea in posesie a
persoanelor Indreptatite sd primeasca terenuri;
10. Raspunde in termen legal sesizarilor cetatenilor;
11. Inainteaza Directiei Judetene de Statistica rapoartele statistice in materie;
12. Completeaza si tine la zi datele din registrul agricol atat pe format de hartie cat si electronic;
13. Efectueaza sondaje la gospodariile populatiei privind sinceritatea datelor declarate de capul
gospodariei;
14. Elibereaza certificatele de producétor agricol ;
15. Elibereaza adeverintele de teren pentru soma;j si burse sociale;
16. Elibereaza adeverinte din registrul agricol;
17. Intocmeste centralizatoare referitoare la numarul gospodariilor populatiei,terenurilor din proprietate
pe categorii de folosinta, suprafetele cultivate si productia obtinuta, efectivele de animale (din speciile:
bovine, porcine, ovine, cabaline) si familiile de albine, mijloace de transport i masini agricole;
18. Informeaza cetatenii despre obligatiile ce le revin cu privire la registrul agricol;
19. Aduce la indeplinire prevederile legilor speciale in domeniul agriculturii (declararea viilor, sprijinul
producatorilor agricoli, etc.)
20. Participa la audientele tinute de primar, viceprimar, asigura detalii specifice problemelor solicitate de
persoana audiata;
21. Colaboreaza la redactarea proiectelor de dispozitii si hotarari specifice compartimentului;
22. Intocmeste referate de specialitate in vederea elaboririi proiectelor de dispozitii ale Primarului si de
hotarari ale Consiliului Local specifice activitatii compartimentului;
23. Arhiveaza si inventariaza pe termene de pastrare, conform Nomenclatorului arhivistic documentele
create la nivelul compartimentului.

Urbanism —cadastru

1. Gestioneaza Planul Urbanistic General (P.U.G.) al comunei lzvoarele;
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2. Initiaza si propune spre aprobarea Consiliului Local proiecte de hotarari la nivel de Planuri
Urbanistice Zonale (P.U.Z.) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.);

3. Elaboreaza si asigurd prezentarea si promovarea documentatiilor urbanistice la nivel de Planuri
Urbanistice Zonale (P.U.Z.) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.);

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

5. Emite in baza documentatiilor de urbanism, aprobate de organele competente, certificate de
urbanism §i autorizatii de construire, conform competentelor;

7. Urmareste realizarea lucrarilor de constructii autorizate, verifica in teren declaratia de incepere
a lucrarilor, asigurand reprezentare la receptia de finalizare a lucrarilor respective;

8. Participa la sedintele Consiliului local, la Comisia de amenajarea teritoriului, urbanism,
juridica si de disciplina si asigura informatiile solicitate;

9. Intocmeste si prezinta materiale, rapoarte referitoare la activitatea compartimentului;

10. Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul institugiei, implicate in activitatea de
urbanism;

11. Emite certificate de urbanism, autorizatii de construire, pentru firme si reclame publicitare;

12. Executa in permanenta controale privind respectarea disciplinei in constructii;

13. Controleaza respectarea normelor privind autorizarea constructiilor;

14. Rezolva si raspunde in scris la sesizarile si audientele cetatenilor referitoare la semnalarea
cazurilor de abatere privind disciplina in constructii;

15. Actioneaza pentru prevenirea cazurilor de indisciplind in constructii prin avertizarea
cetatenilor care intentioneaza sa execute lucrdri fara obtinerea prealabild a avizelor si autorizatiilor de
constructii;

16. Verifica si ia masurile care se impun privind obligatiile santierelor de constructii in
conformitate cu prevederile Legii 50/1991, privind autorizarea executarii lucrdrilor de constructii
modificatd si completatd prin Legea 453/2001, Legea 401/2003;

17. Participd impreund cu alte organe specializate la verificarea amplasarii constructiilor
provizorii de pe domeniul public, ludnd masuri legale ce se impun (amenda, desfiintare, demolare);

18. Intocmeste somatii si procese-verbale de contraventie persoanelor fizice sau juridice care
incalcd prevederile legale privind disciplina in constructii, informand, acolo unde este cazul, Inspectia de
Stat in Constructii;

