ROMANTIA
CONSILIUL LOCAL BANEASA
JUDETUL GIURGIU

HOTARARE
privind actualizarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al Primarului comunei Baneasa, judetul Giurgiu.

CONSTLIUL LOCAL BANEASA INTRUNTT IN SEDINTA DE ORDINARA
Avind in vedere:
- proiectul de hotiirire nr.6 din 13.01.2021, inifiat  de domnul Rotaru lon Viorel - primarul comunei Bineasa, judetul
Giurgin:
- raportul de aprobare al primarului nr. 333 din 13.01.2021:
- riportul de specialitate intoemit de domnul Ciupitu Silviu — seeretarul general al comunei Baneasa, nr. 334 din 13.01.2021;
- avizul comisiei juridice si aparvarea ordinii publice din cadrul C.L. Baneasa, judetul Giurgiu, inregistrat sub nr. 1410 din
29.01.2021;
- wvizul comisiei economice, dezvoltare regionald. integrare europeani, pentru amenajarea teritor iului. urbanism, investitii
din cadrul C.L. Bineasa. judetul Giurgiu. inregistrat sub nr. 1411 din 29.01.2021:
- avizul comisiei pentru inya{imant, sindtate, protectia sociald inregistrat sub nr. 1412 din 29.01.2021:
-prevederile Legii nr.53/2003 privind Codul Muncii, republicata (rl), cu modificiirile si completirile ulterioare;
-prevederile Legii nr.161/2003 privind unele miisuri pentru asigurarea transparen{ei in exercitarea demnitatilor publice, a
funetiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea 4i sancfionarea corupfici, cu modificiirile i completirile ulterioare;
-prevederile H.G. nr,611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizares si dezvoltarea carierei functionarilor publici.
cu modificirile si completariie ulterioare:
-prevederile H.G. nrd3442007 privind normele de organizare §i functionare a comisiilor de disciplind, cu modificarile si
completirile ulterioare:
-prevederile art.)-16 si art.24-26 din H.G. nr.250/1992 privind concediul de odihna §i alte concedii ale salariatilor din
administratia publici, din regiile autonome ¢u specific deosebit si din unititile bugetare, republicata (r1). cu modificarile §i
completarile ulterioare;
-prevederile Legii nr.319/2006 a securitiifii ¢ sinatatii in munca, cu modificarile si completirile ulterioare;
S0.1.G. nr96/2003 privind protectia maternititii la locurile de muncd, cu maodificarile si completirile ulterioare:
-Legea n.210/1999 u concedinlui paternal;
-0.1.G. nr. 1582005 privind concediile si indemunizatiile de asiguriiri sociale de sinitate, cu modificiivile si completirile
ulterioare;
-O.ULG, nre 1482005 privind susfinerea familiei in vederea eresterii copilului, cu modificarile si completarile ulterioare;
-Legea nr.202/2002 privind cgalitatea de yanse si de tratament dintre barbati si femei. republicata (r3), cu modificirile si
completarile ulterioare;
-0.U.G. nr.61/2008 privind implementarea principiului egalitigii de tratament intre femei $i birbati in ceea ce priveste accesul
la bunuri si servicii si furnizarea do bunuri si servicii. cu modificirile §i completirile ulterioare:

in temeiul prevederilor art.s, lit. "g” si "q” art. 129, alin(3). He."c™, art. 139, alin, {1}, art. 154, alina2) si (3). art. 196,
alin. (1), litera 2", art.197, alin.(1-3). art.198, alin.(1) si alin. (2) §i art. 200 din Ordonanta de Urgentdi nr. 37 din 03.07.2019 -
privind Codul Administratiy

HOTARASTE:

Art.1.S¢ aproba actualizarea Regulamentului de organizare §i functionare (R.O.F.) al Primiiriei Comunei Baneasua, judetul
Giurgiu. conform Anexei nr.1, care face parte integranti din prezenta hotiarire,

Art,2.Cn aduceres la indeplinive a prezentei hetariri  se ineredinteazi domnul Rotiru lon Viorel , primarul Comunei
Baneasa. precum si personalul Primiiriei Comunei Biineasa.

Art.3.La data intririi in vigoare s prezentei hotirfiri se abroga H.C.L. Biineasa ar. 37 din 19.04.2019.

ArLd.Prezenta dispozitie se aduce la cunostintit publicd prin afisare la sediul primiiriei.

ArL5.Cu ducerea la indeplinive u prevederilor prezentului act administrativ se insarcinghzi primarul comunei Bineasa.

Judetul Giurgiv — domnul Rotaru lon-Vierel si domnul Ciupitu Silvin — secretarul eral al cmnunei}e‘ancasa. judetul
Giurgiu care va comunica Institutiei Prefectului — judetul Giurgiu pentru legalitate. . /_-.~-/
PRESEDIN’
TARPAN,
BANEASA, ;
Nr. 6 din 29.01.2021 _ i
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CAPITOLULI :
PREVEDERI GENERALE

Primiria Comunei
Biineasa

Art. 1. — Definitie

(1) Regulamentul de Organizare si Funciionare (R.O.F.) al Primiriei Comunci Bincasa a fost elaboral
in baza prevederilor

-0.U.G. nr, 572019 privind Codul Administrativ;

- altor acte normative in temeiul cirora isi desfisoard activitatea,

(2) Regulamentul de Organizare si Funciionare detaliaza modul de organizare al autoritagii publice a
primdriei Comunei Biineasa. delineste misiunea si scopul acesteis, stabilesie regulile de functionare.
politicile si procedurile autoritatii publice, normele de conduita, atributiile. statutul. autoritaica si
responsabilitatea personatulul angajat, drepturile si obligatiile acestuia,

(3) Administralia publicd ar¢ ca obicet realizarea valorilor care exprima interesele statului sau ale
unei comunitdti distinete, recunoscutd ca atare de citre stat, valori care sunt exprimate in actele
elaborate de puterea legiuitoare. Administratia publica in unitatile administrativ-teritoriale se
urganizeaza si funclioneazi in temeiul principiilor descentralizarii. autonomiei locale, deconcentrari
serviciilor publice. cligibilitatii autoritatilor administratici publice locale. legalilatii $i al consultarii
cetatenilor in solutionarea problemelor locale de interes deosebit.

Art, 2. — Functia ROF

In cadrul autoritatii publice. Regulamentul de Organizare si Functionare a Primariei indeplineste
urmatoarelor [uncpi:

+ Functia de instrument de management : ROF este un mijloc prin care tofi angajatii. cal $i
cetdtenii dobéndesc o imagine comund asupra organizarii autorititii publice. iar obicctivele acesteia
devin clare:

« Functia de legitimare a puterii si obligatiilor : ficcarc persoand, membru al organizalie, slic cu
precizie unde 1i este locul, ce atribulii are; care i cste limita de decizie. care sunt rclagile de
cooperare si de subordonare;

+ Functia de infegrare sociald a personalului — ROF contine reguli §i norme scrise care regleazi
activitatea intregului personal care lucrcaza la realizarca unor obiective comune.

Art. 3. — Persoanele vizate

(1) Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru tofi func@ionarii publici, indiferent de
funclia pe care o detin si pentru intregul personal incadrat cu contract individual de muncid din
Primaria Comunet Baneasa.

(2) in cadrul Primariei comunei Baneasa se interzice discriminarea $i asigurarea unui tratament inegal
intre femei si barbati, personalul de conducere avind obligatia de a informa sistematic angajatit din
structura condusa asupra drepturilor pe care le au cu privire la respectarea egalititii de tratament intre
femet si barbati in cadrul relatiilor de munca.

Art. 4. — Documentele anexe la Regulament

Prezentul Regulament de Organizarc si Funclionare se completeazi cu documentele ancxe, care
cuprind documentele, descrierile, procedurile operationale aprobate de Primarul Comuner Bineasa si
care se actualizeaza permanent prin revizii sau editii noi ale documentelor, in [unctic de schimbarile
legislative, organizatorice sau de personal care impun acestea.
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Art. 5. — Intrarea in vigoare

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare este valabil de la data aprobirii sale prin hotarare
a Consiliului Local al Comunei Bancasa si isi produce cfectele fata de ungajati din momentul
incunostinidrii acestora,

CAPITOLULIL: N
ORGANIZAREA PRIMARIEI COMUNEI BANEASA

Art. 6. — Organizarea, misiunea si scopul

Primiria Comunci Bineasa este o instilulic publicd organizmd ca o structurd lunctionald cu
activitate permanentd, formati din:

- Primar,

- Viceprimar.

- Administrator Public

- Secretarul General al Comunei,

- Aparatul de specialitate al Primarului, este structurat pe compartimente functionale incadrate cu
lunctionari publici st personal contractual, care duc la indeplinire hotdrarile Consiliului Local al
Comunei Bancasa si dispozitiile Primarului, solujionédnd problemele curente ale colectivitatii locale.

Art. 7. Primarul Comunei Baneasa indeplineste o functie de auwtoritate publici §1 cste geful
administratici publice locale al Comunei Bineasa si al aparatului de specialitale pe care il conduce §1
coordoneaza, conform art, 154 din O.U,G. nur, 372019 privind Codul Administrativ.

Art. 8. (1) Primarul. Viceprimarul, Secretarul General al Comunei Baneasa, impreund cu aparatul de
specialitate al primarului. constituie o structurd functionala cu acuvitate permanenta, denumita
Primaria Comunei Bancasa care duce la indeplinire hotirfrile Consiliului Local Bancasa i
dispozitiile primarului, soluionand probleme curente ale colectivitatii locale.

(2) Primarul poate delega exercitarca unora din atributiile ee-i revin. viceprimarului §i secretarulu
general al comunei, iar pentru exercitarea atributiilor de ofiter de stare civila si altor functionari cu
compelente in acest domeniu.

Art. 9. Primarul reprezintd autoritatea executivd in realizarca autonomiei locale. in relagiile cu
autoritatile publice. cu persoancle fizice §i juridice romane §i striine, precum i in justitie.

Art. 1. — Principii de functionare

(1) Administratia publica in primdria Comunci Baneasa este organizald si funcfioneazi in temeiul
principiilor autonomiei locale. descentralizarii  serviciilor publice, eligibilitatii - autornatilor
administratiei publice locale, legalitatii si al consultarii cetaenilor in solujionarca problemelor locale
de interes deosehit.

(2) Prin autonomie locald s¢ intelege dreptul si capacitatea efectivi a auloritajilor administratiei
publice locale de a solutiona si de a gestiona. in numele si in interesul colectivitatilor locale pe care le
reprezintd, treburile publice, in conditiile legii. Acest drept se exercitd de consiliul local §i primar.
autoritati ale udministratiel publice locale alese prin vot universal, cgal, direct, secret $i liber
exprimat,

(3) Autonomia locald conlerd autorititilor administratiei publice locale drepuul ca, in limitele legii. si
aibi initiative in toate domeniile. cu exceptia celor care sunt date in mod expres in competenta altor
autorititl publice.
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(4) Misiunea Primirici Comunei Baneasa rezida din dorinta de a fi permancent in shijba nevoilor
comunititii locale pentru a le rezolva int-o manierdt legald, transparent, cehitabila. competent i
eficientd, asigurand astlel prosperitatea locuitorilor. prin fumnizarea de servicii la un inalt standard de
calitale in context national si internafional.

(5) Viziunea Primarici Comunei Baneasa esie aceea cii. pledand penuru excelentd in administratia
publicd locald, is1 propune sa deving etalon al calititii prin obtinerea si mentinerea unui sistem de
clita in furnizarca serviciilor catre beneficiari, precum si depasirea asteplarilor acestora.

Art. 11. — Date de identilicare
(1) Primaria Comunei Baneasa are sediul in Loc, Baneasa. str. Principald. nr. 92, jud. Giurgiu, Cod
postal: 087010

Art. 12, - Structura

(1)Structura. numarul de posturi si statl de functii al Aparatului de specialitate al Primarului se
aprobi de Consiliul Local al primérici Comunel Bancasa.

(2)Structura de  conducere a  Primariei csie constituild din  Primarul comunei. viceprimar,
administrator  public, secrctarul general al unitdg administrativ-leritoriale  §1 conducatorii
Compartimentelor. aga cum sunt definite Tn structura organizatoricii aprobatd conlorm legii,

Art. 13, — Activitatea Primériei

Intreaga activitate a Primariet Comunei Baneasa cste organizald si condusd de citre Primur.
Compartimentele (iind subordonate direct acestuia, Viceprimarului sau Secrctarului General al
Comunel.

Art. 14. — Primarul

(1)Primarul indeplineste o functie de autoritate publica. EI cste seful administrajiei publice locale si al
aparatului de specialitate al autoritdii administralici publice locale, pe care il conduce si il
controleaza.

(2)Primarul asigurd respectarca drepturilor §i libertagilor fundamentale ale cetdtenilor, a prevederilor
Constitutiei, precum s puncrea in aplicare a legilor. a decretelor Presedintelui Romaniei. a
ordonuntelor §i hotardrilor Guvernului, a hotaririlor consiliului local. Primarul dispune masurile
necesare §i acordd sprijin pentru aplicarca ordinelor §i instructiunilor cu caracter normaliv ale
ministrilor, ale celorlal{i conducatori ai autoritdlilor administratiei publice centrale, ale prefectului. a
dispozitiilor presedintelui consiliului judcfean, precum §i a hotararilor consilivjui judetean. in
conditiile legii.

(3)in relatiile dintre Consiliul Local al Comunei Baneasa. ca autoritate deliberativa si Primarul
Comunci Baneasa. ca autoritate execuliva, nu existi raporturi de subordonare,

(4)Primarul participa la sedintele consiliului local si are dreptul sa isi exprime punctul de vedere
asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinca de zi, precum i de a formula amendamente de lond
sau de forma asupra oricirar proiecte de hotardri, inclusiv ale altor inifatori. Punctul de vedere al
primarului se consemneazd. in mod obligatoriu. in procesul verbal al sedintet.

(5) Primarul. in calitatca sa de autoritate publici exceutiva a administragici publice locale, reprezinta
unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autoritayi publice. cu persoancle fizice sau juridice
romanc si striine. precum §i in justitic.

Art. 15, - Atributiile primarunlui
(1) Primarul indeplineste urméatoarcle categorii principale de atributii:
a) atribugii cxercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii:
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b) atributii releritoare la refatia cu consiliul local;
¢) atribulii releritoare la bugetul local al unitatii adminisirativ-teritoriale;
d) atributii privind serviciile publice asigurate cctatenilor, de interes local:
¢} alte atributii stabilite prin lege,
(2) In temeiul alin. (1) lit. @), primarul:
a) indeplineste functia de ofiter de stare civild i de autoritale tutelard si asigurd funclionaren
servicitlor publice locale de profil.
b} indeplineste atribufii privind organizarca §i desfasurarca alegerilor. referendumului 51 a
recensdmantului:
¢) indeplineste alte atribugii stabilite prin lege,
(3) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. b), primarul:
wprezintd consiliului local, in primul trimestru al anului. un rapor anual privind starea cconomic.
sociald i de mediu a unitdtii administratv-teritoriale. care se publicd pe pagina de Internet a uniliajn
administrativ-teritoriale in conditiile legii;
h)participi la sedinele consiliului local §i dispune misurile necesare peniru pregitirea s1 desfagurarey
in bune conditil a acestora;
c)prezinta, la solicitarca consiliului local, alte rapoarte §i informari:
d)elaboreaza, in urma consuliarilor publice, proicctele de strategii privind starea economicd, sociala s
de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unitaii administrativ-teritoriale i le
supune aprobarii consiliului local.
(4) [n exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. ¢). primarul:
ajexercila [uncfia de ordonator principal de credite:
b)intocmeste proicctul bugetului unitatii administrativ-teritoriale §i contul de incheiere a exercitiului
bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termencle previzate de lege:
¢)prezinti consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditile legii;
d) initiaza, in conditiile legii, negocicri pentru contractarea de imprumuturi §i cmiterea de ttluri de
valoarc in numele unitatii administrativ-teritoriale:
¢)verifici. prin compartimentele de specialitate. corecta inregistrarc liscala a contribuabililor Ia
organul [iscal teritorial, atdt a sediului social principal, cat si a sediului secundar.
(5)In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit, d), primarul:
ajcoordoncaza realizarca serviciilor publice de interes local, prn intermediul aparatulm  de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de
interes local:
b}ia masuri pentru prevenirea §i. dupi caz, gestionarea situatitlor-de urgenia:
¢)ia masuri penfry organizarca executdrii §i executarea in concrel a actuvitd(ilor din domeniile
previzute la art. 129 alin, (6) si (7) din O.U.G. nr. 5772019 privind Codul Administrativ;
d)ia misuri pentru asigurarea inventarierii, cvidengel statistice, inspectier si controlului furnizarii
serviciilor publice de intercs local prevazute la art. 129 alin. (6) 1 (7). din O.U.G. nr. 572014 privind
Codul Administrativ. precum si a bunurilor din patrimoniul public si prival al unitagi administrativ-
teritoriale;
ejnumesle. sanclioneaza si dispune suspendarea. modilicarea si incetarca raporturilor de serviciu sau.
dupa caz. a raporturilor de munca, in condifiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum $i pentru conducatorii institugiilor §i serviciilor publice de interes local:
[)asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobirii consiliului local §i
aciioneazd pentru respeclarea prevederilor acestora:
ajemite avizele, acordurile §i autarizatiile date in competenia sa prin lege si alte acte normative,
ulterior verificirii i certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al
regulaniatii, legalitdgi si de indeplinire a cerintelor tehnice:
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hjasigura realizarea luerdrilor §i ia masurile necesare conformirii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectici mediului $1 gospodanri apelor
pentru serviciile furmzate cetajenilor.

(6)Primarul desemneaza funciionarii publici anume imputernicili sd duca la indeplinire obligatiile
privind comunicarea citatiilor §1 a altor acte de procedurd, in conditiile Legii nr. 1352010, cu
modilicarile si completarile ulterivare.

(7)Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor salc. primarul colaboreazi cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratier publice
centrale din unitaile administrativ-teritoriale, precum si cu autoritatile administratiei publice locale $i
judcetene.

($)Numirea conducdtorilor institugiilor publice de interces local. respectiv at serviciilor publice de
interes local se lace pe baza concursulul sau examenului arganizal potrivit procedurilor i criteriilor
aprobate de consiliul local Ja propuncrea primarului, in conditiile partii a VI-a titlul 1L capitolul VI sau
ithul 11 capitolul IV, din O.UL.G, nr. 57:2019 privind Codul Administrativ, dupi caz.

Art. 16. — Alte atributii ale primarului:

(1) In exercitarea atributiilor de autoritaie tutelard 1 de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce 1i revin
din actele normative privitoare la recensaminl, la organizarca i desfasurarca alegerilor, la luarea
masurilor de protectie ¢ivild precum gi a altor atribulii stabilite prin lege, primarul acfioneazi $i ¢a
reprezentant al statului in comuna in care a fost ales.

(2) In aceastd calitate. primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducatorilor
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor st ale celorlalte organe de specialitate  ale
administratiei publice centrale din unititile administrativ-teritoriale, daca sarcinile ¢e ii revinnu pot fi
rezolvate prin aparatul de specialitate.

Art. 17. - Delegarea atributiilor

(1) Primarul poate delcga. prin dispozitie. atributiile ce ii sunt conferite de lege 1 alte acte normative
viceprimarului.  scerctarului  general al - unitath administrativ  teritorigle.  conducatorilor
compartimentelor functionale sau personalului din aparat ul de specialitate, in functic de compuientele
ce le revin in domeniile respective.

(2) Dispozifia de dclegare trebuic 53 prevada perioada, atributiile delepate i limitele exercitérii
atributiilor delcgate, sub sanctiunea nulitagi. Dispuzitia de delegare nu poate avea ca obicet toate
atributiile previzute de lege in sarcing primarului, Delegarca de atributii s¢ face numai cu informarca
prealabild a persoanei cireia 1 s¢ deleagd wiributiile.

