ROMANIA
COMUNA DRANIC
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI DRANIC
JUDETUL DOU

HOTARAREA NR. 42

privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare a aparatului
de specialitate al Primarului Comunei Drinic

Consiliul Local Dranic, intrunit in sedinta extraordinara in data de 05.12.2025 la convocarea

Primarului comunei Dranic;

- Analizand prevederile art. 129 alin. (1) si alin. (2) din OUG nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, din care reiese necesitatea adoptarii unei hotérari privind aprobarea Regulamentului de
Organizare si Functionare a aparatului de specialitate al Primarului Comunei Drinic, mentionénd cd in
sfera de autoritate a Consiliului Local se regiseste faptul ca acesta are atributii privind unitatea
administrativ-teritoriald, organizarea proprie, precum si organizarea §i functionarea aparatului de
specialitate al primarului. Consiliul local are inifiativé si hotdraste, in conditiile legii, in toate problemele
de interes local, cu exceptia celor care sunt date prin lege in competenta altor autoritd{i ale administratiei
publice locale sau central;

-Potrivit prevederilor art. 129 alin. (3) din QUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
Consiliul Local aprob, in conditiile legii, la propunerea primarului, infiintarea, organizarea $i
statul de functii ale aparatului de specialitate al primarului;

-Luénd in considerare prevederile art. 40 alin. (1) din Legea nr. 33/2003, Codul Muncii,
republicat, cu modificérile si completdrile ulterioare, potrivit cdruia angajatorul are obligatia si
stabileascd organizarea §i functionarea unitatii;

-Tinénd cont de faptul c# Regulamentul de Organizare si Functionare (ROF) este un
instrument de conducere care descrie structura unei organizafii, prezentind pe diferitele ei
componente atributii, competente, niveluri de autoritate, responsabilitdi, mecanisme de relatii;

-in temeiul art. 129, alin. (1), alin. (2) lit. "a”, alin. (3) lit. "c”, art. 139 alin. (1) §i ale
art. 196 alin. (1) lit. ”a” din Ordonanta de urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
Consiliul Local al Comunei Drénic, adopté prezenta

HOTARARE :

Art.1 Se aprobi Regulamentul de Organizare si Functionare pentru aparatul de specialitate al
Primarului Comunei Drinic, conform Anexei care face parte integrantd din prezenta hotirére.
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REGULAMENT DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI DRANIC, JUDETUL DOLJ

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art. 1 Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenfa sa privind respectarca
drepturilor §i libertatilor fundamentale ale cetdtenilor cuprinse in Constitutia Roméniei, precum si
punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Roméniei, a ordonantelor gi hotdrarilor
Guvernului, ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalfi conducétori
ai autoritdtilor administragiei publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui si a
hotérarilor consiliului judefean, a hotararilor consiliului local, Primarul Comunei Dranic are in
subordine un aparat de specialitate structurat pe compartimente functionale, incadrate cu functionari
publici §i personal contractual.

Art. 2 (1) In vederea asigurdrii bunei functiondri a aparatului de specialitate, cuprinderii
tuturor activitagilor §i desfagurdrii eficiente §i responsabile a acestora de cétre fiecare structurd cét si
de citre fiecare membru de personal, pe baza prevederilor art. 129 alin. (3) litera c) din Ordonanta de
urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile i completirile
ulterioare a fost elaborat Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Drnic si aprobat de Consiliul local .

(2) Dispozitiile Regulament de organizare §i functionare, denumit in continuare Regulament,
se aplicd personalului (functionari publici i personal contractual) din cadrul aparatului de specialitate
al Primarului Comunei Dréinic, denumit in continuare aparat de specialitate.

(3) Prezentul Regulament cuprinde prevederi care privesc organizarea, functionarea, precum
si atribuiile generale si specifice ale structurilor functionale din cadrul aparatului de specialitate,

(4) Dispozitiile Regulamehtului sunt elaborate in temeiul legislagiei incidente cu privire la
atributiile, competentele si responsabilitatile Primarului Comunei Drinic, legislatie care are prioritate
in aplicare, iar documentele subsecvente emise in aplicarea Regulamentului (fige de post, proceduri
documentate etc.) vor fi elaborate in conformitate cu legislatia aplicabild la momentul elabordrii
acestora. :

(5) Fiecare structurd functionald din cadrul aparatului de specialitate rdspunde de realizarea
atributiilor previzute de legislatia aplicabild domeniului de competenfa respectiv, inclusiv a celor ce
nu au fost cuprinse in prezentul Regulament.