19. In colaborare cu organele de politie si alte servicii publice trece la executarea in baza
hotararilor judecatoresti definitive si irevocabile investite cu titlu executoriu, privind cazurile de
incdlcare a prevederilor Legii 50/1991 privind autorizarea executarii lucrdrilor de constructii modificata
si completata prin Legea 453/2001, Legea 401/2003;

20. Intocmeste referate de specialitate in vederea elaboririi proiectelor de dispozitii ale
Primarului si de hotérari ale Consiliului Local specifice activitatii serviciului;

21. Colaboreaza pentru realizarea activitatii cu diferite institutii.

22. Arhiveaza si inventariaza pe termene de pastrare, conform Nomenclatorului arhivistic
documentele create la nivelul compartimentului

VI .COMPARTIMENT STARE CIVILA

I.Intocmeste, la cerere sau din oficiu - potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces si
elibereaza certificate doveditoare;

2.Inscrie mentiuni, in conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare civila
aflate in pastrare §i trimite comunicdri de mentiuni pentru inscriere in registre, exemplarul I sau II, dupa
caz,;

3.Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in formulare;
elibereaza extrase de pe actele de stare civila la cererea autoritatilor, precum si dovezi privind
Tnregistrarea unui act de stare civila, la cererea persoanelor fizice;
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4.Trimite centrelor militare, pana la data de 5 ale lunii urmatoare inregistrarii decesului, livretul
militar sau adeverinta de recrutare a persoanei supuse obligatiilor militare;
atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le arhiveaza si le
pastreaza in conditii depline de securitate;

5.Primeste cererile si efectueazad verificari cu privire la schimbarea numelui pe cale
administrativa si transcrierea certificatelor de stare civila procurate din strainatate;

6.La solicitarea instantelor de judecata, efectueaza verificari cu privire la anularea, completarea,
rectificarea ori modificarea actelor de stare civila, declararea disparifiei sau a mortii pe cale
judecatoreasca si inregistrare tardiva a nasterii;
7. Arhiveaza si inventariaza pe termene de pastrare, conform Nomenclatorului arhivistic documentele
create la nivelul compartimentului.

VIl. COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV

Compartimentul Administrativ are ca obiect de activitate asigurarea efectuarii activitatilor de
gospodarire, intretinere-reparatii si deservire, in cadrul Primariei comunei Izvoarele.

Art. 1 Compartimentul Administrativ este un compartiment functional, coordonat de catre viceprimar.

Art. 2 Compartimentul Administrativ are ca obiect de activitate asigurarea efectuarii activitatilor de
gospodarire, intretinere-reparatii $i deservire, in cadrul Primariei .

Art. 3 In exercitarea atributiilor sale Compartimentul Administrativ, colaboreaza cu celelalte
compartimente din cadrul structurii Primariei exercita urmatoarele atributii:

* gestioneaza, monitorizeaza si distribuie functie de cerintele celorlalte compartimente, bunuri materiale,
mijloace fixe si obiecte de inventar, aflate in administrarea directd a Primariei , aplicand legislatia
aferenta;

* prin personal desemnat, receptioneaza, semneaza si raspunde pentru conformitatea bunurilor sau
serviciilor achizitionate cu documentele care le insotesc;

« exploateaza si intretine dotarile: garaj, cladiri, instalatii de aer, etc.;

» asigura climatul corespunzator pentru desfasurarea in conditii normale a activitatii personalului din
toate compartimentele primariei;

* raspunde de modul de folosire a bunurilor mobile si imobile;

» colaboreaza cu Politia Locala pentru pastrarea ordinii pe durata desfasurarii programului de lucru si
dupa program;

* participa la inventarierea periodica, casarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar;

« asigurd buna functionare a centralei termice, centralei telefonice, precum si a celorlalte echipamente
tehnice;

» raspunde de necesarul de aprovizionare a materialelor si rechizitelor de birou

» face propuneri privind reparatiile imobilelor din patrimoniu si a instalatiilor din dotare, urmarind
executarea lor;

 urmareste si controleazad modul de furnizare a energiei electrice si termice;