{3) Persoana cireia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) $i (2) exercita pe perioada
delegarii atributiile functici pe care o define, precum si atributiile delegate: este interzisa subdelegarea
atributiilor,

(4) Persoana cireia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) raspunde civil, administratiyv
sau penal. dupa caz, pentru laptele sivarsite cu incalcarca legii in cxereitarea acestor atributil,

Art. 18. — Viceprimarul
(1) Primaria Comunci Baneasa are un viceprimar. Viceprimarul este subordonat primarului i este
inlocuitorul de drept al acestuia. care le poate delega atributiile sale.
(2) Atributiile viceprimarului sunt stabilite prin dispozitiile Primarului Comunes Baneasu.
(3) Viceprimarul raspunde de modul de organizare a compartimentelor subordonate i de buna
desfiisurare a activitatilor gi‘sau indeplinirea afributiilor care le-au lost delegate prin dispozitia
primarului Comunei Bancasy,
(4} Primarul comunei Bancasa # delegat atrihutii catre viceprimar dupa cum urmeaza:
ELABORAT: : AVIZAT:
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a) coordoneazi. urmarcste st verilicd activitatea personalului incadrat in Compartimentul Gospodarie
Comunala:

b) coordoneaza, urmareste s1 verificl activilatca personalului incadrat in Compartimentul Deservire:
¢) coordoneazi. urmareste si verifica activitatea personalului incadrat in Compartimentul T ransport

d) coordoncazi. urmareste si verilicd activitalea personalului incadrat in Compartimentul Pazi i
Pasune:

e) coordoneaza realizarca serviciilor publice de interes local, avand ca obiget gospodaria comunald,
administrare. intretinere si reparatii striizi, siguranta circulatiel, parcari, ilumnatul public. protectia
medulul s1 salubritate:

f) urmarcste realizarca lucriirilor de constructii, reparalii. intretinere si modernizare @ hunuriior
domeniului public sau privat al comunei Baneasa ce [uc obicctul serviciilor publice coordonate:

) urmaresie realizarea depozitarii descurilor mengjere, industriale si de alta natura 51 luarca masurilor
legale pentru protectia mediului in comunel Baneasa.

h) urmareste elaborarea si respectarea planului urbanistic general al comunel Bancasa si a planurilor
urbanistice de amenajarea teritoriului, de catre serviciile coordonate:

i) stabileste masurile de imbundtatire a activitdui din domeniile coordonate:

j) initiaza si propune Consiliului Local. proicetele de hotardri pentru domeniile delegate si controleaza
modul de realizare a masurilor ce se impun pentru punerea lor in executare:

k) ia masuri pentru punerea in executare a actelor autoritatilor administratiei publice locale (dispozitii
si hotdran) in domeniile delegate:

1} stabileste. in conditiile legii, criteriile de performanti profesionala ale angajatilor din subordine. in
vederca evaluiri anuale;

m) propune $i aplica, in conditiile legii. sancfiunile disciplinare pentru personalul din subordine:

n) indeplineste orice atributii prevazute de lege suu incredintate de cdtre Consiliul Local sau primar.
o) stabileste masurile de imbunatatire a activitatii din domeniile coordonate:

p) ia masuri pentru punerea in cxceutare a actelor de autoritate ale autoritafilor administrafiei publice
locale (dispozitii, hotirari). in domeniile delegate;

q) urmiireste realizarea masurilor dispuse prin hotararile Consilivlui Local cu privire la constructia.
reparafia, intretinerca obiectivelor de invilamant, culturd. sdndatate $i asisienta sociala:

r) initiaza si propune Consiliului Local. proicctele de hotdrari pentru domeniile delegate s
controleaza modul de realizare a masurilor ¢ se impun:

s) i@ mdsuri pentru organizarca audientelor in domeniile delegate si controleaza modul de realizare a
masurilor dispuse;

Art. 19. — Secretarul General al Comunei
(1) Sceretarul General al Comunei Bineasa este functionar public de conducere, cu studii superioare
juridice, fiind numit in conlormitate cu prevederile legislatiei privind functia publica §i funciionarii
publici.
(2) Secretarul General al Comunei indeplineste, in conditiile legii. urmatoarele atributii:
a. Atributii privind coordonarea activititilor

o coordoneazd si verifici activitatea Compartimentului Agricol:

e coordoncaza si verilica activitatea Compartimentului Asistenta Social;

e coordoneazi si verific activitatea Compartimentului Stare C ivila:

e coordoneazi si verifica activitatea Compartimentului Achizitii Publice

s coordoneaza si verificd activitatea Compartimentului Urbanism

o coordoncaza si verilica activitatea Compartimentului Culturd
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o respectd si urmireste respectarea intocmai a legilor, hotararilor de guvern, Ordinul Prefectului.
precum si a altor acte normative

e in lipsa primarului sau a viceprimarului prelucreaza corespondenta datit in stricia rezolvare si
asigurd expedierea acesiera in termen;

e Asipura transparenta si comunicarea citre auloritati, institutii publice si persoanele interesale a
actelor emise de Primar si adoptate de Consiliul Local in conditiile Legii nr. 5442001 privind
liberul acces la informatiile de interes public, cu modificaarile si completarile ulerioare;

e vizeazi pentru legalitate dispozitiile emise de primar §i proiectele de hotardri inaintate
consiliulul local:

o tine evidenta dispozitiilor Primarului si a Hotdrdrilor Consiliului Local si urméreste aplicarea
acesiora

b. Atributii privind relatia eu Consiliul Local

(1) Sceretarul general al unitatii administrativ-teritoriale indeplineste. in conditiile legii. urmétoarele
atributii:

a)avizeazd proicctele de holirdri si contrasemneazd pentru legalitate dispozifiile primaniui, respectiv
ale presedintelui consiliului judetean. hotardrile consiliului local. respectiv ale constliulul judetean.
dupa caz;

bjparticipa la scdintele consiliului local, respectiv ale consiliului judetean:

clasigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consifiul local $i primar,
respectiv consiliul judetean si presedintele acestuia, precum $i intre acestia §i prefect:

d)coordoneaza organizarea arhivei $i evidenta stalisticd a hotararilor consiliului local si a dispozititlor
primarului, respectiv a hotararilor consiliului judetean §i a dispoziliilor presedintelui consiliului
judetean:

¢) asigurd transparenia si comunicarea citre autoritatile, institugiile publice §i persoanele inleresale a
actelor prevazute la lit. a):

1) asigurd procedurile de convocare a consilivlui local, §i clectuarea lucrdrilor de sceretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirca procesului-verbal al sedingelor consiliului local i redactarea
hotaranlor consiliului local;

a) asigura pregatirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local st comisiilor de specialitate ale
acesluiu:

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26:2000 cu privire la
asociatii si fundatii, aprobati cu modificiri §i completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificdrile yi
completirile ulterioare, actul constitutiv i statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitard din care
face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul careia funclioneaza;

i} poate propune primarului, inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedinjelor ordinare
ale consitivlui local;

j) efcctueaza apelul nominal i tine evidenla participérii la sedintele consiliului local a consilierilor
locali;

k) numard voturile si consemneaza rezultatul votdrii. pe care 7l prezinta presedintelui de sedinga, dupa
caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

1) informeaza presedintele de sedingd sau, dupi caz. inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
evorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarca fiecarei hotirari a consilivlui local.;

m) asigurd intocmirea dosarelor de gedintd. Jegarea. numerolarca paginilor, semnarea 31 stwmpilarca
acestora;

n) urmireste ca la deliberarea $i adoptarca unor hotirari ale consiliului local 3 nu ia parte consilierii
locali care se incadreuazd in dispozitiile art. 228 alin. (2): informeazit presediniele de sedinia. sau. dupa
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caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenca situalii si face cunoscute sanctiunile
previizute de lege in asemened cazuri;

c. Atributii privind coordonarea Registrelor Agricole

e asipurd conducerea corectd §i ta 7i a registrelor agricole. prin intermediul agentului agricol si
raspunde de modificarile ce se fac in registicle agricole

o Intocmirea proicctelor hotararilor comisiel locale pentru stabilirea dreprulm de proprictate
privati asupra terenurilor.

o jntocmeste anual si inainteazd in termen. documentajile privind mobilizarca cconomici:

e este responsabil cu evidenia militard §1 mobilizarea la locul de muncd in cadrul Primaries
Comunei Bincasa si Consiliul Local Baneasa:

o indeplineste [unclia de secretar al Comisici locale pentru reconstituirea dreptulur de
proprietate privati asupra terenurilor:

o Participa la sedinielor comisici de fond lunciar;

o Asigurd lucrarile de secretarial ale comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprictate
privati asupra terenurilor;

e Preia si inregistreazi inir-un registru special cererile §i alte documente probatorii pentru
reconstituirea dreprului de proprietate privatd asupra terenurilor agricole si a celor forestiere:

e ‘Iransmite cererile si celelalic documente insotitoare comisiet locale pentru a fi analizate,

o [Redacteaza procesele verbale ale gedintelor comisiei locale si in baza acestora, intocmeste
hotaririle corespunziloare care vor fi semnate de catre membril comisiei;

e Aduce la cunostinti cclor interesai hotirdrile comisiei judetene de lond funciar:

e Primeste si transmitre comisici judeiene contestatiile formulate de persoancle interesale,
impreund cu punctul de vedere al comisiei locale:

o Participd la intocmirea sitatiilor-delinitive privind persoancle fizice §i juridice indreptatite sa
li se atribute teren:

e Inrcgistreazii spre aprobare §i validarc comisiei judetene situatiile definitive impreund cu
documentatia necesari. precum §i punctul de vedere al comisict locale;

o Inrcgistreaza intr-un registru special contractele de arcndare;

e Arhiveazi copiile contractelor de arcndare;

e Urmareste inregistrarca in registrul agricol a suprafetelor de teren prevazut in contractele de

arendarc:

o Cuoordoneaza, verificd si raspunde de modul de completare 1 de {inere la zi a registrului
agricol:

o Numeroteazd. parafeaz, sigileaz Registrul agricol §i il inregistreaza in registrul de intrare -
iesire al consiliului local:

e Isi dd acordul cu privire la modificarea datclor inscrise in registrul agricol;

e Aduce la cunostingd publica dispozitiile legale privind registrul agricol:

o Comunici datcle centralizate citre Directia generald de statisticd a judetului la termencle
previzule de actele normative in vigoare:

e Scmneaza centralizatoarele alaturi de primarul comunci:

e Urmireste evidenta certilicatelor de producitor agricol §i a hiletelor de adeverire a proprictdtii
animalelor. precum si modul de eliberare a acestor documente:

L ]

este membru in Comisia locald pentru inventarierca lerenurilor constituitd in baza l.egii nr.
165/2013;
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e Arhiveaza documentele comisicr locale de fond funciar. conform prevederilor legale in
vigoare

e Primeste modificirile depuse de catre persoancle care solicila restituirea in naturd a imobilelor

preluate in mod abuziv:

e Intocmeste dosare, numeratate §i sigilate. pentru fiecare persoani in parte:

o Avizeaza pentru legalitate dispozitiile primarului cu privire la solutionarea notificarilor:

e Potrivit prevederilor Legii nr. 1452014 urmareste evidenta certificatelor de producator.

modul de eliberare a acestor documente si afisarea Ta loc vizibil a certificatelor de producator

eliherate pe termen;

. Atributii privind activitatea juridic

vizeaza de legalitate toate contractele incheiate de Comuna Bancasa cu teriii;

acorda asistentd juridicd cetdfenilor. la cererea acestora, in cadrul programului cu publicul. in
probleme ce privese direct relatia cu Primaria comunei Baneasa — cetiiient;

Intoemirca propunerilor de inscrisuri ¢u caracter juridic: decizii. contracte. regulamente
(regulament intern, regulament de funciionare $1 organizarc).

Participa la judecarca plangerilor §i contestatiilor facute ca urmare a aplicirilor prevederilor legale
de alte servicii ale Primdriet.

Pastreaza evidenta operalivd a tuturor cauzelor allate pe rolul instantelor de judecatd, precum si
evidenta actelor normative,

Acordi asistentd si consultan{d juridicd compartimentelor din cadrul aparatului propriu al
Primarului comunci Baneasa;

Convoaci persoancle indreptafite. precum §i orice alte persoane. in vederca clarificarin unor
sttuaii privind solicitarea de restituire a imobilelor:

Trimite institutiilor interesate centralizatoarele, impreuna cu copiile documentelor primite de la
persoancle solicitante.

semncaza alaturi de primar adeveriniele cliberate cetatenilor in sfera sa de activitate;

asigurd pregatirea si destisurarca adundrilor cetilenesti organizate de Primar

[nscrierea cetitenilor in audientd

asiguri experlizarca arhivel

raspunde de folosirea sigilitlor

tine evidenta corespondentei secrete 81 de importanta deosebita

e. Atributii privind activitatea de urbanism

o Avizeaza pentru legaliltate certilicatele de urbanism §1 autorizatiile de construcfii conform
Legii nr. 30/1991, modificatd prin leges nr, 433/2001;

f. Atributii privind activitatea electorala

e indeplineste atibutiile ce ii revin privind alegerile locale si generale

e Actualizeaza, conform prevederilor legale, listele electorale permanente:
Sprijina pe primar in organizarca alegerilor locale §1 generale potrivil legii;

e Se inarijeste de delimitarca scctiilor de votare si recrutarca pregedintilor §i loctiitorilor
acestora la sectiile de votare:

e Upmareste si asigurd impreuna cu primarul amenajarea sectiilor de votare $1 a materialelor
necesare desfasurarii alegerilor:

e Acorda asisten|d st sprijind activitatea birourilor electorale la solicitarca acestora:
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. Atributii privind activitatea de Resurse Umane

1.

3s

Elaboreaza organigrama, statul de functi, numarul de personal. pentru aparatul propriv de
specialitate si le supune aprobarii Consiliului Local:
Asigurd implementarea prevederilor OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, in ceea
ce priveste statutul functionarilor publici. privind:
o Clasificarea functiilor publice.
» Catcporii de functionari publici
~ Categoria inaljilor lunctionari publici
< Managementul functiilor publice si al functionarilor publici
» Colaborare - Agentia Nationald a Functionarilor Publici
~ Evidenta luncpilor pubhu. st a funcionartlor publici
» Intocmirea, modificarea si completarca dosarclor profesionale
Drepturile functionarilor publici
~ Indatoririle funclionarilor publici
# Perfectionarca profesionald a functionarilor publici
= Tlaboreazd Planul anual de perfectionare prolesionald a lunctionarilor
publici din cadrul aparatului de specialitate al primarului. il Tnainteazi spre
consultare conducatorului insutugici in vederea aprobirii §1 Agentici
Nationale & Functionarilor Publici spre informare:
Cariera functionarilor publici
» Planul de ocupare al functiilor publice
Reerutarea funclionarilor publici
Perioada de stagiu
Numirea lunctionarilor publici
Promovarca functionarilor publici si cvaluarea performantelor prolesionale
monitorizeazi  evaluarile  performantelor  profesionale  individuale ale
funcionarilor publici
» Sistemul de promovare rapida in functia publica
o Acorduri colective.
# Comisii paritare
» Comisii disciplini
o Sanctiunile disciplinare
o Réspunderca functionarilor publici
o Modificarea, suspendarea §i incetarea raportului de serviciu
» Modilicarea raportului de serviciu
» Suspendarea raportului de serviciu
» Incetarea raportului de serviciu
o Organizarea §i desfasurarca concursurilor §i a examenelor
Asigura implementarca prevederilor ‘cgii 532003 — (r1) privind Codului muncii, cu
modificarile si completirile ulterioare, privind:
o Incheierea contractului individual de munci
» Contractul individual de muned pe durata nedeterminata
Contractul individual de munca pe durata determimati

[

YN VNV

.
» Contractul de ucenicie la locul de munci
»  Contractele colective de munca
»  Munea prin agent de munca lemporard
» Contractul individual de muncd cu timp partial
ELABORAT: l N AVIZAT: I
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-

~ Munca la domiciliu
»  Munca suplimentara
~  Munca de noaple
. Modificarea contractului individual de munca
~  modilicarea contractului individual de munca prin detagare
» modilicarea contractului individual de munca prin delegare
Demisia
» incetarea contractului individual de muncd - demisie
- Suspendarea contractului individual de munci
o Concedicrea
» Concedierca pentru motive care lin de persoana salariatulul
» Concedierea pentru motive care nu (in de persoana salariatulul
» Concedierea colectiva,  Informarea. consultarca salariatilor 51 procedura
concedierilor colective

. Proteciia drepturilor salariatilor in cazul transferului unitatii sau al unor parti

ale acesteia

- Concediul de odihna anual si alte concedii ale salariafilor

o Concediile pentru formare profesionala

~  Controlul si sanctionarea concedierilor nelegale

Formarea profesionala
» Elaboreaza Planul anual de perfeciionare profesionald a salariajilor contractuali
din cadrul aparatului de specialitate al primarului. il inainteazi spre consultare
conducatorului institugiei in vederea aprobirii:
+»  fundamenteazi si comunicd compartimentului economic fondurile necesare
realizarii pregatirii profesionale;
o Salarizarea
- Protectia salariatilor prin servicii medicale
> Asigurd print-un contracl incheiat cu  respectarca prevederilor  legale
activitatea de medicind a muncii la nivelul institugiei, efectuarca periodica a
controlului medical pentru salariatii institugici

¢ Incetarca contractului individual de munci

» Incelarca de drept & contractului individual de munca

» Incctarea ca urmare a acordului partilor, la data conyenita de acesiea:

» Incetarea ca urmare a voiniei unilaterale a uncia dintre parti; in cazurile si in
conditiile limitativ prevazute de lege,

a. Organizarea si desfigurarea concursurilor si a examenclor de promoyare
Raspunde de aplicarea reglementarilor in vigoare cu privire la salarizarea personalului in limita
competentelor ce il revin
Intocmeste proicetele statelor de functii, a statelor de salarii si a altor drepturi banesti c¢ revin
personalului din aparatul propriu, precum $1 pentru acordarca unor ajutoare i indemnizatii date
in competenta acestuia
crecaza si administreaza baza de date cuprinzind evidenta functionarilor;
colaboreazd cu Agentia Nationald a TFunclionarilor Publici in vederca transmiterii datelor
personale ale functionarilor publici precum i functiile publice vacante sau modificirile
intervenite in situatia functionarilor publici:
monitorizeazd posturile vacante s participd la organizarca concursurilor peniru vcuparea
acestor posturi, in calitate de sceretar al comisiei de examinare. in aceastd calitate intocmind
dosarul de concurs necesar in vederca ocuparii unui post $i procesul-verbal
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tine evidentia dosarelor personale si profesionale ale angajatilor:

tine evidenta cursurilor de perfectionare la care participd angajaiil primarici:

intocmeste s1 ¢libereaza adeveringe cu vechime in munca;

intocmeste dosarele de pensionare,

intocmeste dosarul de personal al acelul care a ocupal postul:

intocmeste lisele postului;

intocmeste contractele de munci la angajare:

pastreazad Condica de Prezentd a salariatilor

calculeaza si transmite compartimentului contabilitate vechimea actualilor $1 noilor angajati:
comunicd compartimentulul de contabilitate angajarea unui nou salariat precum §ioorice
maodificare legaia de salariul angajatilor. incetarca sau prelungirea unui contract de munei:
intocmeste si gestioneazi dosarcle privind acordarea indemnizatiei de insolitor g de asistent
personal al persounclor cu handicap:

comunica situatia insotitorilor si asisteniilor personali ai persoanelor cu handicap Direetici
Generale de Asistenta Sociala si Protectie a Copilului:

. primeste, inregistreaza declaratiile de avere §1 declaragille de interese i elibereaza imediat

depundtorului o dovada de primire;

evidentiaza declarajiile de avere si declaratiile de interese in registre speciale, cu caracter
public, denumite Registrul declaratiilor de avere i Registrul declaratitlor de interese:

asigurd publicarca si mentinerea declaratiilor de avere si a declaragiilor de interese. pe pagina
de internet a instituiei:

trimite Agentici, in termen de cel mult 10 zile de la primire. copii certilicate ale declaratiilor de
avere si ale declaratiilor de interese primite;

. intocmeste Planul de ocupare a funciiilor publice in termenele stabilite de lege dupa

consultarea cu conducerea unitatii $i urmareste aprobarea lut de caue Consiliul Local:
tine ¢videnta modificarilor intervenite in statul de funciil §1 organigramd, §i opereazi aceste
modificari Tn termenele stabilite de lege:

. tine evidenta Registrului clectronic al salariatilor $i opereaza modilicarile mtervenite in

termenele stabilite de lege:

intacmeste, cu consultarea conducern, planul de concedin anual;

intocmeste rapoarte trimestriale privind respectarea normelor de conduita de catre lunctionarii
publici din cadrul institujiei §i le comunicd Agentici Nationale a Functionarilor Publici
Bucuresti:

raspunde de claborarea planului anual de perfecpionare prolesionala. precum §i a oricéror altor
mitsuri privind perfectionarca profesionald a functionarilor publici din cadrul autoritiyin sau
institutiel publice, le supune aprobirii conducitorulul autoritatii publice i asigurd transmiterea
acestora citre ANFP:

asigurd consultanid si asistentd funcgionarilor publici de conducere din cadrul autoritagii
publice in stabilirea masurilor privind [ormarca prolesionalda a funcgionarilor publici din
subordine:

. monitorizeazi aplicarca masurilor privind formarea profesionald a functionarilor publici din

cadrul autoritatii si intocmeste trimestrial un raport privind stadiul realizarii masurilor
planificare;

este persoana responsabild cu gestionarea ponalului de management al functitlor publice.
operabil pe site-ul ANIP;

h. Alte atributii
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o In calitatca de inspector cu apirarea civild intoemeste documentele necesare, organizedzd
lormatiile de aparare civild si destisurarea exercitiilor de alarmare publici:

o semnaleazi [uptele de incdleare a legii de carc a lual cunostiintd in cursul desfasurani
activitatilor proprii. in conditiile Legii nr.57 12004

e intocmeste rapoarie scmestriale si anuale privind activitatea desfasuratd ce se va prezenta
Consilivlui Local s anual Primarului:

e coordoncazi aclivitatea de implementare a standardelor de control intern managerial la nivelul
unitdtii i asigurd implementarea siandardelor de conuol intern managerial la nivelul
compartimentului secretar General al Comune si intocmeste procedurt de lucru pentru
activitalea proprie:

o predi la arhiva unitatii documentele pe care le gestioneaza;

e Indeplineste atributii de ofiter de stare civila (atributii delegate).

o indeplineste si alie atribugil, la solicitarea Primarului Comunei Bincasa, Consiliului Local
Baneasa suu date de lege. in limita competentei profesionale:

o certifici conformitatea copiei cu actele originale din arhiva umtatii administrafiv-teritoriale;

o alte atributii prevazute de lege sau insdrcinari dale prin acle administrative de consiliul local.
de primar. de consiliul judetean sau de presedintele consiliului judetean, dupa caz.

e Prin derogare de la prevederile art. 21 alin, (2) din Legea nr. 273/2006 privind finanjele
publice locale, cu modificirile si completdrile ulterivare, in situatiile prevazute la art. 147 alin.
(1) 51 (2) sau, dupa caz, la art, 186 alin. (1) 31 (2} secretarul general al unitdtii administrativ-
teritoriale indeplineste functia de ordonator principal de eredite pentru activititile curente,

e Sceretarul general al comunet comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale
camerci notarilor publici. precum $i oficiului de cadastru 5t publicitate imobiliard. in a cérel
circumseriptic teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu:

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

b) la data ludrii la cunoslintd. in sitwatia in care decesul a survenit pe raza altei unitag
administrativ-teritoriale;

¢) la data primirii sesizdrii de la oficiul teritorial. in 2 carei ruz de competlenia teritoriala se
alla imobilele defunciilor inscrigi in cirli funciare infiintate ca urmare a linalizarii inregistrari
sistematice.

Art. 20. — Aparatul de specialitute al Primarului Comunei Bineasa

(1) Aparawl de specialitate al Primarului Comunei Bancasa este organizat pe Compartimente.
conslituite in conformitate cu Organigrama, Anexa nr. | la prezentul Regulament.

(2) Organizarca aparatului de specialitate al Primarului Comunei Bancasa se aproba prin hotdrare a
Consiliului Local al Comunet Bancasa.

Art. 21. — Structura funcfiilor din cadrul aparatului de specialitate al primarului Comunei
Bancasa
(1) Compartimentele care intrd in alcatuirca aparatului de specialitate al Primarului Comunet
Bincasa sunt:
a. Compartimente subordonate direet Primarului Comunci Bancusa:
a. Administrator Public
b, Compartiment Consilier Primar
¢. Birou Contabilitate, Impozite si Taxe Locale
d. Compartument Situatin de Urgentd
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b. Compartimente subordotiate Secretarului Comunci
a. Compartiment Agricol

b. Compartiment Asistenta Sociala
¢. Compartiment Stare Civila

d. Compartiment Achizilii Publice
¢. Compartiment Lirbanism

f.  Compartiment Culturd
¢, Compartimente subordonate Viceprimarului

a. Compartiment Gospodarie Comunala

b, Compartiment Deservire

¢, Compartiment Transport

d. Comparument Paza si Pasune
(2) Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Bineasa cuprinde un numir de 35 postun
bugctare, din care. dupd natura raporturilor de serviciu. sunt 2 functii de demnitate publicd, 12 lunctii
publice $1 21 personal contractual.
{3) Dupi natura atributiilor titularului. [unctiile publice ale aparatului de specialitate ocupate se
impart in: 2 functii publice de conducere si 10 funclii publice de execuiie. Funcliile contractuale
ocupate se impart in: 1 functie contractuala de conducere $1 20 functit contractuale de executie,

Art. 22. — Angajarea personalului

(1) Angajarea personalului in functiile publice sau contractuale din structura aparatului de specialitate
al Primarului Comunei Baneasa se [ac prin concurs, cu respectare reglementarilor legale in vigoare.
(2) Regimul general al raporturilor juridice dintre funclionarii publici si Primaria Comunel Bancasa
este reglementat de O.ULG. nr. 37/2019 privind Codul Administrativ.