(6) in cazul interventiei unor evenimente legislative cu privire la legislatia care a stat la baza
elabordrii prezentului Regulament, documentele subsecvente emise in aplicarea Regulamentului, vor
fi modificate si/sau completate ca urmare a modificarilor legislative in cauza.

Art. 3 in intelesul prezentului regulament, termenii si expresiile de mai jos au urmitoarele
semnificatii:
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aparatul de specialitate al primarului - totalitatea compartimentelor functionale, fara
personalitate juridicd, de la nivelul unitétii, precum i secretarul general al comunei Drinic
(primarul gi viceprimarul nu fac parte din aparatul de specialitate);

atribufie - un ansamblu de sarcini de acelasi tip, necesare pentru realizarea unei anumite
activitati sau unei pér{i a acesteia, care se executd periodic sau continuu §i care implicd
cunostinte specialitate pentru realizarea unui obiectiv specific.

compartiment - compartiment functional, institutie/structurd fard personalitate juridicd, ce nu
este organizatd la nivel de directie/serviciu/birou.

competentd - totalitatea cunostintelor, abilitatilor si aptitudinilor unei persoane de a-gi
indeplini la un standard cat mai ridicat sarcinile si responsabilitdfile postului.

coordonare - armonizarea deciziilor si a sanctiunilor membrilor de personal a unui
compartiment functional pentru a se asigura realizarea obiectivelor acesteia.

fisa postului standardizatd - document standard care cuprinde informatii generale cu privire la
conditiile de ocupare a unui post aferent unei functii publice sau unei functii contractuale,
scopul, principalele responsabilitdfi, atributii si competente aferente postului;

functia publicd - ansamblu atributiilor si responsabilitdfilor, stabilite in temeiul legii, in scopul
exercitdrii prerogativelor de putere publicé de céitre autoritatile si instituiile publice;
gestionarea documentelor - procesul de administrare a documentelor pe parcursul intregii lor
durate de viatd, de la inceput, prin procesul de crearea, revizuire, organizare, stocare, utilizare,
partajare, identificare, arhivare §i pnd la distrugerea lor.

organigrama - structurd unitard, redatd sub forma unei diagrame logice, prin care se
sistematizeaza si se concentreazd modul de organizare a tuturor resurselor umane de la nivelul
unei autoritd{i sau institugii publice, dupd caz, redind schematic detaliile cu privire la
raporturile ierarhice de subordonare/supraordonare, precum i raporturile de colaborare;
personal contractual - personal din cadrul autoritagilor §i institutiilor publice, incadrat in
temeiul unui contract individual de muncd sau contract de management si al cérui rol este
acela de realizare a activitatilor direct rezultate din exercitarea atribuiilor autoritatilor gi
institutiilor publice si care nu implic# exercitarea de prerogative de putere publica.

post - ansamblul obiectivelor, sarcinilor, competentelor si responsabilitafilor desemnate pe un
interval de timp unui membru al aparatului de specialitate, reprezentdnd in acelagi tifhp
elementul primar al compartimentului.

primdria comunei - structurd functionald fird personalitate juridicd si fird capacitate
procesuald, cu activitate permanentd, care duce la indeplinire hotararile Consiliului local si
dispozitiile Primarului Comunei Drénic, solutiondnd problemele curente ale colectivitafii
locale, constituitd din: primar, viceprimar, persoanele incadrate la cabinetul primarului si
viceprimarului, precum si aparatul de specialitate al primarului;

procedurd documentatd - modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat
pe suport hértie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem

sau proceduri operationale.
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- regulamentul de organizare si functionare - instrument de conducere care descrie structura
aparatului de specialitate, prezentdnd pe componente atributiile, competentele, nivelurile de
autoritate, responsabilitatile, mecanismele de relaionare.