* intocmeste si completeaza la zi evidenta mijloacelor mobile, imobile si a obiectelor de inventar;
 urmareste si asigurd desfasurarea in bune conditii a activitatii de transport pentru mijlocele din dotare;
* asigurd masuri de paza a imobilelor si bunurilor ce apartin Primariei comunei [zvoarele ;

* organizeaza si asigurd efectuarea curateniei in sediul primariei;

* organizeaza §i asigura accesul in primarie a personalului propriu si a publicului;

» asigura dotare cu materiale igienico-sanitare, echipament de lucru si de protectie a personalului de
intretinere;

* intocmeste referate de specialitate specifice activitatii compartimentului;

» face propuneri pentru realizarea de cheltuieli bugetare privind intretinerea si buna functionare a

.....

* asigura verificarea si confirmarea facturilor de prestare servicii si toate facturile care au ca scop
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achizitionare de bunuri si servicii;

« asigura dotarea si echiparea imobilelor cu mijloace de prevenire si stingere a incendiilor, in
concordanta cu prevederile legale privind avizele de functionare necesare pentru fiecare imobil;

* pastreaza si raspunde de cartile tehnice ale instalatiilor din dotare, urmarind, conform registrului de
interventii planificate ca la termenele scadente sa se execute reparatiile si Intretinerea acestora, conform
legislatiei specifice;

* supravegheaza efectuarea curateniei in spatii cu destinatia: - birouri, spatii comune (sdli conferinte,
holuri) in grupurile sanitare si curtea interioara, in conformitate cu normele sanitare si de protectia
muncii;

* programeaza autoturismele la verificarile tehnice obligatorii;

 urmareste Incadrarea in consumurile specifice de carburanti si lubrifianti a autoturismelor din parcul
auto propriu, raspunde de: echiparea autoturismelor, de starea lor tehnica, dotarea cu mijloace de
masurare (corespunzatoare normelor tehnice in vigoare) a consumului, omologate si sigilate;

« urmareste rulajul echivalent pentru a putea schimba anvelope si lubrifianti conform normativelor;

» realizeaza grafice de reparatii si intretinere curente pentru autoturisme in functie de kilometri efectuati;
solicitd incheierea de asigurari obligatorii RCA si asigurdri Casco pentru autoturismele si persoanele
care circula.

VIll. POLITIE LOCALA

Atributiile personalului politiei locale
(1) Politia local a isi indeplineste atributiile in mod nemijlocit sub autoritatea si controlul
primarului si are urmatoarele atributii:

a) organizeaza, planifica si conduce intreaga activitate a politiei locale;

b) intreprinde masurile necesare pentru incadrarea cu personal corespunzator;

C) asigura cunoasterea si aplicarea intocmai de catre intregul personal a prevederilor legale;

d) raspunde de pregatirea profesionala continua a personalului din subordine;

e) aproba planurile de paza intocmite pentru obiectivele din competenta;

f)studiaza si propune unitatilor beneficiare de paza introducerea amenajarilor tehnice si a
sistemelor de alarmare impotriva efractiei;

g) analizeaza trimestrial activitatea politiei locale si indicatorii de performanta stabiliti de comisia
locala de ordine publica;

h) asigura informarea operativa a consiliului local/Consiliului General al Municipiului Bucuresti,
a structurii teritoriale corespunzatoare a Politiei Romane, precum si a Jandarmeriei Romane despre
evenimentele deosebite ce au avut loc in cadrul activitatii politiei locale;

I) reprezinta politia locald in relatiile cu alte institutii ale statului, cu celelalte autoritati ale
administratiei publice centrale si locale si colaboreaza cu organizatii neguvernamentale, precum si cu
persoane fizice si juridice pentru indeplinirea atributiilor stabilite de lege;

J) asigurd ordinea interioara si disciplina in randul personalului din subordine, avand dreptul sa
propund acordarea de recompense si aplicarea de sanctiuni in conditiile legii;

K) propune primarului/primarului general adoptarea de masuri pentru eficientizarea activitatii;

I) asigura masuri pentru rezolvarea operativa a cererilor, a sesizarilor si a reclamatiilor cetatenilor,
in conformitate cu prevederile legale;

m) organizeaza si participa la audientele cu cetatenii,

n) intocmeste sau aproba aprecierile de serviciu ale personalului, potrivit competentei;