(3) Salarialii angajati cu contract individual de munca isi desfagoara activitatea in baza raporturilor
de munca conform prevederilor Legii nr. 53/2003 — (r1) privind Codului muncii, cu modificdrile i
completarile ulterioare:

{4) Normele de conduitd profesionald a lunctionarilor publici $1 personalului contractual sunt
reglementate de O.LLG. nr. 5772019, privind Codul Administrativ, i suni obligatorii pentru
functionarii publici si personalul contractual, precum si pentru persoanele care ocupa lemporar o
functie publica in cadrul Primariei Comunei Bancasa.

Art, 23, - Regulamentul Intern

Angajatii, funcfionari publici sau contractuali, din Aparatul de specialitate al primarului isi
desfisoard activitatea cu respectarca Regulamentului [ntern al Primariei, a Codului de Conduiti
aprobate prin dispozitia Primarului Comunei Bancasa.

CAPITOLUL III :
ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI
BANEASA

Art. 24. — Atributii, competente si raspunderi cu caracter general ce revin struocturilor din
aparatul de specialitate al primarolui
(1} In vederea respectirii prevederilor legale privind organizarca si implementarca sistemului
managerial de control intern conform QG  nr 1971999, vespectiv. a OSGG nr, 6002018
compartimentele mstitutiel publice vor realiza urmatoarcle lucrdri manageriale:

[, Planul managerial anual ce cuprind obicctivele compartimentulut sau serviciului
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2. Monitorizares, control-evaluarca s raportarea anuald & stadivlui de  realizare a
ohicctivelor reiesite din planul managerial anual:
3. Gestionarea abaterilor de la obiectivele si procedurile stabilite ale serviciului sau

compartimeniului;

4. Registrul de riscuri si analiza riscurilor anuald linalizatda cu elaborarea planurilor de
masuri de gestionare a riscurilor activitdtilor serviciului sau compartimentului;

S, Monitorizarea performanjelor utilizind indicatori cantitativi $i calitativi. inclusiv cu
privire la economicitate, eficienta yi clicacitate, ai serviciului sau biroului;

6. Manualul de proceduri pe activitati al serviciului sau compartimentului.

7. Programul de aplicare in practica si dezvoltare a celor 16 standarde managceriale

8. Raportarca studiului de implementare a standardelor manaycriale.

(2) Compartimentele din structura aparatului de specialitate al primarului au urmatoarele atributi
generale, competenie si rdspunderi comune:

1.

1+

s

n

6.

e |

oo

10,

respectarea regulamentelor, a procedurilor de lucru si a standardelor Sistemului de control
intern/managerial aprobate:

intocmirea proiectelor de hotdrari, a expuncrilor de motive si a rapoariclor de specialitate din
domeniul propriu de activitate:

cunoasterea permanentd a modificarilor legislative care reglementeaza domeniul de activitate
propriu;

realizarea la termen a tuturor actiunilor si activititilor nccesare implementarii sistemelor §i
programelor de informatizare ale institutiei in domeniul propriu de activitate:

realizarea la termen a programelor si actividtilor proprii; intoemirea la lermen a documentelor de
angajare bugetara si de platd ;

solujionarea si transmiterea rispunsurilor in termenul legal la toate adresele. cererile. petitiile,
reclamatiile sau sugestiile repartizate;

[urnizarea promptd a informatiilor rezultate din activitatea propric solicitate de ciitre un alt
compartiment:

punerea in aplicare 4 hotarérilor Consiliului Local din domeniul propriu de activitate!

asigurarea initierii procedurilor de achizitii publice de servicii/produse/lucrdri la termen, asticl
incal finalizarea procedurii prin incheierea contactului de achizifie s lic [Acuid la momentul
oportun:

elaborarea documentelor din cadrul documentatiei de atribuire a contractelor/acordurilor cadru de
achizitic publica aferente lucririlor, serviciilor si produsclor specifice fiecdrui compartiment de
specialitate in vederea initierii si deruldrii procedurilor de achizifie. respectiv imtoemired
contractelor/acordurilor cadru atribuitefincheiate la linalizarea acestora conform Procedurii de
efectuare a achizitiilor publice de produse, servicii sau lucrari prin procedurile de achizitie publica
asa cum sunt cle definite n Legea 9872016 privind achizitiile publice si a Procedurii de cluborare,
incheiere st urmérire a contractelor:

. fac parte din comisiile de evaluare a ofertelor, comisii desemnate pentru atribuirea contractelor de

achizitie publica. a contraciclor de concesiune de lucrri publice si a contractelor de coneesiune
de servicil. precum si din colectivele de coordonare si supervizare desemnate in vederea clabordrii
documentatiei necesare in vederea inijierii si derularii procedurilor de atribuire a contractelor de
concesiune de lucrdri publice sau servicii:

. furnizarea informatiilor de intercs public, conform prevederilor legale:
. intocmirea, cu asistenta juridicd a Scerctarului General al Comunet, a contractelor de achizin

publice derulate de compartimentele proprii;
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asigurared, intocmirea siosuslinerca tuturor materialelor. informatiilor, documentelor wehnice,
economice. juridice sau de altd naturd necesare in actiunile in instanid din domeniul propriu de
activitate in care este implicatd autoritatea administratiei publice focale ale Comunei Bancasa;
participarea in cadrul comisiilor de specialiate infiintate in baza hotdrarilor Consiliului Local al
Comunei Bancasa sau prin dispozitia Primarului Comunel Baneasa:
perfectionarca permanenta a pregatirii prolesionale:
semnalarca ¢atre conducerea institutiei a orcidror probleme deosebite lepate de activitatea
acesteia, despre care se ia la cunosgtingi in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar
daca acestea nu vizeaza direet domeniul in care arc responsabilitdli si atributii:
indeplinirca oricaror altor atribufii. sarcini si luerari din domeniul propriu de activitate.
incredintate verhal, in seris sau dispusc prin act administrativ cmis de catre primar.
(3) Responsubilii Compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului au urmétoarcele

atributii, competente si rispunderi comune, cu caracier general :
asigurarca organizirii intregil activitagi u structurii pé care o coordoneazi in vederea realizari
atribuiilor si pentru buna gestionare a resurselor umane st a fondurilor materiale ale structurii:
urmarirea respectirii regulamentelor si a procedurilor de fucru si a standardelor Sistemului de
control intern/managerial aprobate:
initicrea si revizuirea. ori de cate orl cste necesar, a procedurilor de lucru aprobate din domeniul
propriu de activitate:
asigurarca elaborfirii proiectelor de hotardri, a rapoartelor de aprobare si @ rapoariclor de
specialitate din domeniul propriu de activitate, conform procedurilor corespunzitoare:
urmérired si cunoasterea permanentd a modificarilor legislative care reglementeaza domeniul de
activitate propriu si informarca personalului din subordine cu privire la legislatia in vigoare;
intoemirea bugetelor proicetelor, programelor si activitagilor proprii. respectiv lundamentarc
acestord: intocmirea la termen a documentelor de angajare bugctard si de plata ale acuvitafilor
proprii:
intocmirea informarilor periodice legate de activitatea proprie a structurilor pe care lc
coordoneazi, a programului comisiilor speciale pe care le coordoneaza si publicarea lor pe pagina
web oliciala a Comunei Bancasa, conform regulamentului stabilit de primar: intocmirea unu
calendar cu activilatile anuale cu caracter permanent;
participarca la sedinicle comisitlor de specialitate si ale plenubui Consiliului Local al Comunci
Bancasa, ori de cdte ori este necesar:
analizarea si repartizarca in cadrul departamentului a corespondentel primite: urmarirea modului
de solutionare si transmitere a raspunsurilor in termenul legal la toate adresele. cererile. petitiile,
reclamatiile sau sugestiile sosile prin registratura primdrici, inclusiv pe pagina web oficiala a
Primirici Comunei Baneasa date spre competentd solugiondriiz
furnizarea in limita competentel, a informapilor solicitate si necesare celoralte structuri din
cadrul primariei pentru asigurarey lunctiondrii lor:
urmirirea punerii in aplicare a hotararilor consiliului local din domeniul propriu de activitate;
formularea de propuncri privind structura organizatorica. numarul maxim de posturi necesar
functionarii departamentului: intocmirea figelor posturilor si a celor de evaluare profesionald ale
personalului din subordine. pand la nivelul lor de competentd; stabilirea necesarului de formare
profesionald a salariatilor:
realizarea instruirii din punct de vedere a securitagii muncii pentru personalul din subordine:
verificarca, semnarca si avizarca, dupd caz, a documentelor emise de structura din subordine:
asigurarea initierii procedurilor de achizitii publice de servicii/produseducrarn la termen. astfel
incal linalizarea procedurii prin fncheierca contactului de achizilic 53 fie lfacutd la momentul
oportun;
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1 6. coordonare $1 supraveghere a realizarn de catre structunle din subordine a atributitlor cu caracter
general si specilic ce le reyvin acestora;

|7, evaluarea periodicd a modului de  indeplinire a  obiectivelor,  sarcinilor  si activitiii
departamentului;

I8, participarea ca membru in comisiile de specialitate constituite in cadrul Primarie Comunci
Bincasa. conform dispozitiilor primarului, sau hotarianlor de consiliu. dupa cuz,

Art. 25, Atribulii specifice

(1) Compartimentele din structura aparatului de specialitate au atribugii specifice. stabilite in
prezentul Regulament.

(2) Responsabilii Compartimentelor au obligatia sii stubileascd in lisele posturilor 51 in sarcinile de
serviciu ale personalului din subordine toate activitatile si raspunderile pentru indeplinirea atributiilor
generale si specilice ale structurii din subordine.

SECTIUNEA I —ATRIBUTIT ALE COMPARTIMENTELOR SUBORDONATE
PRIMARULUI

Art. 26. — Atributiile ADMINISTRATORULUI PUBLIC

(1) Numirea in functie a administratorului public se Face prin dispozifia primarului, care are ca anexa
un contract de management semnal de catre administratorul public §i Primar. cu respectarea
urmitoarelor cerinte specifice:

a) evidenticrea expresd a obiectului contractului sub formd de acuvitdn de sine stdtdoare,
identificabile si verificabile. §1 a indicatorilor de performanta aferenti acestora:

b) evidenticrea expresa a drepturilor i ebligatiilor ce le revin parlilor in exccutarca
contractului:

¢) indicarea expresa a modalitatilor si termencelor de verilicare pentru indeplinirea obligatiilor
asumate, precum si a efectelor juridice produse de rezultatele verificarii;

d) indicarca cxpresd @ normelor generale de drept direct aplicabile raporturilor jundice,
precum §i modalitatea de solutionare a eventualelor htigii aparute in legdturd cu derularea §i
executarea contractulul
(2) Atributiile Administratorului Public sunt urmétoarele:

1. indeplineste atributii de coordonare, delegate de catre primar cu privire la:
= coordonarca serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul apzratului de specialitate
sifsau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de interes
local
+ coodonarea aparatului de specialitate
2. elaboreazii st aplica strategii specifice, in masurd sa asigure desfasurarea in conditii
performante a activitagii curente 5i de perspectivi a institugiei:
adoptd masuri in vederea indeplinmirii prevederilor bugetulur anual de venituri si cheltuieli al
mstituiel, pentru dezvoltarca si diversificarea surselor de venituri extrabugetare, in conditiile
reglementirilor legale in vigoare si a mandatului incredingat de primar:
4, administreaza, cu diligenta unui bun proprictar §1 asigura gestionarca. in conditile legi, o
mtegritatii patrimoniulul mstitutiel;
5. reprezinla institutia in raporturile cu tertii. conform mandatului dat de primar
0. informeaza primarul cu privire la situajia ccondmico-linanciara a serviciilor publice si
masurile pentru oplimnizarca activitatii acestora:

ad
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7. indeplineste functia de ordonator principal de credite in baza mandatului incredinjat de
primat.

Art. 27. - Atributiile Compartimentului CABINE'T PRIMAR
(1) Consilicru) Personal isi desfisoard activitatca in cadrul aparatului de spectalitate al Primarulu
numai pe perioada de mandat al Primarului si iti exercild acele atributii care i-au lost delegate prin
Dispozitic de citre Primarul Comunet Bancasa,
1. asigurarea consilierii primaralui pe anumite probleme specilice unor domenii de acuvitate ale
administratiei  publice locale; asigurarea inrcgistrarii. repartizirii i urmdririi rezolvirii
corespondentei adresale primarului din partes cetdlenilor, a Presedentici. Guvernului i altor
institutin:
2. intoemeste agenda de lucru a primarului:
3. participd la audicniele primarului $i se preecupa de evidenla s1 transmitercy solicitdrilor
compartimentelor de specialitate spre competenta solufionare a aceslora
4, asieurd pasirarea si lolosirea inscmmelor oliciale, in conformitate cu prevederile legale in
VIgoare;
5. semnaleaza primarului orice probleme deosebite legate de actlivitatea institujiel. despre care ia
cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara accstora, chiar daci aceslea nu vizeazd
direct domeniul in care are responsabilitati si atributii. §i face propuneri pentru rezolvarea
problemclor constatale:
6. analizeazd § propune masuri pentru imbundtitirca sistemului de relatii [unctionale din cadrul
aparatului de specialitate al primarului, delimitarca competentelor i responsabilitatilor. creglerea
calitatii serviciilor i stimularea inovarii:
7. contribuic la dezvoltarea si perfectionarea sistemului de comunicare §i relajivnare intre
priméric §i mediul extern;
% se documenteazd in vederca informarii primarului in legaturd cu modul in care personalul cu
functie de conducere (el birou) realizcaza perlectionarea pregatirii profesionale a subordonatilor,
cum se preocupd de pastrarea parnmoniului institutiei, a dotarilor acesteia si pentru reducerea la
minim a cheltuielilor materiale:
9. protejeazid imaginea institutici, scop pentru care colaboreazii cu toate structurile din nstitutic;
10, reprezentarea institutiei primarului in relatia cu cetileanul, administratia centrald si locald. alle
institutii §i organizatii in baza mandatului conferit de primar;
| I. urmareste solujionarca si prezentarea documentelor la Lermen de citre compartimentele din
struclura  organizatoricdi a  Primariet  Comuner  Baneasa, armonizarca  programelor
intercompartimentale;
12, pregateste informari §i materiale;
13. realizeaza analize §i pregdteste rapoarte, in accst sens avand competenta de a solicita orice
informatie, situatie centralizatd. document. etc.
14. asigura evidenga §i dactilografierea corespondentel primarului:
15, urmireste realizarea raspunsurilor la corespondena sositd pe numele Primarului:
16. asigura legaturile serviciilor de protocol ale institugiilor publice centrale gi locale:
| 7. intretine relatii de colaborare $i contacte cu Consiliul Local al Comunci Baneasa, Prefectura,
pParlamentul. Guvernul, precum si cu organizatiile politice §i apolitice in vederea coordonirii unor
activitagl si programe;
18, asigurd planilicarca §i desfisurarea aciiunilor si manilestarilor organizate de Primar

Art. 28. — Atributii Birou CONTABILITATE, IMPOZITE 51 TAXE LOCALE
1. Atributii Sef Birou
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(1) Seful Biroului reprezintd autoritatea in domeniul intocmirii. aprobarii si realizarii bugetului local

al Comuner Bancasa.

(2)

Seful Biroului - deslasoara o activitate de interes public, ale cirul scopuri principale sunt

administrarea corecld si eficientd  resurselor materiale si linanciare ale autoritatii publice locale 1a
nivelul unititit administrativ-1eritoriale,

{3)
I

(%]

SIS

D.

LO.

11

Seful Biroului. indeplineste urmatoarele atributii specifice:

preluarea, prelucrarea si solufionarea documentelor pe care le primeste din exterior (adrese de la
unitati de invalamant. Consiliul Local Baneasa. Ministerul Finantelor Publice, bancl. ete. )
clahorarea documentelor st transmiterea lor spre solicitantii externi (raportdri [inanciare catre
Consiliul Judetean Giurgiu sau D.G.I.P Giurgiu, raportar privind datoria publica locala atat cétre
Vinisterul Finantelor Publice ¢it §i citre bancile comerciale cu care primiria Comunei Bancasa
are inchelale contracte de imprumut);

prefuarea, prelucrarea si solutionarcs documentelor de la compartimentele din primaric care sunl
de competenia sa (note interne. procese verbale de receptic la terminarea lucririlor si a receptiilor
finsle la obiectivele de investitii realizate de catre primaria Comunci Baneasa indiferent de sursa
de finantare. contracte, eic.):

elaborarea documentelor si fransmiterca lor spre compartimenicle din primérie in a caror
competenta se afld prelucrarea‘transmiterea lor {note interne., nomenclator arhivistic, ete.):
intocmirea raportarilor obligatorii stabilite de conducere pentru pagina web a comunei., mass-
media. s.a. (contractarea d¢ mprumuturi, aprobarea bugetului local de venituri si cheltuieli a
Comunei Baneasa. aprobarea bugetelor de venituri si cheltuieli ale institutitlor publice linantate
integral sau partial din venituri proprii. informéri asupra unor cvenimente. cte.);

elaborarea referatelor de specialitate pentru proiectele de hotérari ale consiliului local:

inificrea unor proiecte de hotdrdri de consiliu si inaintarea lor primarulut: (lundamentarea si
claborarea anuala a proicctului bugetului local de venituri si chehtureli a primériel Comunei
Bimeasa: elaborarca anuali a proicetului bugetului de venituri si cheltuicli al institutiilor finantate
integral sau parfial din venituri proprii la nivelul Comunei Bineasa, claborarea bugetului gencral
consolidat al unitilii administrativ eritoriale. rectificarea bugetului local de venituri si cheltuieli
al Comunei Bancasa, rectilicarca bugetului de vemituri si cheltuicli al institupiilor finantate
integral sau partial din venituri proprii la nivelul Comunei Baneasa, rectificarca bugerului general
consolidat al unitilii administrativ teritoriale):

elaborarea projectului de hotarire privind aprobarea execuici anuale si trimestriale & bugetului
local de venituri si cheltuieli al Comunei Baneasa; aprobarca execufivi anuale si trimestriale a
bugetului de venituri si cheltuieli al institutiilor [inantate integral sau pargial din venituri proprii la
nivelul Comunei Baneasa, aprobarea alocdrii de fonduri de la bugetul local. ete.:

initicrea, intocmirea documentatiilor tehnice, lansarea si urmarirea procedurilor de achizitii
publice ale achizitiilor de bunuri, servicii sifsau lucrar publice din domeniul sau dc competenta
(servicii de consullana financiard, servicii financiare concretizate in imprumuturi sau alte lorme
de surse financiare atrase la bugetul local):

stabilirea, urmarirea si recuperarea atit pe cale amiabild cat si ca urmare a derularii unor aciiuni in
instantd a unor creante fiscale la nivelul bugetului Comunei Bancasa.

participarea in comisiile de specialitale organizate pentru derularea activitatilor din domeniul de
competentd (Comisia de solutionare a cererilor depuse in baza O.U.G nr. 5172006 — privind
serviciile comunitare de wilitali publice. cu modificarile i complet@rile ulterioare, comistile
constliului local Bineasa. etc.);

_intoemirca documentatiilor privind contractarea de imprumuturi atat in faza de achizfie cat siin

cele ulterioare semndrii contractelor de imprumut in vederea modilicarii conditilor de
contractare:
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13, intocmirea de rapoarte. anulize si prognoze privind realizarca bugetului de venituri si cheltuiel al

R

LS

ba o

LI

Comunei Bineasa pe arce le prezintd primarului si consiliului local:

_asigurarea relajici de comunicare si de [luidizare a informatiilor de paturd cconomicd dintre

serviciile de specialitate coordonate si celelalte compartimente din cadrul primariei;

organizarca conducerii la zi a registrului datoriei publice si registrul garaniilor locale. informarea

Ministerului Finantelor Publice cu privire la hotirarile Consilivlui local al Comunei Béncasa

privind contractarea de imprumutur.

. tinerea evidentet arhivistice a tuturor contructelor incheiate de catre institutic,

7.intocmirca si prezentarea spre aprobare a bugetului general consolidat al primariei Comune:

Bancasa:

elaborarea proicetelor bugetului local cchilibrat, cu anexele la acesta, pentru @nul bugetar urmator.

precum si estimarile pentru urmétorii 3 ani;

repartizarea pe trimestre @ bugetului aprobat, in [unctic de posibilitilile reale de incasare a

veniturilor si de prioritatile stabilite in efectuarca cheltuielilor;

organizarea si {increa evidentel angajamentelor legale si a angajamentelor bugetare pentru fiecare

subdiviziune a clasificatiel bugetare:

.organizarea evidenjei creditelor bugetare aprobale pentru ficcare subdiviziune a clasificagici

bugetare precum si a modificiirilor intervenite pe parcursul anului, ca urmare a rectificarilor de

buget:

organizarea evidenjel angajamentelor bugetare si compararea datelor anggjamentelor bugetare

aprobate si a celor angajale pentru a putea determina creditele bugetare disponibile care pot Ii

angajate;

.reevaluarea la finele lunii a angajamentelor legale exprimate in alte monede decdt moneda

nationala:

angajarca si ordonantarea cheltuiclilor urmare a verificirii documentelor ustificative;

intocmirea fisei obiectivului de investitie aflat in derulare, respectiv finerea la zi a evideniei

garantiilor de buna exccuiie refinute. respectiv restituirea garantiet in baza referatelor intocmite de

compartimentele de specialitate:

. efectuarea deschidenlor de credite (finantari). pentru conturile proprii. urmare a verilicarii
incadrani acestora in planurile aprobate:

. intocmirea si prezentarea spre aprobare a Consiliului Local al primariei Comunei Baneasa, pana la

data de 31 mai 4 [iccarui exercitiu financiar, a conturilor anuale de execufic sle bugetului local.

ale imprumuturilor interne si externe pentru anul bugetar anterior;

intocmirea si prezenturca spre aprobare a Consiliului Local a] primariei Comunel Bineass a

conturilor de exccutie ale bugetului local. in luna aprilic pentru primul trimestru, si respectiv

lunile tulie. octombric si decembrie pentru celelalte trimestre ale anului bugetar in curs de

execulie;

urmarirea, respectarea si punerca in aplicare a hotardrilor Consiliului Local privind alecarea unor

sume pe diferitele destinatii;

urmdrirea, respectarea si (inerea evideniei sumelor defaleate din unele venituri ale bugetului de

stat pe destinalii precise stabilite prin legea bugetului de stat:

intocmirea solicitirilor suplimentare de sume defalcate adresate Consiliul Judetean Giurgiu in

situatia in care aceste sume sunt insuficiente (asistenyi personali, persoane cu handicap. s.a.);

intocmirea documentatiilor necesare pentru contractarea de imprumuturi de ¢aue institutie de la

difenti agenti de creditare:

. urmirirea derularii contractelor de credil. plata ratclor, a dobanzilor sia comisioanclor percepute!
tinerca la 7t a registrului datorici publice:
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4. conlruntarea nivelului deschiderilor de credite din evidenta biroului buget cu cel din contul de
exceutic emis de trezorerie:

35. verilicarea periodica a evolutiei incasdrilor pe liecare calcgorie de veniturl incasatd, intoemirea
unor situatii comparative cu aceleasi perioade ale anilor precedenti:

36, intocmirea rapoartelor lunare privind serviciul datorici publice locale catre Ministerul Finangelor.
conform Ordinului 10592008 - privind aprobarea Normelor metodologice pentru nregistrarca $i
raportarea datoriei publice. cu madificarile 5 completarile ullerioare.