- responsabilitate - obligatia de a indeplini sarcina atribuitd, a cirei neindeplinire atrage
sanctiunea corespunzitoare tipului de réspundere juridica.

- structurd organizatoricd - configurafia internd a aparatului de specialitate formatd din
subdiviziuni organizatorice si relatii, astfel determinate fincét s# asigure premisele
organizatorice adecvate realizarii obiectivelor autoritéfilor administratiei publice locale ale
comunei Drénic (organigrama).

CAPITOLUL II
ORGANIZARE SI ATRIBUTII

Art. 4 (1) Structura organizatoricd a comunei Drinic a fost elaboratd in conformitate cu
prevederile Ordonantei de urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile §i
completdrile ulterioare. '

(2) Primarul comunei conduce intreaga activitate a aparatului de specialitate §i rispunde de
buna functionare a acestuia.

(3) Coordonarea urior compartimente din aparatul de specialitate poate fi delegatd de primar
viceprimarului §i secretarului general al comunei.

Art. 5 (1) Potrivit organigramei, aparatul de specialitate este organizat in compartimente.

(2) Compartimentele sunt structuri functionale prin care se realizeazd atributiile institutiei si
sunt conduse de un coordonator de compartiment.

(3) Structurile din aparatul de specialitate de specialitate nu au capacitate decizionald si nici
dreptul de a inifia proiecte de hotiréri, ci doar abilitatea legald de a fundamenta prin rapoarte de
specialitate, studii, referate etc., sub aspect legal, formal, de eficientd si/sau eficacitate, procesul
decizional.

Art. 6 Organigrama, statul de functii §i numérul de personal din aparatul de specialitate se
aproba conform legii, la propunerea primarului, prin hotdrére a consiliului local.

Art. 7 in cadrul aparatului de specialitate sunt organizate si funcfioneaza urmitoarele
structuri:

1) Secretar General;

2) S.P.C.L.E.P. Drinic;

3) Compartiment Evidenfa populagiei §i ghigeu unic;

4) Compartiment Stare civild;

5) Compartiment Agricol;

6) Compartiment Asistentd Sociald;

7) Compartiment Juridic;

8) Compartiment Impozite §i taxe locale;

9) Compartiment Achizitii publice;
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10) Compartiment Administrativ;
11) Compartiment Financiar-Contabil;
12) Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta.
Art. 8 Subordonarea compartimentelor, conform organigramei:
- in subordinea Primarului Comunei Drénic, judeful Dolj isi desfdgoard activitatea:
1. Viceprimar
2. Secretar General
- 1n subordinea Viceprimarului Comunei Drénic, judeful Dolj isi desfagoard activitatea:
1, Compartiment Impozite si taxe locale
2. Compartiment Achizitii publice
3. Compartiment Administrativ
4, Compartiment Financiar-Contabil
5. Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta
- In subordinea Secretarului general al comunei Drinic, judetul Dolj isi desfdsoara
activitatea: .
1. Compartiment Agricol
2. Compartiment Asisten{d Sociald
3, Compartiment Juridic
- 1n subordinea S.N.C.L.E.P. Drinic isi desfisoard activitatea:
1, Compartiment Evidenta populatiei si ghiseu unic
2. Compartiment Stare civild.
Art, 9 (1) Aparatul de specialitate cuprinde 2 categorii de personal, dupd cum urmeazd:

a) functionari publici, carora le sunt aplicabile dispozitiile din Partea VI- Titlul II - Statutul
functionarilor publici - din Ordonanfa de Urgentd a Guvernului nr.57/2019 privind Codul
administrativ cu modificarile si completirile ulterioare, coroborate cu prevederile legislatiei
muncii;

b) personalul angajat cu contract individual de muncé, care nu are calitatea de functionar public
si céruia ii sunt aplicabile dispoziiile Titlului III din Partea a IV a Codului administrativ -
Personalul contractual din autoritafile si institufiile publice, completate cu prevederile Legii
nr. 53/2003, republicatd, cu modificérile si completdrile ulterioare, si cu alte legi speciale care
reglementeazi regimul aplicabil anumitor categorii de personal sau contractului de
management, dupd caz. _