0) coordoneaza activitatea de evidenta, aprovizionare, de repartizare, de intretinere si de pastrare,
in conditii de sigurantd, a armamentului si a munitiei din dotare;

p) urmareste modul de echipare a personalului cu uniforme si insemnele distinctive de ierarhizare,
repartizarea si utilizarea corespunzatoare a acestora,;

g) intreprinde masuri de aprovizionare si mentinere in stare de functionare a aparaturii de paza si
alarmare, radiocomunicatii si a celorlalte amenajari destinate serviciului de paza si ordine;

18



r)mentine legatura permanenta cu beneficiarii privind modul in care se desfasoara activitatea de
paza, semnaleaza neregulile referitoare la indeplinirea obligatiilor contractuale si propune masurile
necesare pentru cresterea eficientei pazei;

S) analizeaza contributia functionarilor publici din politia locala la mentinerea ordinii si linistii
publice, la constatarea contraventiilor iIn domeniile prevdzute de lege si ia masuri de organizare si
imbunatatire a acesteia;

t) organizeaza si executd controale tematice si inopinate asupra modului in care sunt indeplinite
atributiile de serviciu de catre functionarii publici din politia locala;

u) organizeaza sistemul de alarmare a personalului in cazuri deosebite;

V) organizeaza activitatile de protectie a muncii, de prevenire si stingere a incendiilor;

w) indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege.

(2) In exercitarea atributiilor ce i revin, seful politiei locale emite decizii cu caracter obligatoriu
pentru intregul personal din subordine.

- Conducatorul structurii de ordine si liniste publica si paza a bunurilor se subordoneaza sefului
politiei locale si are urmatoarele atributii specifice, in functie de responsabilitatile incredintate:

a) organizeaza, planificd, conduce si controleaza activitatea personalului politiei locale cu atributii
in mentinerea ordinii si linistii publice si asigurarea pazei bunurilor;

b) intocmeste planurile de paza ale obiectivelor din competenta;

C) asigura cunoasterea si aplicarea intocmai de catre personalul din subordine, a prevederilor
legale ce reglementeaza activitatea de paza, mentinerea ordinii §i a linistii publice, regulile de
convietuire sociald si integritatea corporald a persoanelor;

d) tine evidenta sanctiunilor contraventionale aplicate de personalul din subordine;

e) asigura pregatirea de specialitate a personalului din subordine, in conformitate cu tematica
stabilita;

f) informeaza de indata conducerea politiei locale despre toate evenimentele deosebite inregistrate
in activitatea de paza si mentinere a ordinii publice si tine evidenta acestora;

g) analizeaza lunar activitatea personalului din subordine;

h) intreprinde masuri eficiente pentru ca intregul personal sa execute corespunzator sarcinile ce ii
revin, sa aiba o comportare civilizata, sa respecte regulile disciplinare stabilite, propunand recompense si
sanctiuni corespunzatoare;

1) participa, alaturi de conducerea politiei locale, la intocmirea sau reactualizarea planului de
ordine si siguranta publica al unitatii/ subdiviziunii administrativ-teritoriale;

J) intocmeste zilnic nota cu principalele evenimente si o prezinta sefului politiei locale.

K) asigura instruirea zilnica a politistilor locali cu privire la cunoasterea situatiei operative din
zona de competenta.

(1) Conducatorul structurii din domeniul circulatiei pe drumurile publice se subordoneaza sefului
politiei locale si are urmatoarele atributii specifice, in functie de responsabilitatile incredintate:

a) stabileste, in colaborare cu seful serviciului rutier, respectiv al Brigazii Rutiere, din cadrul
Politiei Romane itinerariile de patrulare si intervalele orare de patrulare in zonele de competenta;

b) organizeaza, planifica, conduce si controleaza activitatea personalului din subordine cu atributii
in domeniul circulatiei pe drumurile publice;

c) asigura continuitate dispozitivului rutier in zona de competentd, pe baza de grafice de control,
intocmite in colaborare cu seful serviciului rutier, respectiv al Brigazii Rutiere, din cadrul Politiei
Romane;