37 transmiterca in format electronic a informatiilor ce fac obicctul prevederilor art. 76-1 din Legea
273/2006 privind Finantele publice locale. cu modificarile si completarile ulterioare. modificatd
prin Legea 187/2012;

38, intocmirca raportirilor lunare privind platile elcctuate din sursele 6 si 7, conlorm Ordinului
nr2941/2009 privind modilicarea si completarea Normelor metodologice privind intoemirea §
depunerea situatiilor linanciare trimestriale ale instiwtiilor publice. precum si a4 unor raportari
financiare lunare in anul 2009:

_stabilirea, urmirirea si recuperarea atat pe cale amiabilii cat si ca urmare a derularii unor actiuni m
instantd a unor creante liscale la nivelul bugetului primariel Comunei Bancasa,

(93]
o

2. Atributii Compartiment CONTABILITATE

I intoemirea documentelor de plata si asigurarea plajilor cheltuielilor bugetare, in limita creditelor
deschise si a disponibilitatilor aflate in cont: verilicarea conditiilor de acceptare a documentelor
de plata: verilicarea concordaniei intre ordincle de plald emise si exirasele de cont eliberate de
trezoreric, banci, s.a.)

2. Planificarea. coordonarea, organizarea si controlarea tinerii evidentel contabile bugetare:

3. Exercitarea activitalii de control [inanciar preventiv propriu:

. Intocmirea fisci mijloacelor fixe. evidentierca si inregistrarea in contabilitate a imobilizarilor

si @ amorlizarilor mijloacelor fixe din patrimoniul public sau privat al primarici Comunci
Baneasa:

5, Intocmirea balaniclor lunare, dirilor de seamd contabile trimestriale si anuale §i a oncaror altor
situatii financiare cerute de Directia Judejeand a Finanjclor Publice sau lrezorerie:

6. Verilicarea si centralizarea bilanturilor contabile si a anexclor aferente pentru unitatile finantate
din bugelul local a celor antofinangate in vederea intocmirii Bilantului Consilivlui local Baneasa:

7. inregistrarea in contabililate a veniturilor. pe baza situatiilor centralizate primite de la Impozite si
Taxc Locale si D.G.F.P. Giurgiu - Trezoreria;

. Intocmirea. semnarea si remiterea spre decontare Trezoreriei Comunei Bancasa a ordinelor de
platd intocmite in vederca restituirii impozitelor ncasate in plus de la persouanc juridice, cele
pentru regularizarea sumelor calculate eronat sau virate in plus de catre Impozite s1 Taxe Locale:

9. Inregistrarea in ordine cronologica in contabilitate a tuturor cheltuielilor in baza documentelor
Justificative:

10, Intocmirea registrelor contabile previzute de legislajia in vigoarc:

|'1. Urmdrirea si inreaistrarea in contabilitate a creditelor contractate de administrajia locali;

12. Evidenticrea si urmdrirca oriciiror avansuri platite si a decontarti lor:

13. Derularea activitatilor de casierie a primériei:

14, Intoemirea fisei debitorilor si creditorilor:

15. intoemirea si evidenta [acturilor emise de primarie urmare a contractelor incheiate avand ca
obiect: vanzari. concesiuni, inchiricri, asocieri, ete..

16. Evidenta contractelor 51 a incasarilor din concesiunt. inchirieri, asocieri, Vanzin. cle,)

17. Bvidenta documentelor cu regim special $1 u altor valon;

o ~S
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18, Urmarirea derulirii contractelor de concesiune a serviciilor publice. modul de caleul a redeventes

s1 achitarea in termen o acestora:

19, Intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitililor proprii desfagurate de compartiment:

intoemirea la termen a documentelor de angajare bugetard si de plata din domeniul de sctivitate:

20. Asigurarea inventaricrii anuale sau ori de cite ori este nevoie a bunurilor materiale §i valorilor

banesti ce apariin primariei Comunei Bancasa si administrarea corespunzatoare a acesLora:

21. Stabilirea, urmarirca si recuperarea alal pe cale amiabild cat si ca urmare a derulirii unor acliun

in instanta a unor creante fiscale la nivelul bugetului primérier Comune Bancasa,

22 Notilicarea catre Consiliul Concurentel a oricarer intentii de a acorda un ajutor de stal nou, ori e
a modifica un ajutor de stat existent, conform Regulamentubui privind forma, continutul §i alte
detalii ale notilicarii unui ajutor de stal

. Raportarea carre Consilinl Concurentei a oricirul ajulor nou de stat acordat in lermenul §i
formatul previzut de legislatie, tinerea evideniel specifice a ajutoarelor de stat acordate prin
bugetul local

24. Intocmeste statele de plata §i calculeaza salarizarea personalului din cadrul priméricit (primar:
viceprimar; functionari publici: personal contraciual: indemnizalii pentru insetitor] ete.):

. Asigurd pistrarca in bune condilii a arhivei compartimentului — contabilitate, prin operatiunt de
ordonare. inventariere $i seleclic 4 acesteia :

. Persona responsabila cu protectia datelor cu caracter personal la nivelul Primariei Comunei Jaita;

Ffectueazi, cel putin o data pe lund. controlul inopinat al casei $i intoemeste un proces-verbal de

constatare;

28, Lfectueara periodic, controlul gestiunilor de valori materiale. informand Consill local Baneasa.

asupra abaterilor constatate, cu acest prilej:

29, Preia sarcinile si atributiile de serviciu ale agentului fiscal si casicrului in caz de forid majora

i

[
A

30
N

IS
'\JG‘

a. Atributii Control Financiar Preventiv

2. Fac obiectul controlului finunciar preventiv proiectele de operatiuni{documentele prin care sc
urmareste efectuarea unor operatiuni dupd aprobarea de o autoritate competentd, potrivit legii)
referitoare la: '

a. Angajumentele legale si bugetare; angajamentele legale sunt toate actele cu efect juridic. din
care reiese ci ar putea rezulta o obligatie pe seama londurilor publice sau a patrimonmiului public:
angajamentele bugetare sunt actele prin care o autoritate competentd, potrivil legii afecteaza fondurile
publice unei anumite destinatii:

b. Deschiderea si repartizarea de credite bugetare:

¢. Modificarea repartiziirii pe trimestre 1 pe subdiviziuni ale clasificatiel bugetare a creditclor
aprobate. inclusiv prin virarea de credite: '

d. Elcctuarca de playi din fondurile publice;

¢. Efectuarea de incasari in numerar;

f.  Vinzarea, gajarca, concesionarea sau inchiricrea de bunuri din domeniul privat al statului san
ale unitdtilor administrative-teritoriale:

g Concesionarea sau inchirieréa de bunuri din domeniul public al statului:

h. Alte tipuri de operatiuni stabilite prin ordin al Ministrului Finanielor Publice sau de
conducitori mstitutiilor publice:

h. Atributii Evidenta Patrimoniului
Evidenta Patvimoniului funclioncaza sub directa coordonare a Responsabilului Compartimentului
Contahilitate i are urmétoarcele atributii specilice
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Administrarca. aestionarca. intrejinerea s1 valorificarca patrimonivlui imobiliar. clidiri si terenuri
pentru ceca ce constituie patrimaniul public si privat al Comunci Bineasa:

|inerea evidentei mijloacelar fixe. mobile i imobile. din patrimoniul public si privatal Comune
Bancasa: cladivi apartindnd fondului locativ de stal, spatii cu ala destinatie decat aceea de
locuinti, terenuri. bunuri mobile, padur. reele de utilitagi, alle bunuri:

intocmirea documentatiilor in vederea notdrii in evideniele de publicitate imohiliard a bunurilor
imobile allate in proprictatea Comunel Baneasa:

Crearcs si actualizarea unei evidente lehnico operative privind bunurile imobile din proprictatea
publica si privatd a Comunei;

Intocmirea si asigurares documentatislor pentru proiectele de hotarari ale Consiliului local privind
putrimoniul public sau privat (asocierd, inchirieri. concesiuni, vanzir, schimburi de terenuri.
transmiter, ete.):

intoemires contractelor de inchiriere cu destinajie de spatiu comercial. scdiu de partid, sediu de
organizalic neguvernamentald, non-prolit, a spatiilor cu destinajie de locumia. cie; evidenta §i
gestionarea acestora: UrMarirea ncasarii chiriilor pentru spatiile cu destinajic de locuintd si pentru
spatiile cu altd destinagie decdl cea de locuinta:

Intocmirea documentaiilor in vederca acceptanii ofertclor de donatii de bunuri ce intrd in
patrimoniul Comunei Bancasa;

Contractarea lucrarilor de cadastru:

Coordonarca si monitorizeaza inventaricrii anuale a patrimoniului public si privat al Comunel
Baneasa:

Olera relatii cu privire la bunurile imobile aflate in patrimoniul Comunei st carc fac obicctul
revendicarilor in baza Legii nr. 10:2002, republicatd, §i a legii retrocedarii bunurilor hisericestit
Inventarierea unitatilor de invajamant aflate in proprietatea Comunci Baneasd.

c. Alte atributii
intocmeste si asigura implementarea Procedurilor Operationale in cadrul Compartimentului;
intoemeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarca sistemului de control
Intern Managerial in cadrul Compartimentului:
participa ia intocmirea propunerilor bugetare, 4 notelor de fundumentare. & rapoarlclor §1 a
proicetelor de hotarari, ¢ind este cazul;
cfectueaza deplasiri in interesul serviciului la nstitutiile cu care colaborcaza:

Tndeplineste orice alte atributii date de citre Primar. carc, prin natura lor. sunt de compeienta sau

se incadreaza in obicetul si atributiile Compartimentului;

3. Atributii Compartiment IMPOZITE SI TAXE LOCALE
(1} Compartimentul Impozite §i Taxe Locale desfisoard o activilate de interes public. ale canu
scopuri principale sunt aplicarea corectd a Jegislaiei in domeniul taxelor si impozitelor locale

reg

Jementate prin Codul fiscal. incasarea veniturilor la bugetul locale stabilite din aceste surse la

nivelul unitalii administrativ-teritoriale a primarici Comuner Baneasa.
(2) Pe linii de Impozite si Taxele Locale, Compartimentul indeplincste urmatoarele atributii specifice:

-
'

I. Inregistrarca debitelor §i incasdrilor in extrasul de rol al localitatilor allate pe raza Comunei
Bincasa:

[dentificarca pe raza de activitale a persoanclor care poseda bunuri impozabile :

Inscricrea fiscald in borderou! desliagurator si registrul de casd sumele incasate pe surse:
Gliherarca de cerlilicate de wiestare liscald. inrcepistrarea §i eliberarca de certilicate de
inrcyistrare a vehiculelor:

b b
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Raspunde de cditarea corecta a chitantelor, note de plald pentru incasarea impozitelor 3
aselor locale. la prezemtarea contribuabililor ttulari de rol. pe numele $1 pe bunurile
impozabile proprictate a celui care electucaza plata sau in numele acestuial

Eliberarca  autorizatiilor de funciionare  pentru Societdtile Comerciale, dupa depuncrea
dosarului cu actele firmelor:

Constatd contraventiile si aplicd amenzile $i penalitatile prevazute de legislapa fiscala in
domeniu:

Aplici sanctiunile previzute de actele normative aflate in vigoare, tuturor contribuabililor
persoane juridice, care incaled legislatia fiscald §i ia masurile ce se tmpun pentru
inlaturarea deficientelor constatate conform Ordonantei nr.2/2001 - Ordonantd privind
regimul juridic al contraventiilor:

Analizeaza, cerceteazii si propune spre solutionure Consiliului Local al Comunci
Bancasa cererile in legatura cu acordarea de inlesniri la plata obligatiilor [iscale catre
bugetul local. preeum §i a cererilor releritoare la operajiunile de restituire 31
compensari, in conformitate cu prevederile legale;

10, Urmareste si raspunde  de respectarca  $i aplicarea  hotararilor  consiliului local.

dispozitiilor primarului g a celorlalte acte normative care  reglementeaza impozitelc
si taxele locale precum si alte impozite §i taxe care constituie venit al bugctului local,
datorate de persoancle fizice:

I'1. Asigurd si pastreaza confidentialitatea informatiilor definute si lucrérilor:

e incasarea impozitului §i taxei pe cladiri.

impozitul §i taxa pe teren.

taxa asupra mijloacelor de transport,

taxa pentru eliberarea certificatelor, avizelor si autonizatiilor,
taxa pentru mijloacele de reclami §i publicitate,

s faxe speciale,
e facilita(i comune pentru persoane fizice §i jundice

12. Completeazi registrul de casa n lei g1 inserie in registre operafiunile efectuate (dispozifii de

incasare/plata, deconturi);

13. Efectucaza operatiunile cu banca si {ine legatura cu bancile in ceca ce priveste atributiile ce-i

revin,

14. Intocmeste zilnic situagia disponibilului in numerar al primariei i raspunde de cxisienta

15

cronologica la zi:

. Raspunde de finerea corectd si la 71 a evidentel primare privind activitdjile de incasar i plagi

prin casierie:

16. Intocmeste coreel si la zi chitanjele pentru sumele incasate de la clienti cu plata pe loc!
17. Incascaza sumele de bani de la clienti, prin numdrare faptica, in prezenta acestora,
|8, La primirea chitanticrclor le verifica fild cu fild. urmérind cursivitatea numerelor §1 semneazi

pe ultimul exemplar;

19. Primeste de la predatori si verificd numerarul, monetarele si chitanjele. pe baza horderoului-

monetar, care serveste la justificarea modului de utilizare a chitantelor:

20. Intocmeste zilnic Registrul de casa fard corecturi. stersdturi sau taicturi, iar dacd se fac lotugi.

din greseald, suma gresit trecutd se bareaza cu o linic i se semneazd de cilre casicrul care a
clectuat corcetura;

21. Preda in contabilitate primul exemplar din Registrul de casd, pentru operarea incasarilor in

programul de contabilitale. impreuna cu documentele de casa:

22. Ridica de la bancii Extrasul de cont si 11 preda in contabilitate pentru a {1 inregistrat:

ELABORAT: \ . AVIZAT:
Responsabil RU, o R.OBAJ ; Seeretar General Al
Primar,

TUPITUSILVIL 3 | : '..
SIUPTIYRELN ROTARU ION - VIOREL IO S T



Ui e

S

9.

10
11.

12

5}
B

14,
19:
L6,

17.

Data editiei: ‘ REGULAMENTUL DE ORGANIZARE 51

FUNCTIONARE AL PRIMARIEI COMUNEI BANEASA Primiste:Somunes

Bancasa

23, Raspunde de depunerea integrald a numerarului incasat in fiecare »i la banci. in contul
uniati:

. Respectd plafonul de casa. plafonul de platiizi st incasarea maximi ‘clientizi. conform
legislatiel in vigoare:

5. Raspunde de exactitatea caleulelor din documentele intocmile:

Elibercaza numerar din casieric numai pe baza unei Dispozitii de plata semnata de primar §1
CFP:

. Are ohligatia de a permiie efectuarca controlului §i de a punc la dispozitia organului de
control a wruror documentelor contabile, evidentelor si a oricaror altor clemente materiale
sau valorice solicitate pe care le detine, in vederea cunoagterii realilatin obiectelor si surselor
impozabile sau Laxabile:

. Raspunde material si disciplinar pentu pagubele produse. daca prin fapla <1 in legitura cu
munca a cauzat pagube materiale institutiei:

29. Arc obligalia si raporteze in scris conducerii direct si in timp util orice nereguli pe care l¢
observi in modul de exceutare a sarcinilor ce revin oricarul angajat al instituties. indilerent
de lunctia pe care o detine; dacd din cauza acestor nercguli s-ar pulea crea sau s-au creat deja
prejudicti nstitutiel:

30, Tinerea evidentei si verificarea luturor amenzilor de circulatie, transport public local de

calatori, etc.;

ldentificarea sediului sau domiciliului debitorilor,  cu sprijinul organelor de  politie.
Regaistrului Comertului sau a instanielor:

Identificarea conturilor bancare sau a locurilor de muned ale debitorilor. cu ajutorul bancilor

si a Inspectoratului Teritorial de Muncd. pentru electuarea popririlor pe salarii sau pe

conturile bancarc;

isi insugeste i respectd prevederile legislatiei din domeniul securilagi 1 sandlatii in munca §i
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masurile de aplicare a acestora:

a. Atributii Impuncre - Constatare
Cereri pentru oblinerca certificatelor de atestare liscala:
Certificate de atestare fiscala
Declaralii impunere clidiri — case. persoanc fizice yi juridice;
Declaratii impunere teren, persoane fizice §i juridice;
Declaratii impunere impozit autovehicule persoanc fizice §i juridice
Cereri scutire impozit
Declaralii impunere autovehicule achizitionate de la persoane hizice;
Declaratii impunere autovehicule achizitionate de la persoane juridice:
Declaratii impunere autovehicule temporar inmatriculate:
Radieri cladiri, terenuri. autovehicule;
Declaratii cladiri dobandite - persoane fizice i juridice:
Declaratii cladiri executate — persoane lizice si juridice:
Declaratii modernizar la cladirile existente:
Declaratii terenuri dobandite — persoane fizice i juridice;
Radicri mijloace de transporl - persoane lizice §i juridice:
Dehitarea la inceputul anului a persoanclor fizice si persoanele juridice:
Asczarea impozitelor si tuxclor locale, prin date certe, pe haza Cirora se vor puled estima
veniturile fiscale ale bugetului local:

. Gestionares analiticd a pozitiilor la impozitele pe clidini, teren. taxa pentru folosirea mijloacelor

de recluma si publicitate si mijloace auto:
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19, Confruntarea autorizatiilor de construire emise de Compartimentul de Urbanism cu baza de date a
de la Compartimentul Impozite si Taxe. pentru identificarca imobilelor nou construite, care nu au
[vst declarate dupa expirarea termenului de valabilitale a autorizatiilor de construire:

20, Gestionarea arhivelor cu dosarele fiscale ale contribuabililor din Comunei Baneasa §1 a satelor
apar(inatoare, atal persoane fizice cat si persoanc juridice.

21. Eliberarea certificatelor de inregistrare. inregistrarea vehiculelor neinmatriculate i eliberarea
placutelor de inregistrare conform Ordinul Ministerul Administratie: Internelor 15012006 - Ordin
privind procedura Tnmatriculdrii, fnregistriivii, radierii si eliberarca autorizatiel de circulatie
provizoric sau pentru probe a vehiculelor:

22, Eliberarea autorizatiilor de functionare pentru Socictatilor Comerciale, dupd depunerca dosarului
cu actele firmelor:

23, Taxa pentru mijloacele de reclama 1 publicitate,

24. Aplici sanctiunile previzute de actele normative allale in vigoare, tuturor contribuabililor
persoane juridice, care incaled legislatia fiscald §1ia masurile ce sc¢ impun pentru inldturarea
deficientelor constatate conlorm Ordonantei nr.2/2001 - Ordonanta privind regimul juridic al
contraventiilor:

25, Asigura evidenja plagilor de impozite §i taxe pe baza declaratiilor depuse de persoanele
juridice;

26. Facilitali comune pentru persoanc lizice 1 juridiec:

27, Asiguri §i raspunde de operarca corectd in rolurile unice a declaratiilor de impuncre:

28, Rispunde pentru toate inregisurdrile. corectiile §i modificarile din rolurile unice 51 evidenta fiscala
fiind singurul servieiu cu acces la operare in baza de date:

29. Analizeazd. cercetcaza si propune spre solufionare Consiliului Local al Comuner Bancasa
cererile in legatura cu acordarca de inlesniri la plata obligatiilor fiscale catre bugctul local,
precum §i a cererilor referitoare la operatiunile de restituire §i compensari, in conformitate
cu prevederile legale, in cazul persoanelor juridice:

_Analizeaza, cerceteazi i solutioneaza contestatiile cu privire la stabilires impozitelor si
axclor locale, formulaie de citre persoanele juridice. conform competenielor legale i
propune primarului modalitatea de solulionare a contestapilor [ormulate impotriva actelor
administrative fiscale:

31. Propunc, in condiiile legii. modilicarca cuantumului impozitelor §i laxelor locale, ce urmeazd

a fi aprobate de catre consiliul local. datorate de persoanele juridice:

32, Asicurdi prezentarea tuturor documentelor ncecesare ordonatorului principal de credite si
consiliului local. in vederea intoemirii bugetului local:

33 Urmireste s raspunde  de  respectarca  §i aplicarea  hotardrilor  consiliului - local,
dispozitiilor primarului §i a celorlalic acte normative care reglementeazi

34. Impozilele si taxele locale liscale precum i alte impozite §i taxe liscale care constiluie venit

al bugetului local, datorate de persoancle juridice;

35. Asigura si pastreaza confidentialitatea informatiilor detinute §i lucririlor,

36. Efectucaza inventarieres materiei impozabile conform precedurii de . Inventaricrea materiet
impozahile”

37. Isi insugeste si respectd prevederile legislatiel din domeniul securitagii §i sdnatatii in munca si

J
]
=

masurile de aplicarc a acestora;

b. Atributii Evidenta Veniturilor
1. clectuarea evidentel liscale a veniturilor: clectuarea incasarilor in numerar de la contribuabili
reprezentand impozite si tuxe locale;
2. efectuarea descarcini rolurilor contribuabililor care au electuat plati prin trezoreric:
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3. intocmirea situatiilor periodice. statistice sau comparative privind impozitele si taxele locale

4 intocmiiea referatclor de restituire si compensare la solicitarca persoanelor [izice s1juridice.
efectuarea platlor reprezentand restituiri de sume:

5. intocmirea ordinelor de plata pentru reglarea conturilor de venituri:

6. intoemirea lunara a documentatici in vederea constituirii fondului prevazut de OUG 02,2003:
realizarea operatiunilor prevazute de legea bugetului de stat cu privire la scesta;

7. coluborarea cu Direclia Generala a Finantelor Publice a judetului Giurgig, pentru care intocmeste

wrimestrial situatia veniturilor neincasate la bugetul local de catre marii contribuabili:

&, solutionarea neconcordanielor aparute cu contribuabilii persoanc juridice in cazul plajilor clectuate
de aeestea prin banca:

9. intocmirca zilnicd a jumalului de casa cu privire la incasdrile zilnice. predarea numerarulul incasat
la starsitul zilei de lueru casicriei centrale urmand a 17 depuse zilnic la ‘Trezorerie; emiterea zilnic.
a borderourilor de Tncasiri pe tipuri de impozite.