(2) Ambelor categorii de personal din aparatul de specialitate li se vor aplica in mod

corespunzitor dispozitiile prezentului regulament,

(3) Angajarea, promovarea §i evaluarea activititii ambelor categorii de personal, se face in

conformitate cu dispozitiile legale in vigoare.
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CAPITOLUL III
BUGETUL SI ADMINISTRAREA ACESTUIA

Art, 10 Bugetul local al comunei Drénic se elaboreaz, se aprobd i se executd in conditiile
legii si este alcituit din venituri proprii obfinute din taxe si impozite locale, din transferuri de la
bugetul de stat, fonduri cu destinatie speciald, venituri obfinute din impumuturi interne i externe,
precum §i din alte surse.

Art. 11 Impozitele si taxele locale se stabilesc de ciitre Consiliul Local al comunei Drénic, in
limitele si-.conditiile legii.

CAPITOLUL IV
ATRIBUTII GENERALE ALE APARATULUI DE SPECIALITATE

Art. 12 (1) Aparatul de specialitate al indeplinegte urmétoarele atributii generale, rezultate din
competenta autoritailor administratiei publice locale:

a) aplicarea §i executarea legislatiei in vigoare, inclusiv hotararile adoptate de Consiliul local
si dispozitiile emise de Primarul Comunei Drénic;

b) intocmirea de studii, programe, prognoze, rapoarte, referate si alte documente pe care s¢
fundamenteazi procesul decizional al Consiliului local si Primarului Comunei Drénic;

¢) elaborarea §i avizarea proiectelor de acte administrative, fundamentarea tehnica, economic
si juridica a acestora precum §i a altor acte juridice incheiate in numele persoanei juridice U.A.T.
Comuna Drénic in exercitarea competentelor legale sau in administrarea bunurilor ce aparfin
domeniului public sau privat al unitétii administrativ teritoriale; ;

d) elaborarea proiectelor politicilor si strategiilor, a programelor, a studiilor, analizelor si
statisticilor necesare realizarii si implementarii politicilor publice, precum si a documentatiei necesare
executiitii actelor normative, in vederea realizarii competentelor autoritétii publice;

e) asigurarea, in conformitate cu dispozitiile legale, a unui serviciu stabil, profesionist,
transparent §i eficient in interesul cetéfenilor, precum si al autoritatii administratiei publice;

f) gestionarea resurselor umane si a resurselor financiare;

g) colectarea creanelor bugetare;

h) reprezentarea intereselor autoritatii publice in raporturile acesteia cu persoane fizice si
juridice de drept public sau privat, din tard si din strdindtate, in limita competentelor stabilite de
Primarul Comunei Drdnic, precum si reprezentarea in justitie a autoritatii publice in care isi
desfisoar3 activitatea; | '

i) realizarea de activitati in conformitate cu strategia de informatizare a administratiei publice;

i) indeplinirea In concret a atributiilor specifice fiecarui compartiment de specialitate, in
conditii de legalitate si oportunitate;

k) alte atributii rezultate din legislatia in vigoare, hotararile Consiliului local si dispozitiile
emise de Primarul Comunei Dranic;
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(2) Detalierea concretd a atribufiilor fiecdrei structuri este redati in Capitolul V al prezentului

regulament,

(3) Fiecare structurd functionald din cadrul aparatului de specialitate indeplineste si
urmatoarele atributii comune tuturor structurilor:

a) intocmegte rapoarte cu privire la activitatea proprie;

b) asigurd arhivarea documentelor elaborate, potrivit reglementarilor in materie;

¢) colaboreazd cu structurile similare din alte autoritﬁii/instittitii publice, cu organizatiile
asociative ale functionarilor publici, din fard si striinatate, cu organizafiile neguvernamentale care
desfisoard activitifi in domeniul administratiei publice;

d) colaboreazi cu celelalte structuri functionale ale aparatului de specialitate in indeplinirea
atributiilor specifice; . _

¢) propune gi/sau asigurd implementarea unor instrumente manageriale interne.