d) coordoneazad activitatea personalului din subordine la actiuni proprii si participd, conform
solicitarii, la actiunile organizate de unitatile/structurile teritoriale ale Polifiei Romane sau de catre
administratorul drumului public;

e) propune sefului serviciului rutier, respectiv al Brigazii Rutiere, din cadrul Politiei Romane, in
situatii deosebite, luarea unor masuri de reglementare, cum ar fi inchidere, restrictionare pentru anumite
categorii de participanti la trafic a circulatiei, in anumite zone sau sectoare ale drumului public;

f) asigura cunoasterea si aplicarea intocmai de catre personalul din subordine a prevederilor
legislatiei rutiere;
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g) asigura instruirea, zilnica, a politistilor locali cu privire la cunoasterea situatiei operative din
zona de competentd, si, periodic, instruieste personalul din subordine cu privire la cunoasterea si
respectarea regulilor de circulatie si, cu precadere, cu privire la modul de pozitionare pe partea
carosabila si la semnalele pe care trebuie sa le adreseze participantilor la trafic;

h) ia masuri pentru ca, in exercitarea atributiilor ce le revin, politistii locali care executd activitagi
in domeniul circulatici pe drumurile publice sd poarte uniforma specificd cu inscrisuri si insemne
distinctive, conform prevederilor legale;

1) tine evidenta proceselor-verbale de constatare a contraventiilor intocmite de personalul din
subordine si monitorizeazd punerea in executare a amenzilor contraventionale, cu respectarea
prevederilor legale in domeniu;

J) organizeaza si executd controale asupra activitatii desfagurate de efectivele din subordine;

k) analizeaza, lunar, activitatea desfasurata de personalul din subordine in domeniul circulatiei pe
drumurile publice;

1) ia masuri pentru ca personalul din subordine sa execute sarcinile ce ii revin in conformitate cu
prevederile legale, s aiba un comportament civilizat, sd respecte regulile disciplinare stabilite,
propunand recompense sau, dupa caz, sanctiuni corespunzatoare;

m) intocmeste zilnic nota cu principalele evenimente si o prezinta sefului politiei locale.

(2) In exercitarea atributiilor ce le revin, politistii locali care desfasoard activitati in domeniul
circulatiei pe drumurile publice sunt obligati:

a) sa poarte, peste uniforma specifica, in functie de anotimp, vesta sau scurtd cu elemente
reflectorizante, pe care este imprimati emblema ,,POLITIA LOCALA”;

b) sa poarte cascheta cu coafa alba;

c) sa efectueze semnalele adresate participantilor la trafic, potrivit dispozitiilor legale care
reglementeaza circulatia pe drumurile publice.

- Conducatorul structurii de disciplind in constructii si afisajul stradal se subordoneaza sefului
politiei locale si are urmatoarele atributii specifice, in functie de responsabilitatile incredintate:

a)organizeaza, planifica, conduce si controleaza activitatea personalului politiei locale cu atributii
in verificarea si mentinerea disciplinei in constructii, respectiv in verificarea respectarii normelor legale
privind afisajul stradal;

b) asigurd cunoasterea si aplicarea intocmai de catre subordonati a prevederilor legale ce
reglementeaza activitatea compartimentului;

C)asigura pregatirea de specialitate a personalului din subordine in conformitate cu tematica
stabilita;

d) asigurd si raspunde de utilizarea tehnicii aflate in dotarea compartimentului;

e)gestioneaza si asigura circulatia si operarea documentelor, inclusiv arhivarea acestora;

f) informeaza de indatd conducerea politiei locale despre toate evenimentele survenite in activitatea
compartimentului si fine evidenta acestora;

0) analizeaza lunar activitatea personalului din subordine;

h) desfasoara activitati pentru ca intregul personal sa execute corespunzator sarcinile ce-i
revin, sd aiba o comportare civilizata, sd respecte regulile disciplinare stabilite, propunand recompense si
sanctiuni corespunzatoare;

I) intocmeste zilnic nota cu principalele evenimente si o prezinta sefului politiei locale.