¢. Atributii Execufare Silita

| identificarea sediului sau domiciliului debitorilor, cu sprijinul organelor de politie sau Registrului
Comertulul. ori a instanielor:
aplicarea procedurii executani silite. prevazuta de actele normative in vigoare. pentru recuperarea
dehitelor restante de la contribuabili, prin intoemirea de somatii si titlari exceutorii in vazul neplatii
la termencle legale. iar n cazul depisirii termenelor dupa deschiderea procedurii. trecerca la
urmatoarele lorme de exccutare silita si anume: infiinarca de popriri asupra conturilor
contribuabililor persoane juridice, intocmirea de procese verbale de sechestru si valonficarea
bunurilor prin licitatie:

3, cfectuarea situatiilor centralizaloare lunare, cu evidenta incasirilor rezultate din executarea silitd;
intocmirea situatiilor centralizatoare analitice privind societaile. respectiv sumele rimase de
recuperat;

4. valorificarca bunurilor sechestrate prin modalitati previzute de dispozitiile fegale in vigeare:

[

d. Atributii Amenzi
efectuarca procedurilor de insolvabilitate ale debitorlor:
cvidenta dosarclor de insolvabili:
evidenta incasarilor rezultate din exceutare silita amenzi:
intacmirca situatiilor centralizatoare pentru amenzile aplicate/incasale,

= VI -

e. Alte Atributii
. intocmeste si asigura implementarea Procedurilor Operationale in cadrul Compartimentului:
2. intoemesie Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de control
Intern Managerial in cadrul Compartimentului:
3, participa la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor 31 a
proiectelor de hotirri, cand este cazul;
4. cfectueazd deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza;
3. indeplineste orice alte atributii date de cawre Primar. care. prin natura lor. sunt de competenta sau
se incadreazi in abiectul si atributiile Compartimentului:

Art. 29.  Atributii COMPARTIMENTULUI STTUATII DE U RGENTA
a. Compartimentul Situatii de Urgen(a sc subordoncaza direct Primaruui Comunei Bancasa i
are urmitoarele atributii specifice
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9,

10.

Intocmeste.  documentatiile dv organizare.  funcjionare. actualizare §1 pistrare a tuturor

activitatilor de protectie civila, in domeniul situatiilor de urgenta:

intocmeste. documentagiile de organizare, functionare, actualizare si pastrare a luturor

activitatilor de prevenire si stingere a incendiilor

Pune in aplicare documentele operative de interventic §i rspuns in cazul producerii situatiilor de

protectie civila.

Conduce lunar preaatirea lormatiilor de interventie de protectic civila.

Verifici prin exercifii de alarmare viabilitatea, starea de operativitate 51 de interventie.

Elaboreaza si aduce la indeplinire planurile privind activitatile de proteetie civila anuale st lunare.

de pregiitire a formatiilor, salariatilor §i populatics

Conduce  unar instructajele si yedintele de pregitire organizate $i line evidenia participarii la

pregatire.

Intocmeste documentatii si situatii pe linie de transmisiuni. alarmare, protectic N .B.C. deblocare
salvare. medicald, sanitar — veterinari, evacuare. logisticd, dezastre, situalii de urgenta, ete.

Raspunde de asigurarca masurilor de protectie a populatici, bunurilor materiale. valorilor culturale

si mediului inconjurdtor impotriva efectelor negative ale siluapilor de urgenid. dezastrelor 3

conflictelor armate.

Tine evidenta cu nceesarul i existentul materialclor i mijloacelor de proteciie individuala

necesare populatiei si salariatilor din zona de competenta.

Prezintd informari cu privire la realizarca masurilor de protectie civild, a pregatini s alte

probleme specilice.

. Propune mésuri de imbunditatire a activitagii de proteciie civila, in domeniul situatitlor de urgenta

s1 dezastrelor in zona competenta.

_ Acorda asisten(d tehnica de specialitate institutiilor si agentilor economici clasificali din punet de

14.

15.
16.

135

18
19
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vedere al protectiei civile si verifica indeplinirca masurilor stabilite potrivit prevederilor legii.
resulamentelor, instructiunilor si ordinelor in vigoare.

Participa la activitajile de prevenire(controale. cursuri, instructaje, analize, consfatire. concursuri)
organizate de Inspectoratul pentry Situatii de Urgentd Banat al judetului Giurgiu §1 la actionile
inferventic in zona de compelenta,

Participa la convociir, bilanfuri, analize $i alte activitati conduse de esaloanele supcricare.
Prezintii propunecri pentru introducerea in bugetul de venituri g1 cheltuieli a fondunilor neeesare
pentru inzestrarea formaiiilor si realizarca masurilor de protectie civila.

Rispunde de respectarea regulilor e pastrare, ménuire si eviden(a a documentelor scerete §i
nesecrete, hartilor si literaturii de proteciie civila,

Identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale si tehnologice |
Culegerea, prelucrarea, slocarca, studierea si analizarca datelor si informatiilor referitoarc la
protectia civila:

. Informarea si pregitirea preventivd a populatiei cu privire la pericolele la care este expusd,

masurile de autoprotectic ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse la dispozitie,
obligatiile c¢ ii revin si modul de acfiune pe timpul sttuafici de urgenta:

. Organizarea §i asigurarca si@rii de operativitate §i a capacittii de intervengie optime a serviciilor

4,

pentru situatii de urgenta si a celorlalte organisme specializate cu atributii in domeniu;

Instiinarea autorititilor publice si alarmarca populatiel in situatil de urgenta:

Protectia populatici, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si arhivistice precuin e a mediului
impotriva ¢lectelor dezasirelor si ale conflictelor armate;

Asigurarea condijiilor minime de supravictuire a populatici in situagii de urgentd sau de conflict
armatl;
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25. Organizarea si exceutarea intervenjiel operative pentru reducerca pierderilor de vieli omencsti.
limitarea si inlaturarea cfectelor siwatilor de urgentd civild s1 pentru reabilitarea unlitagilor
publice alectate:

26, Limitarca si inlawrarca efectelor dezastrelor §1 a efectclos atacurilor din aer pe timpul conilicielor
armale:

b. Alte atributii
I, intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul Compartinentului:
2. intocmeste Registrul Riscurilor i documentele cu privire Ja implementarea sistemului de conirol
Intern Managerial in cadrnl Compartimentulus:
1. participd la intocmirea propunerilor bugeture. a notelor de fundamentare. u rapoartelor §i a
proicetelor de hotarari, cand este cazuly
4. efectucaza deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaborcaza:
5. indeplineste orice alte wiributii date de chtre Primar, care, prin natura lor. sunt de competenla sau
s¢ incadrenza in obiectul si atributiile Compartimentului:

SECTIUNEA 11 — ATRIBUT1I ALE COMPARTIMENTELOR SUBORDONATE
VICEPRIMARULUI

Art. 30. — Atributii Compartimentului GOSPODARIE COMUNALA, DESERVIRE
1. Atributii Salubritate

I, Implementarea programului privind monitorizarea s1 gestionarea degeurilor:

2. Verificd starea tehnicd a locurilor de depozitare a pubelelor si containerelor care sunt in
administrarea locatarilor si ia masuri pentru a menjine in permanentd o curdjenie excmplard:

3. Se asigura ¢ toate degeurile din localilati sunt colectate si eliminate;

4. Lucriri de salubrizare a spatiilor de circulatie §i suprafetele anexe acestora, in zonele
administrative:

5. Decolmatare santuri de scurgere,

6. Colectarea si incarcarea rezidurilor rezultate din salubrizare;

7. Urmireste respectarea de catre toale unititile de pe teritoriul Comunci Bineasa u masurilor de
protectic a mediului natural ambiant, prevenirea poludrii aerului §i a apelor. propunand masuri
corespunzatoare:

8. Verificarca calitalii i cantitagii lucrarilor manuale de salubrizare stradala:

9. Reualizarea activnilor de curdtenie generald de primavard si de toamna a Comunei Bancasa §1 4
satelor aparfinatoare;

10. Realizarca actiunilor de deratizare, dezinseetie §i de combatere a daunatorilor:

11, Realizarea programului de gestionare a cainilor 13ra stipin:

12. Montarea si intrelinerca cosurilor de gunoi in locurile publice:

13, Urmarirea salubrizarii zonclor verzi, a spatiilor de parcare g1 de transport a degeurilor vepetale din
cartierele Comunet:

14. Asigura montarca §i intrejinerea bancilor din parcuri. zone de agrement §1 straclal.

15, Asigurd colectarea i transportul desenrilor menajere 1 nemenajere:

| 6. Asigurd mentincrea si desfundarea racordurilor de canalizare precum si a gurilor de scurpere!

17. Clectueazd zilnic mituratul manual §i mecanic al cailor publice, trotuarelor g parcarilor:

18. Asigurd curdarea. spalarea yi igicnizarca ghenelor de Sunoi:

19, Intreline zilnic curdienia in zonele aglomerate §i pe arterele principale:
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2.intretinerea zonelor verzi si a parcurilor:

Asigura protectia spajiilor verzi;

Asigurdl proteclia parcurilor prin procurarea substanielor necesare aplicarii tratamentelor;
Realizarea lucriwilor de intretinere a zonelor verzi:

4. Degajarea terenului de corpuri strdine

b. Amcnajarea stratului de pamant vegetal

. Cosires manuald $i mecanizatd a gazonulul
Realizarea lucrarilor de delvigar. tdicri de arbor, tieri de corecqie

Realizarca programului de plantari de arbusti si arbori ornamentali;

Verilicd si intretine mabilierului urban din pareuri. scusruri §i strazi:
intretinerea si reabilitarca statuilor i monumentelor din parcuri, picie s1 strizi
Intretinerea fantanilor publice §i arteziene:

Inwretinerea terenurilor de joacd din parcuri:

3.Intretinerea strizilor, drumurilor, aleilor pictonale si a spatiilor de parcare;
Urmeaza programele de lucrari de inurcfinere si reparalii strizi in Comunel Bineasa i a satelor
aparfinatoare;
Raspunde de aspectul estetic al strizilor. trotuarelor $i pietelor. cosurilor pentru colectarea
hartiilor, precum si de‘alte dotari publice;
Realizarea lucrarilor de reparatii capitale si curente ale carosabiluluiz strazi. trotuare, ale1. alei
pietonale, borduri;
Realizarea lucrarilor de executie de reparatii si intretinere: respectarca sistemulul de asigurare a
calitatii luerdrilor; participarea la verificarea lueririlor pe fazd de executie:

4.Lucriri de intretinere si reparafii la spatii, cladiri administrative §i drumuri
Lucrari specifice de intrefinerc

b. Incarcare. descarcare si transport materiale rezultate in urma pregilini suprafetelor de lucru

sifsau transportul materialelor

¢. organizarca demoldrii constructiilor neautorizate si transportului materialelor de pe domeniul

public al Comunci:

d. Demolare si construclii - demolarca cladirilor. capruseli zidaric, placi mozaic. faianid, gresie,

parchet

- executd lucriiri simple cum sunt:

» curitarea cirimizilor recuperate din construetii

» execularca altor lucrari simple pe santierele de demolare:

» transportarea cardmizilor i mortarului pentru aprovizionarca zidarilor
» incarcarea-descarcarea materialelor necesare in constructii

» sdparea si‘sau nivelarea terenului

~ participarea la exccutarea lucririlor de demolare a zidériel

5 Lucriri de administrare si intretinere a sediului principal al Primariei §i a celorlalte
sedii:

-Oraanizeazd i asigurd efectuarea curdteniel in sediul primdariei:

-Asipurd incalzirea corespunzitoare a birourilor i fa masuri de prevenire a ineendiilor in alara

prezeniei personalului in primarie

-Asigurd curieratul primariet:

I
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-Asiguid reparares micilor defectiuni in institutia primariel:

“Verifich starea de functionare a mijloacelor whnice de intretinere:

-Participa la realizarea diferitelor lucrar de interes public la solicitarca primarului:

—Efectuarea serviciului pe timpul zilei in cadrul Institutiel Primarici Comunei Bincasa.

-Curdtenia instituticd, a curtii;

-ingriicglc si raspunde de obicerele de inventar;

-Indeplineste si lunctia de curierat:

_Cloctueazii zilnic curatemia in conditii corespunzatoare. raspunde de starca de igiend a salilor,
coridoarclor, scarilor. mobilicrului. feresteelor;

-Curatd si dezinfectensd zilnic baile. w.e—urile cu material st ustensile folosite numai in aceste locuri;
_Ffectucaza acrisirea periodica a sililor si raspunde de incdlzirea corespunzatoare a acesiona,
~Transportd gunoiul si rezidurile in conditit corespunzitoare, raspunde de depuncrea lor corectd in
recipiente:

Verifica zilnic, dimineata la venire, dupia amiaza la plecare, inventarul din spafiul primarier :
-Mentine in perfectd stare de curdtenie prin stergerca prafului zilnic (mobilier. apuraturd).

La sfarsitul programului verifica instalatia  de apd, controleazi ferestrele. stinge lumina, inchide
geamurile, semnaland imediat orice neregula in scris sau. dupi caz oral;

_[ste dator s3 cunoasci si sa respecte instruciunile privind prevenirea si stingerea incendiilor;
-Supravegherea functionarii corpurilor de iluminat si de incalzit:

-Aducerea la cunostintii viceprimarului in mod operativ, a oricaror aspecte negative care ar putea
pune in pericol buna functionare & spatiului supravegheat (lunctionare iluminat, grupuri sanitare
sisteme de blocare usi. lerestre, instalatic termica).

-Solicita din timp. pe baza de referal, viceprimarului materialele neeesare pentru curatenie:
-Respectarea stricti a programului de lucru:

Nu se vor introduce in spaliile pentru curdlenic substante in(lamabile (benzind, acetone, petrol, i)
Nu se vor efeclus mutari din pozitie ale mobilicrului decil cu avizarea primarului sau
viceprimariui;

-Indeplineste si functia de lochist pe timp de iarnd.

-Respecta §i raspunde de respectarca normelor de Protectie a muncii §i deP.S.0:

-Are obligatia respectarii Regulamentelor de Organizare si Funciionare ale aparatului de specialitate
a primarului, institugiilor si serviciilor publice de interes local. a Regulamentelor de Ordine Interioari
ale aparatului de specialitate a primarului. institugiilor i serviciilor publice de¢ interes local ¢
-Respectarea codului de conduitd a personalului contractual din autorititile si institutiile publice
aprobat prin OUG nr. 57/20189 privind Coddul Administrativ:

- Va respecta programul de {unctionare in conformitate eu atributiile din prezenta fisd a postului de 8
ore zlnic:

- Nu piriseste locul de muncd {ard a mforma conducatorul unitatii in care isi desfasoard activitatea

- Sa nu fumeze decit in locurile special amenajuale.

- S nu consume bauluri alcoolice sau substante interzise, in timpul programului de lucru:

- Se va prezenta la serviciu in condigii psiho-fizielogice corespunzitoare.

- La locul de munci isi desl@soard activitatca astfel incil si nu se expund la pericol de accidente atat
propria persoand cat i colegil de servici |
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- Si-si insuscasc §i s respecte normele si instructiunile proprii de sceuritate §1 sandtate in munca si
misurile de aplicare a acestora.

-Sa participe la instructajele periodice de asigurare a sceuritatil §i sandtti in munca,

-Sii adued la cunostinta conducatorului locului de muncp orice delectiune tehnicd sau alld situatic care
constituie un pericol de aceidentare sau de imbolnavire profesionala.

- Sa aducd la cunostingi conducatorului in cel mai scurt timp posibil accidente de munci sulerite de
persoana propric sau de alti angajali,

- S opreused lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident i sa informeze de
indata conducitorul locuhui de munca,

- S reluze intemeiat exceutarea unei sarcini de munca daci accasta ar pune in pericol de aceidentare
sau imbolnavire prolesionali persvana sa sau a celorlali,

- §4 nu piirascascd locul de munca in timpul efectuar serviciului fird s@ anunte in prealabil.

- Sa nu utilizeze instalatii clectrice. dispozitive improvizate sau cchipamente tehnice cu defectiuni:

- Si gnunte conducerea primdrici cu privire la aparitia unor defecte tehnice la instlatile si
echipamentele din dotare;

- Si nu repare din propric initiativa instalatii sau echipamente aflate in dotare:

- S utilizeze echipamentele numai dach acestea s¢ afla in stare perfectd de functionare:

- Sa nu utilizeze mobilier deteriorat, care prezintd risc de rupere sau cidere,

6. Transportul persoanelor cu autoturismele Primirici

e Sa preia sub inventar autoturismul aflat in patrimoniul Primériet.
e $3 meniini in starc de functionare autoturismele sau utilajele Primariei

e  Sarespecte normele cu privire la paza §i stingerea incendiilor §i normele de proteetic a muncit
si participa la sediniele de instruire organizate la nivelul seolii.

o Satransporte in autoturism doar angajati ai Primariei Comunci Baneasa.

o  Sd intacmeascd loate documentele necesare la plecarea in cursa. astfel incat cursa sa fic legala.

e Vacunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice

o Si rispundd de siguran{a §1 securitatea persoanelor pe carc le transporti

o S menlind curdfenia zilnica lu standarde maxime in autoturism

e $anu paraseascd locul de munca decat in cazuri deosebite i numai cu aprobarca superiorului

ierarhic!

e Sa nu conduca autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor, medicamentelor.
etc., care reduc capacitatea de conducere:

¢ Sd participe la orice activitate legatd de interesul primariel.

e Sa-si avizeze carnetul de sanatate.

e Sainformeze superiorul icrarhic ori de cite ori apar probleme la locul de munca.

e Inainte de a pleca in cursa are obligatia sa verifice starea tehnica a autovehicululul pe care il
conduce;

s Llectucaza ingrijirea zilned a autovehiculului:

e Nu pleaca in cursd dach se constud defectivni/nereguli ale autovehiculului si 51 anunga
imediat coordonatorul de transport pentru a se remedia defectiunile

e Mentine starea tehnicit corespunzitoare a autovehicululun avut in primire;
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o Phstreaza certilicatul de inmatriculare. copia conformil a licentei de transport. precum §i
actele masinii in condilii corespunzitoare §i le prezin la cerere. organelor de control

e Sc preocupd permanent de imbunitdjirea cunostinielor sale profesionale $1 legislative in
domeniul transporturilor

« Intocmeste foile de parcurs si le predi zlnic coordonatorului de transport

e (Comunica imediat coordonatorului de transport. telefonic sau prin orice alt mijloc, orice
eveniment de circulatic in care este implicat

o Are oblipatia si nu schimbe pozifia autovehiculului implicat n accident, pand la sosirea
organelor polifici §1 s asigure pastrarca urmelor la locul accidentului. daca acesta a avul ca
rezultil moartea, vildmarea inteeritatii corporale sau a sindtatii vreunei persoane sau daca
accidentul constituic infractiune sau s-u produs ca urmare & unei infraciuni;

o Sise prezinte la cxaminarea medicala g1 psihologicd atunci ¢and este tinis de coordonatorul
de transport

7. Alte atributii ale Viceprimarului

» intocmeste  §i asigurd  implementarea Procedurilor  Operationale  in - cadrul
Compartimentului;

» intoemeste Registrul Riscurilor 1 documentele cu privire la implementarea sistemului de
control Intern Managerial in cadrul Compartimentului:

» participa la intoemirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartclor §
a proiectelor de hotarari, cand este cazul:

» efectucazi deplasari in interesul serviciului la institugiile cu care colaboreaza:

~ indeplineste orice alte airibugii date de cawe Primar, care. prin natura lor, sunt de
competenta sau sc incadread in obiectul i atributiile Compartimentului:

SECTIUNEA I — ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR SUBORDONATE
SECRETARULUI GENERAL AL COMUNE]

Art. 31. — Atributiile Compartimentului ACHIZITII PUBLICE
a. Compartimentul Achizitii Publice, in activitatea pe care o desfiisoard, indeplineste urmatoarcle
atributii;

e Intocmeste ,,Programul anual al achizitiilor publice™ conlorm Legii nr. 982016 - privind
achizitiile publice, cu modificarile i completrile ulterioare 1 H.G nr. 393 din 2 1unie 2016
pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirca
contractului de achizitie publica‘acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile
publice. cu modificirile §i completirile ulterioare: (legislatia privind achizitiile publice):

o Elaborarea si dupd caz actualizarca pe baza necesitatilor i prioritagilor wentificate transmise
de celelalte compartimente ale auloritdtii contractante a programului anual al achizitilor
publice.

e Verilicare documentefreferate aprobate in vederea intoeminii completérilor la pragramul
anual al achizitiilor publice.

e TFlaborarca documentaiici de atribuire sau in cazul organizirii unui concurs dée solutii. a
documentatiei d¢ concurs, in colaborare cu servicile sau compartimentele cure relevi
necesitatea s oportunitatea achizijici, pe baza releratului de inifiere 51 catetului de sarcini,
aprobate de conducerea autoritdtii contractante i transmise  Compartimentului achizibi

publice.
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o Verificare documente necesare demaririi procedurilor de achizitie (referate. note justilicative,
angajamente hugetare privind asigurarea fondurilor. caiet de sarcini, model contract)

e [ntocmire note justificative privind alegerea procedurii in toate situatitle in care procedura de
atribuire propusd pentre @ 11 aplicatd este alta decit licitagia deschisd sau cen restransd, cu
aprobarea conducitorului institugiel $i cu avizul companimentului juridic

e Intocmirea in formal clectronic a isei de date a achizitici (formar electronic pus la dispozitic
de site-ul www e-licitatic. o)

e Semnare electronicd a fisierelor care constituic documentele procedurii de achizitic mclusiv
transmilerca/postarea acestora pe SICAP (www.e-licitatie.ro) in vederca validari de catre
reprezentantic ANAP.