(4) Persoanele cu functii de conducere din aparatul de specialitate au urmitoarele atributii,
competente §i responsabilitdfi, conform specificului fiecarei functii §i in limitele de competentd
stabilite prin fisa postului:

a) conduc, organizeazd, indrum, controleazd si rdspund de activitatea structurii respective;

b) stabilesc atributiile i obiectivele individuale pentru personalul din subordine;

¢) elaboreazd, revizuiesc §i contrasemneaza figele posturilor din cadrul compartimentului pe
care il conduc, in conditiile legii; '

d) evalueazdt anual performantele profesionale individuale a persoanelor din subordine sau
coordonare §i intocmeste raportul de evaluare, conform reglementarilor legale;

¢) repartizeaza lucrdri in mod echitabil si in concordanfd cu importanfa postului, pentru
personalul din subordine; '

f) realizeazi sau participé la elaborarea unor lucriri de complexitate sau importanfd deosebitd;

g) stabilesc mésurile necesare pentru cunoagterea si aplicarea legislatiei si a altor reglementdri
legale care vizeazi domeniile de activitate de care rispund;

h) verifics, vizeaz#, si/sau avizeazd lucrdrile din compartimentele pe care le conduc;

i) urméresc respectarea normelor de conduitd si disciplind de citre personalul din subordine,
propundnd mésurile adecvate respectiirii legislatiei in vigoare;

j) dispun, in conditiile legii, efectuarea orelor suplimentare peste durata normald a timpului de
lucru sau in zilele de sirbatori legale ori declarate nelucratoare, de catre personalul din subordine §i
propun compensarea acestora cu timp liber corespunzitor ori plata acestora, in conditiile legii;

k) urmdresc realizarea graficului concediului de odihna al personalului din compartimentele
aflate in subordine, corespunzitor normelor legale in vigoare si programelor de activitate ale
compartimentelor; '

I) se preocupd de cresterea gradului de pregatire si competentd profesionald a personalului din
subordine si asigurd participarea acestora la forme de pregitire profesionald stabilite in baza
evaluarilor anuale a performantelor profesionale;

m) reprezintd institutia in raporturile cu alte institutii in limitele competentelor stabilite de

primar;
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n) analizeaza §i sprijind propunerile §i inifiativele motivate ale personalului din subordine, in
vederea imbun#tatirii activitdfii compartimentului respectiv;

0) monitorizeazd prezenfa in institutie a personalului din subordine si deplasarea acestuia n
afara institutiel, in indeplinirea indatoririlor de setrviciu si intocmeste foile lunare de pontaj;

p) exercitd alte atribufii dispuse de primar, in conditiile legii.

(5) Pentru compartimentele din aparatul de specialitate care au in componentd mai multe
persoane, coordonarea acestora va fi realizat de persoana céreia i-a fost stabilitd de citre primar, prin
fisa de post, aceastd atribufie.

_ CAPITOLUL V
ATRIBUTII SPECIFICE STRUCTURILOR APARATULUI DE SPECIALITATE

Art. 13 Primarul Comunei Drinic, judetul Dolj:

Primarul indeplineste o functie de autoritate publica. El este conducatorul administraiei
publice locale si al aparatului de specialitate al autoritafii administraiei publice locale.

Rolul primarului: '

(1) Primarul asigurd respectarea drepturilor §i libertdilor fundamentale ale cetdfenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei,
a ordonantelor si hotdrarilor Guvernului, a hotararilor consiliului local, Primarul dispune masurile
necesare si acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor §i instructiunilor cu caracter normativ ale
ministrilor, ale celorlalti conducdtori ai autoritdtilor administratiei publice centrale, ale prefectului, a
dispozitiilor presedintelui consiliului judefean, precum si a hotérarilor consiliului judetean, in
conditiile legii. :

(2) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenfa sa prin actele prevézute la alin.
(1), primarul are in subordine un aparat de specialitate.

(3) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale
incadrate cu functionari publici i personal contractual.

(4) Primarul conduce institufiile publice de interes local, precum si serviciile publice de
interes local, a

(5) Primarul participd la sedintele consiliului local si are dreptul sa i§i exprime punctul de
vedere asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula amendamente de
fond sau de formé asupra oriciror proiecte de hotéirari, inclusiv ale altor initiatori, Punctul de vedere
al primarului se consemneazd, in mod obligatoriu, in procesul-verbal al sedintei.