- Conducatorul structurii de protectia mediului din cadrul politiei locale se subordoneaza sefului
politiei locale si are urmatoarele atributii specifice, in functie de responsabilitatile incredintate:

a)organizeaza, planifica, conduce si controleaza activitatea personalului politiei locale cu atributii
in verificarea si asigurarea respectarii legii In domeniul protectiei mediului, conform atributiilor
prevazute de lege;

b) asigurd cunoasterea si aplicarea intocmai de catre subordonati a prevederilor legale ce
reglementeaza activitatea compartimentului;

c)asigura pregatirea de specialitate a personalului din subordine in conformitate cu tematica
stabilita;

d) tine evidenta sanctiunilor contraventionale aplicate de personalul din subordine;
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e)stabileste masurile referitoare la utilizarea tehnicii aflate in dotarea compartimentului si raspunde
de modul de indeplinire a acestora;
f) gestioneaza si asigura circulatia si operarea documentelor, inclusiv arhivarea acestora;

9) informeaza de indatd conducerea politiei locale despre toate evenimentele survenite in
activitatea compartimentului si tine evidenta acestora;
h) analizeaza lunar activitatea personalului din subordine;

1) desfasoara activitati pentru ca intregul personal sa execute corespunzator sarcinile ce-i revin, sa
aiba o comportare civilizatd, sa respecte regulile disciplinare stabilite, propunand recompense si
sanctiuni corespunzatoare;

J) intocmeste zilnic nota cu principalele evenimente si o prezinta sefului politiei locale.

- Conducatorul structurii de activitate comerciald se subordoneaza sefului politiei locale si are
urmatoarele atributii specifice, in functie de responsabilitatile incredintate:

a)organizeaza, planifica, conduce si controleaza activitatea personalului politiei locale cu atributii
in verificarea activitatii comerciale;

b) asigurd cunoasterea si aplicarea intocmai de catre subordonati a prevederilor legale ce
reglementeaza activitatea compartimentului;

C)asigura pregatirea de specialitate a personalului din subordine in conformitate cu tematica
stabilita;

d) tine evidenta sanctiunilor contraventionale aplicate de personalul din subordine;

e)stabileste masurile referitoare la utilizarea tehnicii aflate in dotarea compartimentului si raspunde
de modul de indeplinire a acestora;

f) gestioneaza si asigura circulatia si operarea documentelor, inclusiv arhivarea acestora;

9) informeaza de indata conducerea politiei locale despre toate evenimentele survenite in
activitatea compartimentului si tine evidenta acestora;
h) analizeaza lunar activitatea personalului din subordine;

I) desfdsoara activitati pentru ca intregul personal sa execute corespunzator sarcinile ce-i revin, s
aiba o comportare civilizata, sa respecte regulile disciplinare stabilite, propunadnd recompense si
sanctiuni corespunzatoare;

J) intocmeste zilnic nota cu principalele evenimente si o prezinta sefului politiei locale.

- Conducdtorul structurii cu atributii pe linie de evidentd a persoanelor se subordoneaza sefului
politiei locale si are urmatoarele atributii specifice, in functie de responsabilitatile incredintate:

a) organizeaza, planifica, conduce si controleaza activitatea personalului politiei locale cu atributii
in domeniul evidentei persoanelor;

b)asigura cunoasterea si aplicarea intocmai de catre functionarii publici din politia locald, din
subordine, a actelor normative ce reglementeaza activitatea de evidenta a persoanelor;

C)asigura cunoasterea si respectarea intocmai de catre intregul personal din politia locala, a
prevederilor legale ce reglementeaza prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a
acestor date;

d) participa, alaturi de conducerea politiei locale, la incheierea protocoalelor standard de cooperare
cu serviciile publice comunitare locale de evidenta a persoanelor pe linia distribuirii de cérti de alegator
si a punerii in legalitate a persoanelor cu acte de identitate expirate si a minorilor peste 14 ani, care nu au
acte de identitate;

e) colaboreaza cu sefii serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor in vederea realizarii
sarcinilor privind distribuirea cartilor de alegator si a punerii in legalitate a persoanelor cu acte de
identitate expirate si a minorilor peste 14 ani, care nu au acte de identitate;

f) urmareste si raspunde de punerea in aplicare de catre functionarii publici din politia locala, din
subordine, a prevederilor protocoalelor standard incheiate cu serviciile publice comunitare locale de
evidentd a persoanelor;

g)tine evidenta sanctiunilor contraventionale aplicate de personalul din subordine;

h) intocmeste zilnic nota cu principalele evenimente si o prezinta sefului politiei locale.