e Paticipare la sedinta  de deschidere oferte. intocmire. transmitere Proces verbul de
deschidere olorte semnat de membrii comisiei de evaluare si reprezentantii ofertantilor
prezenti la deschidere.

e Participarea la sedinicle comisici de evaluare a ofertclor respectiv sedintelor de analiza a
Documentelor de calificare, ofertel tchnice, oferter financiare si intocmirea si semnarea
Procesclor verbale de analiza a documentelor de  calificare olertel tchmce, ofertei financiare.
de cdtre membrii comisiel de evaluare

e Intocmirea Raportului procedurii. asigurarea semnarii acesluia de catre presedintele si

membrii comisici de evaluare, transmiterca si primirea avizului la si de la ANAP (daca este
cazul).  Intocmeste contractele de achizitii publice — conform legislagiei in vigoare:

o Intocmeste documentele pentru efectuarea recepliilor. inurma linalizarii luerarilor :

o Informeazi primarul, viceprimarul. secretarul gencral al comuner i consiliul local despre

modificarile legislative in domeniul achizitiilor publice :

e (Constituirca si pastrarea dosarului de achizitie publica.

e Intocmirc Rapoarte/Situalii releritoare la achizitiile publice care s-au derulat anual sau ori de
cate ori este nevoie.

o Intocmeste si transmile citre ANAP a unui raporl anual privind contractele de atribuire, in
format clectronic, pana la data de 31 martie a fiecarui an pentru anul precedent

o Fuce propuncri impreuni cu viceprimarul, privind planul de mvestiiin §1 reparaiii pentru
bunurile imobhile si pentru celelalte mijloace lixe aflate in administrarea consibiului local.
urmireste realizarca lucrarilor respective $1 participa la efectuarea recepiiilor,

o Intocmeste rapoartele proiecielor de hotardri care vizeaza activitijile de achizitii publice ;
¢ Participa la sedinele: Consiliului [.ocal Baneasa — atunei cand sunt dezbatute proiecte de
hotirari care vizeaza domeniul achizitilor publice |

e Sprijind compartimentul — contabilitate pentru intocmirea listei de investifil anuale (ca anexa

la bugetul local) :

e Transmile persoanclor fizice si persoanelor juridice informatiile necesare privitare la
achizitiile publice ;

e Solutioneaza petitiile aferente domeniului achizititlor publice

e Intocmeste referate de necesitate pentru cumpararca de: dosare @ bibliorafturi : coli scris ¢

toner xérox ; cartuge imprimante ; sfoard legat dosare g1 registre pentru arhivare ; solutii i

instrumente pentru igicnizare interioare ! ¢le,

o Este persoana desemnatd si se ocupe cu problemele pentru minoritates romé de pe raza

Comunet Bineasa:
o Ffectueaza operatiunile de radiere (deces; ete.), cal $i schimbare a numelui in Registrul

Elcetoral Nagional, de la data producerti evenimentulu sau de la ingliintarca oliciala:
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Verifica lunar Tactura detaliata aferentd abonamentului de telefonie mobild. detinut de catre

Primaria comunei Bimcasa, judet Giurgiu si informeaza compartimentul contabilitate asupra
eventualelor depasin privind costul abonamentului fiecdrui salariat (consiliert) daci este cazul:

h. Alte atributii

intocmeste si asiguri implementarea Procedurilor Operationale in cadrul Compartimentului:

intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemubu de
control Intern Managerial in cadrul Compartimentuluiz

participa la intocmirca propuncrilor bugetare. @ notelor de [undamentare. a rapoartelor §i a
proicetelor de hotarari, cind este cazul:

electucaza deplasari in interesul serviciului la institugiile cu care colaborvaza;

indeplineste orice alte atributii date de catre Primar. care, prin natura Jor, sunt de competenta
sau se incadreazd in obicetul si atributiile Compartimenrului;

Art. 32. — Atributii Compartiment AGRICOL
(1) Compartimentul Agricol. In activitatea pe care o desfasoara, indeplineste urmatoarele atributii;

9,

0.

a. Atributii Registrul Agricol

intocmirea si tinerca la zi a Registrului agricol, pe suport de hartie si in [ormat electronic,
prin organizarea. completarca, controlul i centralizarea datelor conform {formularelor
registrului agricol aprobate prin hotardre a guvernului in scopul asigurdrii unci evidente
unitare cu privire la catcgoriile de folosinta a terenurilor. a mijloacclor de productic agricold
si a efectivelor de animale in baza dispozitici primarului Comunei Baneasu:

Eliberarca adeverintelor care cuprind date declaraic in Registrul agricol pentru spitalizare,
somaj. ajutor social, persoanc cu handicap. burse scolare, spatiu.  de deducere . pentru
subventii si obtinerea de credile bancare:

Deschiderea de noi pozilii in registrul agricol la solicitarea proprictarilor de (erenuri sau
detiniton de animale;

Operarea modilicarilor i registru agricol survenite ca urmare a vanzarilor - cumpardrilor,
mosteniri, donatii ete. dovedite prin acte incheiate in forma autenticit:

Participa la controlul legalitati g1 cxactitatii datclor declarate $1 opereaza in registrul agricol
diferentele constatate.  instiingdnd capul gospodarier  §i conducerea primariel de aceste
aspecle:

Cliberarea biletelor de adeverire a proprictaiii §i sanatilii animalelor:

[inerca evidentei certificatelor de producator intr-un registru special;

Intoemirea procesului verbal, trimestrial. privind produsele. productiile estimate 5t cantitaile
destinate comercializarii:

Completarea certificatului de producator cu nominalizarea a acelor produsc care au losl
identificate cu existente in procesul verbal:

Afisarea intr-un tabel nominal a titularilor certificatelor de producator,  pentru asigurarea
publicitatii necesare conform legii:

Furnizarca periodici (lunar, trimestrial §i anual) a datelor statistice solicitate de Directia
Judefeana de Staustica Giurgiu:

Fvidentierea titlurilor de proprictate in registrul unic si eliberarca acestora, persoanelor
indrepiatite;

_Fliberarca adeverintelor privind dovada proprietitii terenurilor (autor, mostenitor) in cazul

picrderii titlurilor de proprietate pentru publicarea in monttorul oficial:
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14. Intoemirea documentatiei privind atribuirea in proprietate a terenului aferent caset de locuit i
anexelor wospodaresti (ordinul prefectului):

15. Aduc la cunostinia obligatitle persoanclor fizice si juridice privind declararca datelor pentru
inscrierea in registrul agricol i termenul la care se fac:

|6, Verificarea si inregistrarea contractelor de arendare in registrul special

7. Intoemeste raportul lunar privind indeplinirea atributii si responsabilititi

I8, Tine evidenta pagunilor din domeniul privat al Comunel Baneasa:

(9, Tine evidenta litigiilor care [ac obiectul Legii nr, I8/1991 - Legea londului funciar
(republicata), modificatd si completatd ulterior: a Legii nr. 1:2000 modificati 51 completaid
ulierior; a Legii nr. 24772005 — modificatd §i completatd ulterior §i comunica msttutiilor
statului, date referitoare la inserisurile din Registrul agricol:

20, Intoemeste anual situatia detinitorilor de mijloace de transport cu tracliune animala;

21. Promoveazd proiecte privind orpanizare a pisunatului pe raza weritoriului Comunet Baneasa §i
4 oricaror alte proiecte de hotdrdre privind punerea in aplicere a actelor normative emise de
parlament §i de guvern sau pentru imbunatagires activitagilor pe care le deslagoana.

22 Intocmeste si ine evidenta privind lucrdrile de imbundttive a pasunilor din raza teritoriala a
Comunei Bincusa:

23. Face propuneri bine fundamentate pentru stabilirea taxelor pentru inchirierea terenurilor
agricole;

24, intocmeste contractele de pasunal §i urmireste incasarca taxelor pentru pisunc conform HCL
inainte de a iesi vitele la pagunar:

25. Sprijind activitatea de identificare §i clarilicare a situatiei juridice a terenurilor proprictate
publicd sau privatd a Consifiului Local:

26. Solujioneaza cereri si reclamatii cu privire la pisunile din raza teritoriald a Comunei Baneasa;

27. Participa la operatiunile de inventariere anuald a patrimoniului Consiliului Local

28, Participa la evaluarcy pagubelor ce se produc la culturi, pasuni, [Anefe proprietate publicad sau
privati.

29, Intocmeste dirile de scama statistice privind registrul agricol si comunica organclor
compentente lu termenele stabilite.

30. Elibercaza  Atestate de Producitor si Carnete de Comercializare o produsclor din sectorul
agricol conform Legii nr. 145:2014:

31. Aplica legislatia privind subvenliile in agricultura.

32. Conduce $1 opereaza cererile APTAL

33. Eliberare adeverinid de rol agricol pentru SPCLEP,

34. Eliberare adeveringd de rol SUCCESIUNE.

35, Participa la efectuarca recensamantului populatici, recensamintului agricol la data s1 cu
respectarca termenelor stabilite de actele normative in vigoare.

36, Urmareste cultivarea terenurilor agricole pe categorii de lolosinta inditerent de detindtoni
acestora,

37. Opereaza toate contractele de vanzare-cumpdarare, a testamentelor, a acielor de mostenire in
registrele agricole.

38. Raspunde in termen la toati corespondenta ce i se incredinfeaza,

39, Intocmeste adeverinle ce atesta vechimea si datele de inseriere in CAP din arhiva primairiei.

40, Organizeazd si tine evidenta pasunilor si fanetelor la nivelul comunei i a localitatilor
arondate.

41. Intoemeste devize de lucrari din care sa rezulte costul lucrarilor de Tmbundtilire 4 pasunilor.

42, Participa la recepfia lucrarilor ce se exeeutd pe pasunile comunale §i semneazd procescle
verbale de receptic a acestor lucréri.
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Bancusa

b. Atributii Fond Funciar
| Efectueazd misuritori cadastrale pentru punerca in posesie pe amplasamentele stabilite de Comisia
locald de aplicare a Legii nr. 18/1991 - Legea fondului [unciar — republicati, cu modificarile i
completarile ulterioare ¢it si a Legii nr. 1:22000 — cu modificarile $1 completarile ulterioare $i a Legi
nr. 247/20035 — modificata si completatd ulicrior:
2, intocmeste harli cadasurale pe tarlale. parcele §i posesori. care vor i1 predate pentru cartografiere
la O.C.P.L  GIURGIU si tine evidenta acestora si rispunde de situatia stintegritates acestora:
3. Tine evidenta planurilor parcelare ale terenurilor comunei avizate de catre comisia localid de fond
unciar i de catre O.C.PL — GICRGIU si raspunde de situatia si inlegritatea acestor planuri
parcelare:
4. Intocmeste procese verbule de punerc in posesic pe care le fnainteazit la O.C.P.1 in vederea
emiterii tithurilor de proprictate:
3. Colaboreazd cu O.C.P.1. in vederca definitivarii aplicarii legilor de fond funciar 1 a modificarilor
care vor surveni ulterior:
6. Asigurd evidenty informatizatd pe caleulator a fondului funciar (in format electronic) $1 intocmeste
sitvagiile solicitate cu privire la aplicarca Legii nr. IR/1991 - legea fondului funciar  republicata.
modilicata si completata ulterior, ¢at $i a Legii 1/2000 - cu modificarle st completarile ulterioare, cat
si @ Legii nr. 247/2005 - cu modificarile §i completdrile ulterioare. cat §i a Legii nr, 1652013 -
privind masurile pentru finalizares procesului de restituire, in naturd sau prin echivalent, a imobilelor
preluate in mod ubuziv in pericada regimului comunist in Romiénia. modificatd §i completatd ulterior:
7. Intoemeste schite cadastrale conform masuratorilor efectuate. in conditiile stabilite de lege;
8. Constituie si actualizeazd evidenta proprietitilor imobiliare 5i a modilcarilor acestora:
9, Constituic i actualizeaza evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public sau privat:
14). Furnizeaza date pentru finerea si completarea la zi a Registrelor agricole att pe suport de hartie
cét st in formal electronic:
I1. Participd la solutionarea litigiilor intre proprietarii de terenuri din extravilanfintravilan, cind
instantele de judccatd dispun electuarea expertizelor lehnice:
12, Delimiteaza impreund cu specialigtii de la Camera Agricold, exploataiile agricole din teritoriul
admimistrativ al Comunei Baneasa!
13, Participi la actiunea de delimitave a teritoriului Comunci Baneasu sl asigurd conservarea
punctelor de hotar malerializate prin borne:
14, Urmareste impreuna cu agentul agricol. modul in care posesorii de terenuri asigurd cullivarca
acestora:
15. indosariazi. numeroteazi si arhiveaza aciele §i documentelé din compartimentul de specialitate
¢adastru s1 fond Tunciar:
16. Efectucaza misurdtori pentru stabilirea suprafetelor casclor nou-construite impreund cu Agentul
fiscal si Referentul de specialitaie — urbanism;
| 7. Raspunde de relagia cu instanta de judecati pe probleme de fond funciar,
18, Semneaza actele si documentele in locul Sefului SVSU — Baneasa, in caz de for{a majora:
19. Implementeaza . Programului de misuri™ previizul in Directiva nr. 91/676/CEE a Consiliulm
privind proteetia apelor impotriva poludrii cu nitrali provenifi din surse agricole(Directiva nitrati):
20, Raspunde de aplicarea Legii nr. 5442001 — privind liberul acces la informatitle de interes public.
cu modilicarile si completarile ulterioare:

¢.  Alte atributii
1. inocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul Compartimentului:
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2 Intocmeste Registrul Riscurilor i documentele cu privice la implementarea sistemulur de control
[ntern Managerial in cadrul Compartimentulus:

3.Participd ia intocmired propunerilor bugctare, a natelor de fundamentare. o rapoartelor §1 a
protectelor de hotarari. cind este cazul:

4 Ffectucaza deplasiri in interesul serviciului la institugiile cu care colaboreazi:

5.Indeplineste orice alie atributii date de catre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenta sau se
incadreazd in obicetul si atributiile Compartimentului:

Art. 33. — Atributiile Compartimentului ASISTENTA SOCIALA

a. Atributii Asistentd Sociala

(1)in conformitute cu Legea 448/2006 — (r1 ) privind proteciia i promovarea dreplurilor persoanelor
cu handicap. co modificarile si completarile ulterioare. indeplineste urmatoarcle atributit specifice:

b.

G

&

—
]

LI =

.

asigurd asistarca persoanei cu handicap prin asistenti personali

asigurd asistenti, consilicre si informarca persoanei cu handicap pe linta conlurna de legislatia
speeificd

creeazd. intrefine si dezvolld buza de date alerenta activitagii

colaboreazi cu autorititile i cu familia pentru protejarea drepturitor beneficiarilor

verilica activitatea asistentilor personali ai persoanelor cu handicap grav si prezinta semestrial
rapoarte consiliului local:

efectueazi anchete sociale preliminare in cazul persoanelor care solicita incadrarea intr-un grad
de handicap si le pune la dispozitia comisiel judetene de expertiza medicali

efectucazi la solicitarea Ingpectoratului de stat teritorial pentru persoane cu handicap. anchete
sociale privind situatia persoanelor cu handicap care heneliciaza de ajutor banese lunar:
colaboreaza cu 1.S.T.P.H pentru ajutorarea persoanclor cu handicap care au nevoie de proteze
ori mijloace de locomotie cu comenzi speciale:

identifici persoanele varstmice care pot beneficia de drepuri de asistenti suciald potrivil
prevederilor legale:

organizeaza programele de pregatire profesionala pentru toti ingrijitorii cu contracte de munca:
controleazi si monitorizeuzd permanent aclivitatea fiecarui ingrijitor pe perioada car este
angajat, intocmeste anual si ori de cie ori se considera necesar Raportul de evaluare In vederca
reinnoiri atestatului:

intocmeste documentaiile pentru internarca persoanelor virstnice in cimine pentiu pensionari.
cimine pentru batrani si camine spital pentru bitrini bolnavi cronici. faciliteaza accesul in alte
institulii specializate: spitale, stitugii de recuperare. ete.:

(2) in conformitate cu OQ.ULG. 70/2011 - privind masurile de protectic sociala in pericada

sezonului rece. cu modilicarile si completirile ulterioare:
primeste si verificd dosarcle de acordare a ajutorulu pentru incélzirea locuintel, precuny $i @
unor facilitati populatiei pentru plata energiei termice

borderouri, cereri individuale cu actele doveditoare.

intocmeste dispozitii de acordare respective respingerc a ajutorului pentru incdlzirea locuingei.
precum si a unor facilitati populatiel pentru plata energiel Lermice:
intocmeste borderou privind plata pentru incalzires locuingel, precum §ia unor facilitag
populatici pentru plata energici termice;
raportarea dosarclor si a platilor privind plata ajutorului pentru incilzirea locuintel, precum $i a
unor facilitdti populatiei pentru plata energici lermice la Directia de Munci s1 Solidaritate
Sociald Giurgiu i la Consiliul Judetean Giurgiu
ingtiinjarea persoanelor a ciirar Jusare au fost aprobate/respinse.

(3} In conlormitate cu Legea 2772010 — (r) privind alocalia pentru sustinerea familici;
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lh.

primeste i verilicd dosarele de acordare a alocatia pentru sustmerca familici depuse de celatent
in conlormitate cu legislagia in vigoare

efectueazi anchete sociale n vederea acordarii alocaiet pentru sustinerea familicl.

acorda indrumare si asistentd de specialitate in conformitate cu aceastd ordonania privind
alocalia pentru sustinerea lamiliei

verificd in teren situatiile scsizate pentru clarificarea lor,

tine evidenta la 21 a dosarclor

comunica Tn seris dispozitia primarului privind acordarea. modilicarey, suspendarca, incetirea
si neacordarea plati alocagiilor pentru sustinerea familier

oferd asistenta si consiliere persoanclor care au neclaritali referitoare la drepturile prevazute de
lege

intogmeste lunar borderourile cu acordarea, modificarea. suspendarca si incetarea drepiurilor
privind Legea 2772010

(4) In conlormitate cu Legea 416/2001- privind venitul minim  garantal, cu modificarile i
completarile ulterivare, indeplinegte urmatoarcle atribulii specifice:

a.

b,

d.

L

intocmeste statele de platd lunare cu acordarca ajutorulus social.

efectucaza anchetele sociale pentru acordarca ajutoarclor de urgenta in cazurile prevazute de
lege:

intocmeste situatia persoanclor apte de muncd din familiile beneliciare de ajutor social care
sunt obligate si clectueze lunar 72 ore munca la actiuni sau lucrari de interes local stabilite de
primarul Comunet:

preia lunur pontajele de la lormatiile de lucru si suspenda dreptul la ajutor celor care nu si-au
indeplinit aceasta obligatic:

intocmeste lunar tabelul cu beneficiarii de ajutor social. persoane apte de muncd, pe care Tl
transmite Agentiei locale de ocupare si formare profesionala:

fine cvidenta perseanelor din familiile beneficiare de ajutor social care trebuie 83 prezinte
luniar dovada ¢ sunt in evidenta agentici peniru ocuparea lorfei de munci si nu au reluzat
nejustificat un loc de muncit oferit sau nu au reluzat participarea la un program de pregatire
profesionald;

elibercuza la cercre adeverinte care s ateste calitatea de heneficiar de ajutor social:

(5) In conformitatc cu O.U.G. 148/2005 —privind sustinerca familict in vederca eresterii copilului, cu
modificarile si completarile ulterivare. indeplineste urmatoarele arribulii specifice:

a.
b.
(o

.

h.
a.

b.

primirea dosarelor in vederea obtinerii indemnizafiei sau stimulentului pentru creslerca
copilului in varsta de pand la 2 ani. respectiv 7 ani, in cazul copilului cu handicap;

verificare documentagic.

intocmeste tabele nominale pentru AIPIS Glurgiu

intocmeste i inainteazi la AJPIS Giurgiu

Atributii Autoritate Tutelara
intocmirea si comunicarea dispozitiilor privind instituirea curatelel pentru minori, holnavi,
persoane varstnice precum si a futelei pentru persoanele puse suby interdictie:
intocmirea dispozitiilor privind incuviinfarea vanzarii, cumpirdrii de bunuri imobile pentru
minori §1 persoane bolnave:
numiri de curatori in cauze succesorale pentru minori. sau in orice alla situafie In care
parintele cste impicdicat s3-1 reprezinie, din cauza bolii sau din alte motive.
verificarea in teren in vederea redactarii anchetelor sociale pentru: divorfuri. minori care comit
infractiuni, persoanc varstmice. aminareéa sau intreruperca executdrii pedepsei in cazul
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condamnatilor cu probleme sociale. pentru curatorii sau tutorii aflati in evidenta. precum §11n
orice altd situatie, la solicitarea unor institufit. autortigi:

verificarea anualid sau ori de cite ori situaiia o impune a wiorilor si curatorilor aflaii in
evidenti:

incuviini@r ridicari sume care au fost depuse la CEC, pe numele minorilor sau balnavilor, in
urma unor tranzactii. .

intocniirea documentatiel in vederea acordarii unor ajwoare de urgentd.  precum siopentru
inhumares decedatilor neidentificayi, a cclor fard apariindtori sau allali inu-o stare de
dependentd sociald.

efectuarca de anchete sociale pentru persoanele cu dizabilitati in vederca beneficierin de scutiri
la plata impozitului pe cladiri si automobile cu dispozitive adaptate. Estimarea valorii acestor
seutiri Tn vederca estimirii influentei asupra bugetnlui. reevaluare anuald @ acestor seulri:
comunicarca cu Compartimentul Contabiliate.

(1) In conlormitate cu Legea 272:2004 - privind protectia §i promovarca drepturilor copilului, cu
modificarile si completarile ulterioare, indeplineyte urmatoarele atributii specifice:

a.

b.

p

e

conduce evidenta persoanelor care necesith ocrotire §i protectie din partea autoritilii tutelare si
va executa toate operafiunile tchnico-administrative specifice serviciilor de autoritate tutelard
furnizeaza servicii sociale pe problematica copilului aflat in pericolul de separare de familia sa
precum §i monitorizarea copiilor dupd reintegrarea lor in tamilie;

realizeazi planul de servicii pentru prevenirea separdrii copilului de familia sa;

contribuie la depistarea precoce a situatiilor de rise care pot deermina separarca copilulur de
familia sa:

contribuie la realizarca obiectivelor cuprinse in planul de servicii:

(2) In conformitate cu Legea 116/2002 - privind prevenirea y1 combaterea marginalizarii sociale
indeplineste urmatoarele atributii specifice:

d.

b.