(6) Primarul, in calitatea sa de autoritate publicd executivd a administratiei publice locale,
reprezintd unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autoritiiti publice, cu persoanele fizice
sau juridice roméne i stréine, precum si in justitie.

in baza prevederilor art. 155, alin. (1) din O.U. nr. 57/2019 - privind Codul Administrativ, cu
modificrile si completdrile ulterioare, primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de
atributii: :

a) atribufii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii:
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b)

c)

d)

0

0

indeplineste functia de ofifer de stare civila si de autoritate tutelard si asigura
functionarea serviciilor publice locale de profil;

indeplineste atributii privind organizarea si desfigurarea alegerilor, referendumului
si a recensimantului; |

indeplinete alte atributii stabilite prin lege.

atributii referitoare la relatia cu consiliul local:

0

prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind
starea economicd, sociald si de mediu a comunei Dréinic, care se publicd pe pagina
de internet a Primariei Comunei Drénic in conditiile legii;

participd la sedintele consiliului local i dispune mésurile necesare pentru
pregitirea §i desfésurarea in bune conditii a acestora;

prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoatte §i informéri;

elaboreazi, in urma consultdrilor publice, proiectele de strategii privind starea
economicd, sociald si de mediu a comunei Drénic, le publicy pe site-ul Primariei
Comunei Drénic §i le supune aprobérii consi liului local.

atributii referitoare la bugetul local al Prim#riei Comunei Drénic:

@]
o)

exercit functia de ordonator principal de credite;

intocmeste proiectul bugetului Primariei Comunei Drinic §i contul de incheiere a
exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la
termenele previzute de lege;

prezintd consiliului local informéri periodice privind executia bugetard, in
conditiile legii; |

initiazs, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi i
emiterea de titluri de valoare in numele Prim#riei Comunei Drénic;

verifics, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a
sediului secundar.

atribufii priviﬁd serviciile publ_ice asigurate cetatenilor, de interes local:

o}

coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul
aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii
publice si de utilitate publicd de interes local;

ia misuri pentru prevenirea si, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgentd;

ia msuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a activititilor din
domeniile previzute la art. 129 alin. (6) si (7);

d) ia mdsuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si
controlului furnizérii serviciilor publice de interes local, precum si a bunurilor din
patrimoniul public si privat al comunei Drénic; |
numeste, sanctioneazi si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor
de serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de munc, in conditiile legii, pentru
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personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum §i pentru conducdtorii
institutiilor si serviciilor publice de interes local;

o asigurd elaborarea planurilor urbanistice previizute de lege, le supune aprobarii
consiliului local si acfioneazd pentru respectarea prevederilor acestora;

o emite avizele, acordurile gi autorizatiile date in competenfa sa prin lege si alte acte
normative, ulterior verificarii §i certificlrii de cétre compartimentele de specialitate
din punctul de vedere al regularitaii, legalitatii gi de indeplinire a cerinfelor
tehnice;

o asigurd realizarea lucrdrilor si ia misurile necesare conformérii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei
mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetiifenilor.

e) alte atributii stabilite prin lege.

Primarul desemneazd functionarii publici anume imputerniciti sd ducd la indeplinire
obligatiile privind comunicarea citafiilor si a altor acte de procedurd, in conditiile Legii nr. 135/2010,
cu modificdrile si completdrile ulterioare.

Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreazd cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice
centrale, precum si cu autoritagile administratiei publice locale i judefene.

Numirea conducatorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice de
interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si criteriilor
aprobate de consiliul local la propunerea primarului.

in exercitarea atribugiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce fi
revin din actele normative privitoare la recensimant, la organizarea i desfdgurarea alegerilor, la
luarea misurilor de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza
si ca reprezentant al statului.

in aceasti calitate, primarul poate solicita, inclusiv prin intermediul prefectului, in conditiile
legii, sprijinul conducétorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe
de specialitate ale administratiei publice centrale, dac sarcinile ce i revin nu pot fi rezolvate prin
aparatul de specialitate.