— Personalul contractual care executa activitati de paza are urmatoarele atributii specifice:
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a) sa verifice, In timpul serviciului, locurile si punctele vulnerabile, existenta si starea
incuietorilor, a amenajarilor tehnice si a sistemelor de paza si alarmare si sa ia, in caz de nevoie,
masurile care se impun;

b)  sa cunoasca prevederile legale privind accesul in obiective si regulile stabilite in planurile de
paza;

C) sd supravegheze ca persoanele carora li s-a permis accesul 1n incinta, pe baza documentelor
stabilite, s se deplaseze numai in locurile pentru care au primit permisiunea de acces;

d)  sd nu paraseasca postul incredintat decat in situatiile si conditiile prevazute in consemnul
postului;

e) sa verifice obiectivul incredintat spre paza, cu privire la existenta unor surse care ar putea
produce incendii, explozii sau alte evenimente grave. In cazul in care acestea s-au produs, si ia primele
masuri de salvare a persoanelor si a bunurilor, precum si pentru limitarea consecintelor acestor
evenimente si sd sesizeze organele competente;

f) 1n cazul savarsirii unei infractiuni flagrante ia masuri de predare a faptuitorului structurilor
Politiei Romane competente potrivit legii. Daca faptuitorul a disparut, asigura paza bunurilor, nu permite
patrunderea in campul infractional a altor persoane i anunta unitatea de polifie competentd, intocmind
totodata proces-verbal cu cele constatate;

g)  safaca uz de armamentul din dotare numai cu respectarea stricta a prevederilor legale.

— In executarea atributiilor prevazute de lege in domeniul ordinii si linistii publice, politistii locali
desfasoara urmatoarele activitati:

a) actioneaza in zona de competenta stabilita prin planul de ordine si sigurantd publica al
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale pentru prevenirea si combaterea faptelor antisociale,
precum si pentru menginerea ordinii si linistii publice sau curateniei localitatii;

b) intervin la solicitarile dispeceratului la evenimentele semnalate prin Serviciul de Urgenta 112,
pe principiul ,,cel mai apropiat politist de locul evenimentului intervine”, in functie de specificul
atributiilor de serviciu stabilite prin lege si In limita competentei teritoriale;

C) actioneaza, in conditiile art 6. lit k din Legea politiei locale, pentru depistarea persoanelor si a
bunurilor urmarite in temeiul legii;

d) participa la executarea masurilor stabilite in situatii de urgenta;

e) 1in cazul constatarii in flagrant a unei fapte penale, imobilizeaza faptuitorul, iau masuri pentru
conservarea locului faptei, identificd martorii oculari, sesizeazd imediat organele competente si predau
faptuitorul structurii Politiei Roméane competente teritorial, pe baza de proces-verbal, in vederea
continuarii cercetarilor;

f) conduc la sediul politiei locale/structurii Politiei Roméane competente persoanele suspecte a
caror identitate nu a putut fi stabilitd, in vederea luarii masurilor ce se impun;
verifica si solutioneaza sesizdrile si reclamatiile primite din partea cetdtenilor unitatilor administrativ-
teritoriale, legate de problemele specifice compartimentului.

IX. COMPARTIMENT JURIDIC

- Legea nr. 514 din 2003 privind organizarea si exercitarea profesiei de consilier juridic, actualizata la
30 1unie 2006, si Statutul profesiei de consilier juridic, stabilesc drepturile si indatoririle consilierilor
juridci, care in fisa postului s-ar putea transpune ca atributii si responsabilitati, cu respectarea si a Legii
nr. 215/2001 a administratiei publice locale, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

- Conform legii 514/2003 consilierul juridic asigura consultanta sau reprezentarea autoritatii sau
institutiei publice in serviciul careia se afla ori a persoanei juridice cu care intrad in raporturi de munca.
Principalele atributii :