T 1= L~V

- z—\_.

identificarea persoanclor §i familiilor marginalizaie social:

luarea unor masuri de prevenire si combatere a marginalizarii (facilitarea aceesulul la servici
sociale. medico-sociale. invatamant obligatoriu §i ocuparca unui loc de munca):

raportare statisticd trimustrialid i anuala la Directia de Muned g1 Solidaritate Sociala Giurgiu.
identifica actvitulea nevoii sociale individuale, Lamiliale i de grup,

activitigi de informare despre drepturi sio obligalii, actiuni §i misuri de sensibilizare si
conslientizare.,

actmni de urgentd in vederea reducerii efectelor situatiilor de crizd,

sprijinirea §i menjinerca in comunitate a persoanelor in diliculiate.

servicii de consiliere, evidentivrea. evaluarea si diagnosticarca nevoilor,

informarea asupra situaiilor de risc social, precum i asupra drepturilor,

identificarea [amiliilor si a persoanelor aflate in situatii de risc,

ajulorarca, sustinerea, informarea si consilierea persoanei,

urmareste in permanenta identilicarea unor calegorii sau grupuri de persoane aflale in stare de
risc social

m. ia masuri pentru soluionarea in cadrul competenielor sale. a orcarei solicitar! sau scsizari

referitoare la persoane aflate in stare de risc social

(3) In conlormitate cu Legea 17/2000 — (rl) privind asistenta sociala a persoanclor varstnice, cu
modilicarile si completarile ulterioare, indeplinegte urmdatoarele atributii specifice:
a. elcclucaza anchele sociale pentru stabilirea nevoilor persoanelor varsinice pe baza griled

najionale de evaluare, intocmeste fisele de cvaluare socio-medicale individuale cu stabilirea
eradului de dependenia;

h. asistarea persvanclor virsinice la incheierea contractelor de intrefinere:
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¢. Atributii Arhiva

1. Arhiveaza toate actele din cadrul servicitlor si birourilor din cadrul aparatului de specialitate al
primarului

7. Elibercazi extrase sau copii dupd orice act din arhiva Primirici conform Legit nre 16:1996, cu
modilicarile s1 completarile ulterioare.

3, Oreanizarea depozitului de arhiva dupa criteriile stabilite, conform prevederilor Legii Arhivelos
Nationale.

4. Initierea si organizarea activitatii de intocmire a nomenclatorului dosarclor.

5. Preluarea de Ja compartimente. pe baza de invemare a dosarelor.

6. Pregatirca documentelor (cu valoare 1storicd) i a inventarelor acestora. in vederea predarit fa
Arhivele Nationale,

7. Raspunde de solicitarca dotdrii corespunzatoare a depozitului (mobilier, rafruri.... 3.0,

8. Elaborarca documentelor previzute de lege pentru predarea arhivei selectionate la Arhivele
Nationale

0. Convocarca Comisiei de selectionare in vederea analizarii dosarelor cu termene de pistrare
expirate §i care, in pringipiy, pot [1 propuse pentre elimimare ca fiind nefolositoare

10 Intocmirea inventarelor pentru documentele fird evidentd, allate in depozit

11, Verificarca la restituire a integritatii documentului imprumutat

12. Punerca in evidenta a documentelor imprumutate compartimentelor creatoare,

13. Tine evidenta documentelor intrate i icsite din depozitul de arhiva

14. Cercetarea documentelor din depozit in vederca eliberarii copiilor gi certificatelor solicitate de
cetateni pentru dobandirea unor drepturi. in conformitate cu legile in vigoare,

d. Alte atributii

| intocmeste i asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul Compartimentului

2. intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de
control Intern Managerial in cadrul Compartimentului:

3. participa la intoemirea propunerilor bugetare. a notelor de lundamentare, a rapoartclor §i a
proiectelor de hotarari, cand esie cazul;

4. efectucazd deplasiri in interesul serviciului la institugitle cu care colaboreazi,

5. indeplineste orice alte atributii date de catre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenta
sau se incadreazi in obiectul si atributiile Compartimentului:

Art. 34. — Atributii Compartimentului STARE CIVILA
a. Atributiile pe linie de Stare Civila sunt urmatoarele:

|.Cunoasterca si aplicarca Legii nr.119 /1996 republicata.  HG nr. 642011 privind Normele
Metodologice de aplicare a acestora, OG nr41/2003. privind dobandirca 51 schimbarea pe cale
administrativa a numclor persoanclor |

2.conduce registratura actelor de stare civila:

3.intoemeste. la cerere sau din oficiu, polrivit legii. acte de nagtere, de casatorie si de deces. in
dublu cxemplar, si clibereaza persoanelor lizice indreptatite certificate doveditoare privind acrele i
faptele de stare civild inrcgistrate:

4.inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflale in pastrare 1 wimite comunican de
menjiuni peniru inseriere in registrele de stare civila - exemplarul 1 sau, dupd caz exemplaral [1, in
conditiile previizate de normele metodologice de stare ¢ivila in vigoare :
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5.clibereaza gratuit, la cercrea autoritiilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare
civila. precum si fotocopii ale documentelor allate in arhiva proprie. cu respectarca prevederilor Legii
nr, 11971996 — republicati. cu madilicarile §i completarile ulterioare.

6.clibereaza, la cererea persoanclor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civili.
potrivit modelului prevazut in ancxa nr. 9 din H.G. nir. 64/201 I{Norme mctodologice - stare civilay:
dovezile cuprind. dupa caz. precizan releritoare la mentiunile existente pe marginea actului de stare
civila:

7.pastreaza cu Litlu permanent codurile numerice personale ce se atribuie noilor naseuti:

8 intocmeste comunicinle de naglere pentru luarea in evidenta a populatiel i le comunicd pana in
data de 3 a lunii urmatoare la S.P.C.LEP,;

9.apereaza in actele de stare ¢ivild sentinicle de divort, rectificarca sau unularea actelor, dupa caz:

[).opereaza §i intocmeste wate cererile cu privire la schimbarca numelui de familic:

I1.gestioneazd si conduce registrul de evidentd a certilicatelor de stare civila precum §ioa
certificatelor disparute in alb de la alle primirii

12, gestioncaza §i conduce regisirul de evidenia a livretelor de lamilie:

13.actualizeazi baza de date computerizatd privind evidenta de stare civila:

| 4.gestioncaza listele clectorale permanentc penlru loate cele trei localitiyi ale comunci:

15.intocmeste tWud documentatia referitoare fa divort conform Codului Civil:

16.primeste cererile. intoemeste i clibereaza certificatele de celibat

| 7.gestioneaza, intocmeste §i elibereaza livretele de familie:

18 trimiterea citre SCLEP  a actelor de identitate ale persoanelor decedate sau declaratiile din
care rezulta ci pers. decedate nu au avut acte de identitate, in termen de 10 zile de la data intocmiriy
actului de deces.

|9 trimiterea citre centrul militar, pand la data de 5 a lunii urmdtoare inregistrarii decesului,
documentul de evidentd militard,

20.intocmirca documentatiei de transcriere  in registrele de stare civild romanesti a actelor
intocmite in striindtate §i operarca de menijiuni cu aprobarea organclor compelente.

21 intocmirea documentatici de rectilicare a uctclor de stare civili i efectuarca verificanlor pt.
sttbilirea cu exactitate a crorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau & mentiunilor
inscrise po acestea.

22 intoemires necesarului de registre, cerfificate de stare civila. formulare, imprimate auxiliare $1
cerncald speciald pentru anul urmitor $i comunicarea laD.J.CP.

23.inscricrea mentiunilor de stabilire a liliatiel. adoptiei, a anulari suu desfacerii adopliel. a
divortului, anuliirii ori incetdrii cdsatorici.

24 intocmirea Anexei 247 Sesizare pt deschiderea procedurii succesorale™pt persoanele decedate.

25, raportdri ¢itre institutile superivare (D.E.P. Giurgiu. S.P.C.L.EP., LN.S. Giurgiu, C.M.l
Giurgiu, INFONOT)

26.deslasoara activitati specifice de arhivist conform art. 31, 32 din Legea Arhivelor Nationale nr.,
16:1996 republicatii si actualizata prin LEGEA nr.138 din 2013 si Normelor Mctodologice privind
aplicarca Legii Arhivelor Nagionale nr. 16/ 1996.

37 wanscricrea cerificatelor de nastere provenite din strainatate, ale minorilor @ caror parinii au
domiciliul pe raza localitatii Bancasa;

28 transcrieren cortificatclor de casdtorie provenite din sirdinatate in acte de casdtorie romane in
cuzul cetitenilor roméni care au domiciliul pe raza localitatii Baneasa |

29 rimite structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.LEP., la care este arondmd
unitatea administrativ-teritoriali, in termen de 10 zile de Ta data intocmirii actului de stare ¢ivila sau 4
modilicarilor intervenite in siatutul civil. comunicari npminale pentru ndscufii vii, cetdteni romani, ort
cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetilenilor romani: actele de identitate ale
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persoanclor decedute ori declaratiile din care rezulta ca persoancle decedate nu au aval act e
identitate se trimit la structura de evidenti o persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de ulumul loc de
domiciliu:

30, trimite centrelor militare, pind lu data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului, documentul
de evidentid militara allat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor, potrivit modelului previzut in
anexa nr, 10 din H.G. nr. 64/2001(Norme metodologice — stare civila):

3| arimite structuilor de stare civili din cadrul S.P.C.L.E.P. la care este arondalda unitatea
administrativ-teritoriald. pand la data de 5 a lunii urmitoare, centificatele anulate la completare:

32.intemeste buletine statistice de nagtere. de casatorie i de deces. in conformitate cu normele
Institutului National de Statisticd, pe care le trimite, pand la data de 5 a lunii urmdtoare inregistrarii. la
Dircetia Judejeana de Statisticd sau a municipiului Bucurestic

33.dispunc masurile necesare pastranii registrelor §i certilicatelor de starc ¢ivila in condijii care sa
asicure cvitarea deterioririi sau a disparifici acestora 31 asigurd spatiul necesar destinat destisurinii
activitatis de stare civila;

34 atribuie codurile numerice personale. denumite in continuare C' N.P.. din liscle de coduri
precalculate, pe care le pastreaza si le arhiveazd in conditii de deplind securitate:

35.propune in scris necesarul de registre, certificate de stare civild. lormulare. imprimate auxiliare
si cerneali spectala, pentru anul urmator, si il comunica anual structurii de stare civila din cadrul
SECLEP,:

36.reconstiluic registrele de stare ¢ivila pierdute ori distruse - parfial sau total -, prin copierea
fextului din exemplarul existent. certificind exactitatea datelor inscrise prin semnare i aplicarea
sigiliului §i parafei.

37.primeste ceretile de schimbare a numelui pe cale administrativd $1 documentele prezentate in
motivare. pentru a fi ransmise, spre verificare, S.P.CLEP. la care este arondatd  unitalca
administratiy-teritoriali:

38 primeste cererile de inseriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite i strdindtate, in
statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoplic, schimbare de nume sifsuu prenume, precum
si documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteaza D.EAB.D., in vederca avizirii
inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupd caz. a emilerii aprobirii:

39.primeste cererile de transeriere a certificaclor §i extrasclor de stare civild procuraie din
striindlate, insotite de actele ce le susyn, intocmeste releratul cu propunere de aprobare sau
respingere a cercrii de transcricre pe care il inainteazd, impreuna cu intrcaga documentatie, in vederca
avizarii prealabile de citre S.P.C.LEP: in coordonarea cdrora se alli:

40.primeste cererile de rectificarc a actelor de stare civild s1 clectueazd verificari pentru stabilirea
cu exactitale a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civili sau a menliunilor inscrise pe
acestea, intocmesste documentatia §i referstul cu propunere de aprobare sau respingere §i le
inainteazi S.P.C.J.E.I., pentru aviz prealabil, in vederea cmiterii dispozitici de aprobarc/Tespingere de
rectificare de cdtre primarul unitdii administrativ-teritoriale competente:

41 primeste cererile de reconstituire §i intocmire ulterioara a actelor de stare civild, intocmesic
documentatia si referatul prin care s¢ propune primarulut unitagi administrativ-teritoriale emilerea
dispozitici de aprobare sau respingere. cu avizul prealabil al S.P.C.LE.I..

42 inuinteaza S.P.C.JLE.P. exemplarul 1T al registrelor de stare civila, in termen de 30 de zle de la
data cand toate filele din registru au fost completate. dupi ce au fost operate foate menjiunile din
registrul de stare civila - exemplarul 1:

43 intocmeste si gestioneazd livretele de familie:

44 sesizeaza imediat S.P.CJEP/D.G.EP.M. Bucuresti - D.S.C.. in cazul picrderii sau furtului
unor documente de stare civila cu regim special:
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45 intocmeste documentatia prealabild procedurii de divor{ pe cale administrativia, conlorm
legislatici in vigoarc:

46.inregistreaza si completeazi la zi registrul de stare civila:

47.clibereazi, la cererca persoanclor fizice indreptatite. certificate care s alesle compunenia
lanyliei. necesare reintreginii familici aflate in strdindtate, potrivit normelor metodologice in vigoare,

48 efectucaza verilicarile necesare avizirii cererilor de reconstituire si de intocmire ullerioard a
actelor de stare civild pentru celitenii roméani si persoancle ard cetatenic domiciliate in Rominia:

49, cloctueaza verificar si intoemeste referate cu propuneri in vederea avizarii de citre S:P.C.LEP.
a corerilor de transeriere a certificatclorfextraselor de stare civila eliberate de autorititile straine.
precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civila:

30.clectueaza verifican si intoemese referate cu propuneri in dosarele avind drept obicert anularea,
completarea, modificarca pe cale judecatoreasca a actelor de stare ¢ivila si a mentiunilor existenie pe
margines acestora. declararea judecatoreasea a disparitici i a mortii unei persoane. preeum §i
inregistrarea tardiva a nagterii

S1.inscrie in registrele de stare civila, de indat@, mentiunile privind dobiandirea, redobindirea sau
renuntarea la cetijenia romand, in baza comunicarilor primite de ta D.E.P.AB.D. prin structura de
stare civila din cadrul S.P.C_.LE.P..

52 efectueaza verificiri cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa:

33.colaboreaza cu directiile de sanatate judetene i a municipiulul Bucuresti si cu maternitatile
pentru prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fird acte de identitate asupra lor sau a caror
identitate nu este cunosculd si a cazurilor de pardsire a copiilor nou-nascui §i neinregistrali la starca
civild:

54 colahoreaza cu unititile sanitare, Directia Generala Protectia Copilului, denumita in continuare
D.G.P.C.. $i reprezentantii serviciului public de asistenta sociald, denumit in continuare S..A.S., §i
unitatile de politie, dupd caz. pentru cunvagterea permancntd a siluatiei numerice $i nominale a
persoanclor cu situatic neclard pe linie de stare civild $i de evidentd a persoanclor, a demersurilor ce
se fuc pentru puncrea acestora in legalitate, pana la rezolvarea ficcarui caz in parte, precumn §1 pentru
clurificarea situatiei persoancloricadavrelor cu identitate necunoscuta;

55 transmite lunar la S.P.C.I.E.P. situatia indicatorilor specifici, potrivit modelului previzut in
anexa nr. 7 din H.G. nr. 642011

56 transmite semesirial 1a 8.P2.C.JLE.P. siluatia casatonilor mixte;

57.¢libereaza persoanel indreptatite. la cerere, un nou certilicat, cu perceperea taxei legale de
limbru, in cuz de pierderc, furt sau distrugere 4 certificatului de stare ¢ivila, intocmind in acest sens
procesc verbale de contraventic conform legislatier specilice in vigoarc:

38.tine evidenta corespondentei in luer de stare civila si expediaza pe cea rezolvata:

59 electueaza operajiunile de radiere{deces; etc.).cat si schimbare a numelui in Registrul Electoral
National.de |a data producerii evenimentului sau de la ingtiinjarea oliciala:

pl.ajuta la intocmirea registrelor agricole i cliberarea datclor referitoare la datele din aceste
registre:

61.intocmeste dosare de alocatii de stat i indemmnizatii crestere copil i transmiterea acestora lunar
catre AJ.P.L.S. Giurgiu |

62.indosariaza si snuruieste toate documentele aferente activitatii pe care o desfasourd in cadrul
compartimentului stare civild si le preda la arhiva primariei pe bazd de proces verbal, conform
nomenelatorului aprobat de Consiluil local,

h. Alte atributii

|, intocmeste si asizurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrol Compartimentului:
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2 intocmeste Registiul Riscurilor st documentele cu privire la implementarea sistemului de
control Intern Managerial in cadrul Compartimentului:

3, participa la intocmirea propuncrilor bugetare. a notelor de fundamentare. a rapoartelor §1 a
proiectelor de hotirdri. cand este cazul:

4. electueazd deplasari in interesul serviciului la institufiile cu care coluboreaza:

5. indeplineste orice alte atributii date de cdtre Primar. care, prin nutura lor. sunt de caompetenta
sau s¢ Tneadreaza in obicetul si atributiile Compartimentului:

Art. 35. — Atributiile Compartimentului URBANISM

(1) Compartimentul Urbanism. in activitalea pe care o deslasoara. indeplineste urmatoarele atributii:
a. Atributii privind Certificatele de urbanism

{(2) Emiterea Certificatulul de urbanism, cu urmatoarele atributii specilice:

a. verifivarca continutului documentelor depuse pentru obfinerea certificatului de urbanism,

b. determinarca reglementdrilor din documentatiile de urbunism. respectiv a directivelor cuprinse
in planurile de amenajare teritoriald. legal aprobate. releritoare la localia pentru care se solicitd
certificarul de urbanism:

c. analizarea compatibilititii scopului declaral pentru care se solicitd emiterea certilicatulut de
urbanism cu reglementarile din documentatiile urbanistice, respectiy ale directvelor cuprinse in
planurile de amenajare a teritoriului, legal aprobate:

d. formularea conditiilor si restrictiilor specifice amplasamentului, obligatorii pentru proiectarea
investitiel:

¢. slabilirca. impreund cu membrii Comisiei tehnice de amenajare a teritoriului si urbanism a
avizelor si acordurilor legale strict neeesare aulorizariiz
I, stahilirea taxei pentru certificatul de urbanism §i urmarirea incasirii i

a. avizarca plangelor desenate depuse de beneficiar in vederea obiinerii Certilicatului de urbanism:
(3) Intoecmirea si avizarea de studii si documentafii de urbanism s1 amenajare u teritoriului.
verificarea documentatiilor de urbanism (PUZ, PUD), monitorizarea documentatici de urbanism
aprobate de catre Consiliul local al Comunei Bancasa:

(4) Eliberarca prelungirii Certificatului de Urbanism.  la solicitarca beneficiarului, caleularca waxes
de prelungire st urmarirea achitarii acestela:

(5) Evidenticrea si aclualizarea zonclor cu valoare de patrimoniu national. siturile. ansamblurile si
monumentele istorice si de arhitectura, si stabilirea programelor de restaurare §1 CONServare a acestora
pe raza Comunci; finerea evidentel si asigurarea protectiei monumentelor istorice si de arhitecturd:
initiere si coordonarca programelor cu privire la protejarca monumentelor si a zonclor istorice:

(6) Prelucrarca documentajiilor de urbanism pentru sedinje. pentru dezbateri publice. pentru
publicare pe site:

(7) indeplinirea atributiilor privind cxercitarea controlului asupra modului de respectare a
documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism: luarca masurilor prevazute de lege incazul
nerespectarii prevederilor din documentaliile de amenajare a teritoriului si de urbanism;

(8) Urmdrirea punerii in aplicare a strategiilor de dezvoltare urband si a politicilor urbane, precum si
a documentatiifor de amenajare a teritoriului si de urbanism:

{9) Asigurarca gestionarii. evidenlierii §i actualizarii documentatiilor de urbanism i amenajare 4
terttoriuiui:

(10)Oroanizarca de acguni de verificare in vederea depistarii neconcordanielor  privind
documentatiile depuse spre emiterca Certificatului de Urbanism si situatia reald din teren:

(1 1)intoemirea, verificurca documentatiei si propunerea de emitere a avizelor de oportunitate o
Certilicatelor de Urbanism.

(12) Solutionarea in lermen a corespondentel care vizeaza compartiientul de urbanism:
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(13) Intocmeste inventarierea bunurilor din domeniu! publical Comuner Bancasa:

(14 Intocmeste documenatatia prealabild in cauze deduse judecatii pe [mie de urbanism:
{15)Efectucaza masurdtori cadastrale pentru punciea in poscsic pe amplasamentele stabilite de
Comisia Jocali de aplicare a Legii nr. 181991 - Legea fondului funciar republicatd. cu modificirile
si completarile ulterioare ¢t §i a legii nr, 122000 - cu modificarile si completarile ulernoare §i a
Legii nr. 2472005 — modilicatd i completati ulterior;

(16) Intoemuste hirli cadastrale pe wrlale, parcele i posesori, care vor i predate pentru cartogralicre
la O.C.PL GIURGIU si tine evidenta acestora §i raspunde de situatia $1 integritalea acesiora:

(17) Tine evidenta planurilor parcelare ale terenurilor comunei avizale de catre comisia locali de fond
funciar §i de citre O.CPL  GILRGIU si raspunde de siluatia i integritatea acestor planuri
parcelare;

(1%} intoemeste procese verbale de punere In posesie pe cure le inainteaza la O.C.P.L in vederca
emiterii titlurilor de proprietate.

(19)Colabareaza cu O.C.P.1 in vederea definitiviirii aplicdri legilor de fond [unciar 1 a modificarilor
care vor surveni ulterior:

(20) Intocmeste schite cadastrale conform masurdtorilor efectuate. in conditiile stabilite de lege:

(21) Constituic s actualizeazi evidenya proprietatilor imohiliare $i a modificarilor acestora:

(22) Constituic 3 actualizeazii evidenta terenurilor care fue parte din domeniul publhic sau privat
(23)Participd la actiunea dc delimitare a teritoriului Comunei Baneasa si asigurd conscrvarea
punciclor de hotar materializate prin bormne:

(24) Urmireste impreund cu agentul agricol, modul in care posesorti de terenuri asizurd cultivarea
acestora;

(25) Efectueazi masurdtori pentru stabilirea suprafejelor caselor nou-construite.

b.Emiterea Autorizatiilor de Construire
| emilerea Autorizatiilor de constructiesdesliinare. cu urmdtoarele atributii specifice:

a. verificarca continutului documentatici depuse, inclusiv sub aspectul prezentaris tuturor actelor
necesare autorizini: intocmirea si semnarea autorizatiilor:

b. avizarcs plangelor desenate depuse de beneficiar in vederea obtinerii autorizatiei dc
construire/desliintare si eliberarea aceslora:

¢ stabilirea taxci de autorizare (conform lLegii.371/2003 privind Codul Fiscal, capitolul V.
art.267) si urmdrires incasarii acesteia: urmarirea incasaril eventualclor diferenie/sume care
constituie venituri ale bugetului local:

d. stahilirea taxei de desfiinare si urmarirea incasarii acesteid; urmarirea incasarii eventualelor
difereneisume care constituie venituri ale bugetului local, conform prevederilor art.l alin(2)
din Codul de procedura fiscali:

e. inrcgistrarea aulorizatiel de construirefdesliinjare in registrul unic de evidentii prin atribuirea
Unu numin:

. eliberarea autorizatici de constructie;

3 verilicarea. intocmirea si eliberarea prelungirii Autorizatici de Construire/Desliintare, ka solicitare:
beneficiarului:

3.calcularca taxei de prelungire si urmarirea achitarii acesteia (conf. Cod Fiscal):

4 gestionarea bazei de date cu documentatii de urhanism si activitagi de planificarc urbana:
S.indeplinirea atributiilor privind  exercitarca  controlului - asupra modului  de  respectare d
documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism; luarea masurilor prevazute de lege in cazul
nerespectarii prevederilor din documentatiile de amenajare a teritoriului side urbanism:

Glintocmirea. verilicarea documentatiel si inaintarca propunerii de emitere i autorizatiilor de
construire:
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7.punerey in aplicare a stratcgiilor de dezvoltare urband st a politicilor precum sia documentagiilor de
amenajare a teritorului s1 de urbanism:

K.asigurarca gestiondrii. evidenfierii si actualizarii documentatiitor de urbanism s amenajare o
eritoriului:

9,organizarea de actiuni de verificare in vederea depistanii neconcordanielor privind documentatiile
depuse spre autorizare si situatia reald din teren:

10.constatarea si aplicarea amenzilor contraventionale §i urmarirea incasarii aceslor sume conform
Legii 5041991 republicats, privind autorizarca execulini constructiilor st unele méasurt pentiu
realizarea locuinielor actualizatd, sume care constituic venituri suplimentare la buget.

c.Atributii Discipling in Constructii

I, organizarcs conteolului privind discipling in construcinn prin intocmired planurilor anvale de
control:

7. constatarea contraventiilor in temeinl Legii nr, 5071991 - (r), privind autorizarea execuldrii
lucrarilor de constructii, cu modificarile §i completanile ulterivare, incheicrea n acesl sens a
proceselor verbale de contraventic, aplicarea amengilor §i urmdrirca incasarii lor:

3. administrarea creantelor bugetare provenind din amenzi contraventionale, conlorm prevederilor
art.1 alin. (2) din Codul de procedurd liscala:

4. initicrea procedurilor de executare silitd prin intocmirea $1 comunicarea tuluror actelor s1 a

inscrisurilor in termenul de prescripiie ¢itre Serviciul Financiar — Contabil:

intocmirea fisei de caleul a regulanizari taxei de autorizare pentru persoane fizice si juridice:

6. aplicarca majordrilor de intarziere la diferenia de plata calculata la regularizarca taxei de
autorizare pentru proprietarul constructiel care nu s-a incadrat in termenul legal de executie si
urmarirea incasarii acestor creanfe fiscale:

7 identilicarca debitorilor si intocmirca somatiiloringtiintarilor pentru recuperarea  creantelor
rezultate din diferente la regularizirile de taxa de autorizare pentru persoanele lizice sl juridice
care nu s-au incadrat in termenul legal de exccutie a luerarilor autorizate:

8. intocmirea si senmarca certificatului de atestare a edilicarii constructici;

9, intoemirea sisemnarea certificatului de radiere a construciiei:

10). intoemirea certificatului privind destinatia terenului;

1 1. avizarca schitei spatiului in vederea obtinerii autorizatici de funclionare:

12. verilicarea pe teren a sesizirilorfreclamatiilor celdtenilor referitoare la semmnalarea cazurilor de

abatere privind disciplina in constructii si solupionarea lor:

_intocmirea somatiilor, a raportului de specialitate $i @ Dispozitiet primarului pentru desliintarea

constructiilor ilegale amplasate pe domeniul public/privat al Comunel Bincasa s satelor
apartinatoare reprezentarea autoritafii publice locale la receptia lueririlor de constructii.

N

—
s

d.Atributii Investitii
|. urmirires cxccufiei obiectivelor de investifii prin diriginti de santier pentru obicctivele de
investitii; urmarirea respectarii sistemului de asigurare a calitdtii lucrarilor de citre executunt
participarea la verificarea lucrarilor pe faze de executic: solicitared. dupa caz. a sistaril exeeufiel,
demolirii sau refacerii lucrdrilor execulate necorespunzitor in baza solutiilor claborate de
projectant:
efectuarca receptiilor la tlerminarea lucrarilor & a recepticl linale dupa expirarca perioadel de
aarantie. comunicarca recepliilor Biroul Contabilitate in vederea luérii in evidenta contabild - ca
membru comisie:
certificarea cliberdrii garantici de bund exceujic pentru contraciele gestionate in cadrul
Compartimentului Investigii:
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4. intocmirea documentatiilor pentiu eliberarea certilicarclor de urbanism si @ autorizatiilor de
construire pentru obiectivele de investitii inifiate de autoritatea locala:

5 solicitarea avizelor 1,S.C. in vederea lansir lucranilor de exceutie a obicctivelor de investitii:

6. claborarea certificatelor constatatoare primare si finale pentru contraciele gestionate in cadrul
compartimentul investitii:

7. intocmirea si arhivarea cartii tehnice a obiectivelor de investilie:

e.Alte atributii

8, intocmeste $1 asipurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul Compartimentului:

9. intocmeste Registral Riscurilor si documentele cu privire la implementarca sistemului de control
Intern Managerial in cadrul Compartimentului:

10. participa la intoemirea propuncrilor bugetare, a notclor de  {undamentare. & rapoartelor si a
proicetclor de hotardri, cand este cazul:

11. clectueaza deplasar in interesul serviciului fa institugiile cu care colaboreazd;

12. indeplincste orice alie atributii date de clitre Primar. care, prin natura lor. sunt de competenty sau
se fncadreazi in obiectul §i atributiile Compartimentului:

Art. 36. Atributii Compartimentului CULTURA
a. Atributii Cultura

I. organizeaza activitdiile cullurale cu ocazia manifestarilor literare sau diverselor actiuni locale
specilice.

2, conduce nemijlocit §i concret un domeniu distinet din activitdiile de prolil specifice:

3. elaboreaza programele de activitate anuale i pe etape:

4. conservd s transmite  valori morale, artistice § tehnice ale comunitatii locale. ale
patrimoniului;
5, organizeaza sau susline formulii artistice de amatori. de concursuri §i festivalun folclorice.
inclusiy a participarii lormatiilor la manifestari cultarale intercomunale §1 interjudeienc:

6. organizeazd sau sus(ine activitijii de documentare, a expozitiilor temporare sau permanenie,
claboreazii monografii g1 lucrdri de prezentare turistica;

7. organizeaza cercurile gtiingifice si tehnice, de arla populara side gospodirire {ardneasci:

8. organizcaza si desligura activitigi de interes comunitar:

9. informeaza consiliul local asupra realizirii obiectivelor stabilite, stubilind impreund cu acesta
miasuri corespunzitoare pentru imbunatagires activitatiiz

10, initiazd relaii profesionale cu persoanele intcresate st participe la programele derulate in
cadrul agezamantului cultural

| 1. elaboreaza proiecte si‘sau programe cultural-artistice §i de cducatie permanenti:

12. analizeaza fezabilitatea acesiora:

13. pregateste implementarea lor:

14, usigurd derularca fiecarei ctape in conlormitate cu araficul prestabilit, avind in vederc
satislacerea cerinlelor beneficiarilor:

I5. asigurd buna pregatire in domeniul sdu de specialitale si o preocupare permanentd pentru
perleciionarea profesionald proprie:

16. aplici cunogtinte solide de culturd gencrald conjugale cu aptitudini organizalorice i
manageriale pentru gestionarea programelor §i proicetelor culturale;

1 7. asigurd cadrul administrativ privind managementul institutitlor de culturai:

18. stépaneste notiuni de relugii publice cu aplicabilitate in domeniul institugiilor de culturd;

19. aplicit capacitatea de concepere a unei strategii de promovare a imaginii mstiutici §i a
activitatilor desfiyurate in cadrul acesteia;
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2(0). sprijind tinerii cercetdton i artigti valorost in alirmarea lor:
21, colaboreaza cu Ministerul Educatici si Cercetdrii, cu fundatii, universitali romane §i sirdine.
in vederea cunoasterii si alirmarii valorilor culturii si civilizajiel romanesti.

b. Activitati Biblioteca Primarici

in cadrul Primarici Comunei Bancasa se organizeazd si [unctioneazil Biblioteca Primérici Comunei
Raneasa. Biblioteca este organizata si admimstratd de catre Compartimentul Cultura. in acest scop
evidentiindu-se urmétoarele atributin

|, intocmeste programul anual al activitatii bibliotecii:

2. raspundere privind gestionares, securitalea $i buna pastrare @ colectiilor 51 a dotarii
hiblioteein:

3. oreanizeazd activitalea bibliotecii i asigurd functionarea acesteia in programul stabilit de
conducerea unitatii:

4. organizeazai colectii de publicutii conform normelor biblioleconomice;

5. se ingrijeste de completarca rationald a fondului de carte:

6. punc la indemana cititorilor instrumente de informare {calaloa
diverse domenil - pe care le intoemusle, cte.)

7. operare la timp in documentele de evidenta a colectilor:

8. sc ocupa de recondiionarea carjilor uzate lizic:

9. verificarea colectiilor in vederea selectdrii publicatiilor pentru casare:

10. recuperarea la ump a publicatiilor imprumutate:

11. organizeaza aclivitatea de popularizare a cartii, indruma lectura cititorilor:

12. atragerea elevilor la biblioteed §i stimularea lecturii:

13. actiuni instructiv-educative. informativ-lformative initiale in colaborare cu cadrele didactice:

14. propuneri privind componenta calectivului de sprijin al bibliotecii in randul elevilor.,

I5. organizeazi §i deslagoard activitati cultural artistice §i de educafic permanenta

16. confidentialitate, loialitate.

17. sii respecte §i sil contribuie la prestigiul institujiel.

18. promptituding si profesionalism n deservirea cetatenilor.

19. comunica citatiile si ulte acte de procedurd, in condigiile Legii 1342010 —r) privind Codul
de procedurd civila:

20. indeplineste si alte atributii date de primar si de seful ierarhic.
Activitati specifice:

21. evidenta si popularizarca publicatilor;

22. achizilii $1 cusare de publicatii:

23. depozitare, catalogare, clasificare, imprumut. coluborarea in vederca realizari acuvitatii de
formare continud, participarea obligatorie la stagii de pregatire inifiald §i continua.

ge, fistere. bibliografii din

=

~¢. Activitati privind biblioteconomia:
{. in Biblioteca Primarici sunl inregistrate si pasirate obligatoriu urmatoarele cari s
documente:
a) publicatiile cditate de Primaria Comunei Bancasa:
by Cirtile, albumele. publicatiile achizitionate de Primaria Comunei Bineasa:
¢) Cartile sau albumele primite ca si donatii sau cadouri pentru instiluic:
d) Materialele pe suport electronic (CD-uri) confinand:
- materiale promotionale ale oraselor. regiunilor, manifestarilor culturale. evenimentelor;
- dilerite documentatii si materiale de prezentare:
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- fotogralii si alte materiale nregisirate electronic despre evenimente. aciiuni, proiecte. luerin.

cte.. ale Primarniel Comunei Baneasa:

orice alt material tipdrit sau inregistrat pe suport clectronic, lransmis pentru mregistrare $i

pistrare de citre conducerea institugiel sau sefii de servicii si birourt din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului.

2 stimularea cercetirii in domeniul biblioteconomiei si gtiinel informarii.
3.complexitatea aclivitatii biblioteconomice si psihopedagogic:
4.asicurd accesul la informatic prin whnologia moderna introdusd in cadrul bibliotecii

Comunei Baneasa:

S.asigurd circulagia liberd a imlormatiilor si a ideilor la nivelul comunitagi profesionale al

utilizatorilor serviciilor de bibliotees;

6.promovarca normelor. eriterilor si tehnicilor moderne de management si a activitdiilor

specifice de biblioteconomic;

7.diversitatea operagiilor biblioteconomice §i ale actiunilor cu utilizatorii;

d. Relatii cu Publicul

raspunde de executarca lucrarilor de secretariat, primirea si dist ribuirea petitiilor

indrumarea petitiiloricererilor spre rezolvare citre compartimentele de specialitate. cu
precizarea termenului de trimitere a raspunsului,

Urmiirirca solutiondrii si a redactdrii in termen a raspunsului,

Transmiterea petitiilor indreptate gresit auloritagilor sau institutiilor publice ina caror atributii
intra rezolvarea problemelor semnalate §i ingtiintarca petentulul despre aceasta,

intocmirca Raportului semesirial privind activitatea de solutionare a petitiilor,

Intocmirca Raportului anual privind accesul la informatiile de interes public.

Eliberarca la cerere de copii ale documentelor allate in arhiva si autentificarca lor atunci ¢and
cste solicitatd.

Actualizeazd la avizierul institutiei. informatiile de interes public legate de activitatea
mstitutici-

Asigurd expedierca corespondeniel  institugier catre autoritatile publice locale. ageny
ceanomict sau persoane lzice

Concilierca si indrumarca solicitantilor de informatii publice conform Legii 3442001 i Legii
5242003 privind transparenta decizionald.

Pastreazi. line sub control si raspunde de Registrul de intrare — iegire al documentelor din
cadrul autoritayii publice locale Bangcasa)

Inregistreaza corespondenta in Registrul de intrare — iegire in cadrul Primarici Baneasa g1
transmite raspunsul la petifiile solugionate prin fax; e-mail sau oficiul postal:

inregistreazi cererile depuse in baza Legii nr, 544/2001 - in Registrul special intoemit in
acesl sens;

Pastreazi. line sub control §i raspunde de ..Registrul privind informatiile de interes public”.
din cadrul autoritatii publice locale Baneasa:

Arhiveaza documentele proprii compartimentului de relatii cu publicul;

Pastreuz, (ine sub control si raspunde pentru ,,Condica de prezenta ™ a personalului din cadrul
Primariei Bincasu!

pastreazd. {ine sub control si raspunde de STAMPILA — PRIMAR 27 s1 de STAMPILA
DE INREGISTRARE DOCUMENTE  CONSILIUL LOCAL BANEASA™;

Transmite ¢-mailuri citre persoane [izice si/sau persoanc juridice §1 urmareste primirca wituror

e-muilurilor de pe adresa de e-mail a Primarien Bancasalsecretariatie, primariabuncasagr.ro):

T
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e. Alte atributii

e asigurd implementarea standardelor de control intern managerial la nivelul compartimentului
Culturi si intoemeste proceduri de lecru pentru activitatea propric:

e preda la arhiva unitayii documentele pe care le gestioneaza;

e indeplinestc si alte atributii. la solicitarea Primarului Comunei Bancasa. Consiliului Local
Bincasa sau date de lege, 1o limita competentei profesionale:

CAPITOLUL IV :
ALTE REGLEMENTARI

Art. 37. — Declaratia de avere si de interese.

Pentru asigurarea exercitarii functiilor si demnitatilor publice in conditii de impartialitate. integritule.
{ransparenid. prin organizarea in mod unitar si institutionalizat a acuvitatii de control al wverii
dobandile in perioada exercitarii mandatelor sau a indeplininii functiilor respective si a verificarii
conllictelor de intercse, precum si de sesizare a incompatibilitatilor. tog demnitarit i functionarn
publici din cadrul Primariei Comunel Bineasa sunt obligatl si depuna Declarapiile de avere si
Declaratiile de interese, conform prevederilor legale n vigoare.

Art. 38. — Publicarea anunfurilor in mijloacele mass-media
(1) Informatiile care se publicd obligatoriu, sub forma de anuni, in mass-media locald si. de la caz la
¢az, in mass-media centrald, sunt:
a. data. locul. ora i ordinca de zi a sedintelor Consiliului Local al primarici Comunel Bancasa:
h. ocuparea prin concurs a unor posturi vacante din structurile administratiei publice a primariei
Comunei Bancasa;
c. anunjurile de licitalie pentru achizitii publice, vinzari de bunuri. inchirieri, concesionart:
d. anunturi privind dezhaterea publicdi a unor proiecte de hot@rdri cu caracler normativ sau alte
dezbateri publice de interes general:
e. hotdrarile cu caracter normatiy ale Consiliului Local al Primarier Comunei Baneasa:
f. anuntur privind restric{iondri in furnizarca unor servicii publice, modificiri in tralicul rutier:
g, alte anunturi de interes public general. de interes local sau obligatorii conlorm unor prevederi
legale.
(2)Transmiterea anuniurilor se face pe baza unui referat al compartimentului. care va cuprinde:
textul anunfului, dara aparitiei, numarul de aparilii s zilele de aparitie.

Art. 39. — Perfectionarea profesionali a salariatilor
(1) Formele prin care s¢ realizeaza formarea profesional a salariatilor sunt:

a. programe de formare prolesionale organizate de citre furnizorii de programe auiorizaii.

b. slagii de practica si specializare in tard sau strainatate:

¢, Instructaje miernc,

d. participarca la conferinte $1 seminarii, in taré sau in strdinatate.
(2) Cheltuielile privind participarea la programele de formare profesionala iniliate de angajator se
suporta din bugetul local. conform planului anual aprobal de primar.
(3) Propuncrile de participare la programele de perfectionare s realizeazd de calre sefii de
compartimente. luind in caleul evaluarca performanielor profesionale individuale. a maditicarlor
intervenite in legislatic, respeetiv necesitatile de pregatire profesionald ale salariatilor
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{4) Organizarca si desfagurarea formarii profestonale a salariatilor se destisoara conlorm sectiunii din
Regulamentul Intern aprobat prin Dispozitia primarului.

Art, 40, — Utilizarea tehnicii de calcul

(1) Salariafii Primarici au obligatia d¢ a utiliza tehnica de caleul din dotare — caleulatoare.
imprimante. copiatoare — numai in interes de serviciu, in scopul indeplinirii sarcinilor ¢e fe-au fost
atrihuile.

(2) Este interzisa permiterca accesului la tehnica de caleul a persoanelor din afara institugicl,

(3) In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarca uparaturii, salarialii au obligatia de a anunia
responsabilul desemnat.

(4) Cste interzisi instalarca oricaror programe sau aplicatii.

{3) Accesul la internet se face numai in interes de serviciu. Ficcare utilizator punc 0 parela de acces
s1 are limitare la nivelul de acees la ale caleulatoare.

Art. 41. — Elaborarea proiectelor de dispozitii §i hotiriri ale consiliului local

(1) Functionarii publici in domeniile lor de activitate raspund de elaborarca corectd a proicetclor de
dispozitii si @ rapoariclor de specialitate in conditiile prevederilor din OUG nr, 372019 privind
Codul Admimistrativ, Toti salariatii vor respecta icrarhia, conform fisei postului.

(2) Rapoartele de specialitate la adoptarea hotdrarilor consiliului local sau, dupa cuz, referatul de
aprobare in cazul emiterii de dispozitii de catre Primarul Comunei. se intocmese de catre
compartimentele functionale din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunel. ar in cazul
in care in organigrama primdriei nu este organizat un anumil tip de compartiment. Rapoartele de
specialitate si. respectiv. Referatele de aprobare vor fi intoemite de Secretarul General al Comunel.
(3) Proicetele de hotarari si dispozifii  precum si hotardrile adoptate si dispozifiile emise. se vor
semna in ordinea urmdtoare:

1. Scecretarul General al Comunei:

2. Persoana responsabild cu acordarea vizei CFP:

1. Presedintele consiliului local pentru hotararile adoprate. respectiv primarul comunei pentru
dispozitiile emise.

Arl. 42. — Respectarea legilor i a dispozitiilor

(1) Orice incalcare a atributiilor, obligatiilor $i indatoririlor de serviciu auage raspunderca
disciplinard in conditiile QUG nr. 372019 privind Codul Administrativ. ori Codului Muncii in
[unctie de categoria salariatului: functionar public sau personal contractual.

(2) In Primaria comunei BANEASA sunt respectate dispozitiile Legii 202/2002 privind egalitatea de
sanse intre femei si birbati, Leaii 322003 privind transparenta decizionald in administratia publica.

Art. 43. — Programul de lucru

(1) Programul de lucru al aparatului propriu de specialitate al Primarului comunei Bincasa este!
- De luni pina joi de la 8." pana la 17.", iar vineri pana la ora 14.".

(2) Lipsa de la serviciu a unui salarial se anuntd sefului icrarhic superior. Salariatul este obligat sa

prezinte acte doveditoare cu privire fa absenla, dupd caz, Pardsirea institutici in timpul programului s¢

face numai motivat si cu acordul selului icrarhic superior.

CAPITOLUL V :
DISPOZITII FINALE

Art, 44. — Elaborarea Fiselor de post
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(Hin termen de 30 de zile de la aprobarca prezentulu Regulament. fiecare responsabil de
compartiment va clabora Figa postului pentru liccare post aprobat in organigrama Aparatulur de
specialitate al Primaruluoi.

(2) Redactarea Fiselor de post se va face pe suport electronic si pe suport de hartie n trel exemplare:

unul pentru salariat. unul pentru Compartimentul vizat $i unul pentru Responsabilul Resurse Umane.

Art. 45. - Respectarea prevederilor Regulamentului de Organizare si Funcfionare

(1) Toti salarialii Primirici Comunei Baneasa sunl obligali 83 cuncased. sa respecte 1 8@ aplice
prevederile prezentului Regulament de Organizare s Functionare. In wseest scop Responsabilul
Resurse Umane, va astgura transmilerca Regulamentului tuuror compartimentelor.

(2) Ficcare salariat din cadrul Primarici comunei BANEASA isi desfagoard activitalea conform
prezentului regulament. fisei postului, dispozitiilor Primarului. indeplineste orice alte swareini
dispuse scris sau verbal de conducercu Primariei comunei BANEASA. De asemenca, executd
hotararile Consiliului Local BANEASA ce le-au fost date spre aducere la indeplinire,

(3) Prezentul Regulament de Organizare si Funciionare s¢ publica pe pagina de internet a Primariei

Comunci Baneasa.

Art. 46. — Modificarea Regulamentului de Organizare si Funcfionare

Prezentul Regulament se completeazi si se modifica o de ¢ite ori este nevoie, urmare a unor
modificari legislative. noi activitali sau competente date in sarcina administratiei publice locale sau
reorganizarea unor activitdfi sau compartimente. prin hotarare a Consiliului Local,
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