In vederea aparirii drepturilor si intereselor legitime ale primarului, ale Consiliului Local si ale Comisiei
locale pentru aplicarea legilor fondului funciar, asigurd asistenta, consultanta si reprezentarea acestora in
instanta in dosarele civile si comerciale Tn raporturile lor cu institutii de orice natura si cu orice persoana,
fie ea juridica sau fizica, romana sau straind si redacteazd documentele depuse la dosarul cauzelor

- colaboreaza cu secretarul comunei pentru o mai buna calitate a documentelor juririce;
- Tntocmeste referatele privind avizarea Proiectelor de hotarari ale Consiliului Local lzvoarele;
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- participa la sedintele consiliului local si acorda asistenta consilierilor si comisiilor de specialitate
pentru avizarea proiectelor de hotarari ;

- verifica forma in care sunt redactate contractele de achizitie publica, de inchiriere, concesionare si
intocmirea dosarelor de achizitie, de Inchiriere sau concesionare

- acorda asistenta compartimentul financiar la intocmirea documentatiilor in vederea executarii silite a
debitorilor persoane fizice sau juridice

- acorda asistenta pentru instituirea sechestrului asigurator asupra bunurilor societatilor impotriva
carora s-a Inceput executarea silita in vederea recuperarii creantelor Primariei

- avizeaza si contrasemneaza actele cu caracter juridic;

- participa la Sedintele Comisiei locale pentru aplicarea legilor fondului funciar si solutioneaza
impreuna cu comisia instituita de prefect cererile din domeniul fondului funciar

- deplasari in teren alaturi de ceilalti membri ai Comisiei locale pentru punerea in posesie a
proprietarilor, pentru aplicarea Sentintelor judecatoresti definitive si irevocabile, respectiv pentru
solutionarea pe cale amiabild a neintelegerilor dintre vecini pentru a preintampina pe aceasta cale
cresterea numarului de procese intre cetateni

- avizarea proceselor verbale de punere in posesie a terenurilor pentru care urmeaza a se elibera titluri de
proprietate

- participa la rezolvarea problemelor legate de administrarea domeniului public si privat

- asigura transmiterea corecta si la timp a corespondentei si a sesizarilor si incredintate ;

- colaboreaza cu celelalte compartimente in vederea pregatirii si organizarii licitatiilor

- aduce la cunostinta angajatilor din cadrul Primariei toate noutatile legislative aparute si pune la
dispozitia acestora Monitoarele Oficiale care cuprind actele legislative respective

- indeplineste orice alte atributii date in sarcina sa de catre primar sau viceprimar

Art.26 ATRIBUTII COMUNE TUTUROR COMPARTIMENTELOR

— Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanenta pentru pastrarea patrimoniului
institutiei si a dotarilor, ludnd masuri de reducere la minim a cheltuielilor materiale.

— Salariatii vor studia legislatia specifica domeniului de activitate si vor raspunde de aplicarea corectd a
acesteia.

— Salariatii au obligatia de a pune la dispozitia consilierilor locali informatiile necesare ducerii la
indeplinire a mandatului pentru care au fost alesi.

DISPOZITII FINALE

Art.27
(1) Programul de lucru al aparatului propriu de specialitate al primarului este:
De luni pana vineri de la 8,00 pana la 16,00.
(2) Program de Audiente :
PRIMAR : Luni de la 14,00 — 16,00 si Vineri de la 9,00- 11,00
VICEPRIMAR : Marti de la 12,00 — 16,00
SECRETAR : Miercuri dela12,00-16,00n

Art.28 — Fisa postului va cuprinde atributiile si responsabilitatile postului, reiesite din legislatie, din
prezentul regulament si din necesitatile bunei functionari a institutiei, in conditiile personalului existent.
Art.29 — Nerespectarea Regulamentului de organizare si functionare atrage dupa sine raspunderea
administrativa sau civila.

Art.30 — Prevederile prezentului regulament se completeaza si/sau modifica prin dispozitia primarului.
Art.31 - Prevederile prezentului regulament se considerd modificate de drept in momentul aparitiei de
dispozitii legale contrarii.
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