Art, 14 Viceprimarul Comunei Drinic, judetul Dolj:

Viceprimarul exercitd atributiile delegate de Primarul Comunei Drénic, judetul Dolj:

a) participa la sedinfele Consiliului local si ale comisiilor de specialitate ale acestuia;
b) asigurd executarea hotararilor Consiliului local;
o) asigurd si rispunde de intocmirea programului de reparatii la imobilele aflate in administrarca

primdriei §i fundamentarea cheltuielilor necesare pentru‘ lucrérile de reparatii capitale si de
intretinere;

d) acordi audiente cetdfenilor;

e) exercitd atributii de organizare §i intoemirii documentelor de mobilizare la locul de muncd in

caz de razboi;
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b)
c)

d)

g

h)

raspunde §i coordoneaza activitatea de dezipezire a drumutilor comunale si sitesti arondate
primériei;

Art. 15 Secretarul general al U.A.T.

(1) Secretarul general al U.A.T. este functie publicd de conducere.

(2) Secretarul general al U.A.T. indeplineste, in conditiile legii, urmétoarele atributii:

avizeaz proiectele de hotérdri gi contrasemncazi pentru legalitate dispozitiile primarului si
hotéirarile consiliului local;

participd la sedintele consiliului local;

asigury gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local i primar,
precum si intre acestia §i prefect;

coordoneazii organizarea arhivei si evidenta statistica a hotérérilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului; ,

asigurd transparenta si comunicarea citre autoritdfile, institufiile publice §i persoanele
interesate a actelor previizute la pet. 1);

asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrérilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local, si
redactarea hotdrarilor consiliului local;

asigurd pregatirea lucrdirilor supuse dezbatetii consiliului local, §i comisiilor de specialitate ale
acestuia;

poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociatii si fundatii, aprobatd cu modificari i completdri prin Legea nr. 246/2005, cu
modifictrile si completarile ulterioare, actul constitutiv §i statutul asociatiilor de dezvoltare
intercomunitars din care face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul céreia
functioneazd; !

poate propune primarului nscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedinteior
ordinare ale consiliului local;

asigurd efectuarea apelul nominal si fine evidenta participarii la sedintele consiliului local a
consilierilor locali §i a delegatului sitese, dupd caz;

numiry voturile i consemneazi rezultatul votirii, pe care il prezintd presedintelui de sedintd
sau, dupd caz, inlocuitorului de drept al acestuia; :

informeazi presedintele de sedintd sau, dupd caz, tnlocuitorul de drept al acestuia, cu privire
la cvorumul si la majoritatea necesard pentru adoptarea fiecdrei hot#réri a consiliului local; :
asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, 1egarca, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora, ;

urmireste ca la deliberarea si adoptarea unor hotdrari ale consiliului local s& nu ia parte
consilierii locali care, potrivit art. 228 alin. (2) din Codul administrativ, au anuntat la
inceputul sedinfei cd are un interes personal in legiturd cu adoptarea uneia/unora din
hotararile inscrise pe ordinea de zi a sedintei, informand pregedintele de sedin{a la inceperea
dezbaterii proiectului/proiectelor de hotdrdri respective cu privire la numele consilierilor aflati
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p)

q)
r)

X)

in aceastd situatie, ficdnd totodatd cunoscute sanctiunile prevdzute de lege in asemenea
cazuri;

nominalizeazi impreund cu primarul comunei compartimentul/compartimentele de resort din
cadrul aparatului de specialitate, precum si comisia/comisiile de specialitate ale Consiliului
local, in vederea emiterii/elabordrii rapoartelor/avizelor prevazute de lege cu privire la
proiectele de hotdiréire inregistrate, findnd cont de obiectul si domeniul reglementat prin
acestea, sens in care stabileste termene de elaborare pentru emiterea raportului de cétre
compartimentul/compartimentele de resort, care sd nu depiseascd termenul de 30 de zile
prevazut de lege;

elaboreazi un raport fundamentat pe temeiuri juridice cu privire la eventuale obiectii de
legalitate asupra proiectelor de acte administrative si actelor administrative sau juridice
transmise spre semnare/avizare/contrasemnare

certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitétii administrativ-teritoriale;
asigurd repartizarea pe compartimente a intregii corespondente, si urmireste distributia
acesteia;

indeplineste functia de ordonator principal de credite in situatia in care consiliul local este
dizolvat, iar primarul se afl3 in imposibilitatea exercitdrii mandatului ca urmare a incetdrii sau
suspendirii mandatului ori in alte situafii previizute de lege;

comunic# sesizirile pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor public si
oficiului de cadastru si publicitate imobiliard,

coordoneaza, verifica si rispunde de modul de completare si {inerea la zi a registrului agricol,
conform Ordonantei Guvernului nr, 28/2008 privind registrul agricol;

coordoneaz3 activitatea functionarilor publici/personal contractual care opereazd In sistemul
intern REGISTA, a functionarilor publici din compartimentele agricol, asisten{d sociald si
juridic;

clibereazi extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului local in afara celor cu
caracter secret stabilit potrivit legii; :

indeplineste alte atributii prevézute de lege sau insdrcindri date prin acte administrative de
consiliul local sau de primarul comunei, dupd caz.

In domeniul resurselor umane

a)

b)

¢)

asigurd, la solicitarea primarului, elaborarea proiectului organigramei si statului de functii
pentru aparatul de specialitate pe baza consultérii compartimentelor de specialitate;
monitorizeazi aplicarea normelor privind evaluarea performantelor profesionale individuale
ale salariatilor, conform prevederilor legale in vigoare asigurdnd asistenfd de specialitate pe
intreg procesul de evaluare;

rispunde de intocmirea statului de personal pentru functionarii publici §i personalul
contractual din cadrul aparatului de specialitate, in concordant cu organigrama i statul de
functii aprobate;
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d) asigurd respectarea dispozitiilor legale cu privire la angajarea, stabilirea drepturilor salariale,
promovarea in functii, acordarea de grade si trepte profesionale personalului din cadrul
aparatului de specialitate;

e) stabileste salariile pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, in condiiile legii, si
pregiteste proiectele de dispozifii §i notele de fundamentare la acestea gi le transmite spre
aprobare primarului;

f) intocmegste documentele necesare pentru incadrari, promovéri, transferuri, incetéri raporturi de
serviciu, incetdri contracte de munci si alte migciri de personal (proiecte dispozitii, contracte
individuale de munci, acte aditionale la CIM, note de lichidare);

g) intocmeste, actualizeazd si gestioneazd dosarele profesionale ale functionarilor publici si
dosarele personale ale personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate;

h) urmireste stabilirea corectd a salariilor cu ocazia acorddirii gradatiilor corespunzitoare
treptelor de vechime in muncé precum si a concediilor de odihnd;

i) asigurd aplicarea corectd §i la timp a modificarilor intervenite n actele normative ce
réglementeazd acordarea drepturilor salariale ale personalului din aparatul de specialitate;

j) participd impreund cu celelalte compartimente, la elaborarea a regulamentul de organizare si
functionare al aparatului de specialitate si regulamentului intern;

k) asigurd pregitirea, organizarea si desfigurarea concursurilor organizate in vederea ocupdrii, in
conditiile legii, a posturilor vacante din cadrul aparatului de specialitate gi asigurd sectetariatul
comisiilor; _

I) intocmegte graficul privind programarea concediului de odihnd pe care il transmite spre
aprobare primarului i urmareste modul de efectuare al acestuia si de acordare a concediilor
suplimentare si fara platd previzute de lege;

m) tine evidenta concediilor de boald, de studii si fard platd si separat, a concediilor de odihn;

n) completeaza registrul general de evidentd a salariafilor incadrati pe bazi de contract individual
de muncd (REGES);

0) rispunde de intocmirea in format electronic, completarea i pasirarea Registrului de evidentd a
functionarilor publici; ' '

p) asigurd intocmirea si eliberarea legitimafiilor de. serviciu pentru personalul din aparatul
aparatul de specialitate; '

q) elibereazdi adeverinte privind calitatea de persoand incadratd in munca, privind vechimea in
specialitate §i in munc si plata contributiei de asigurari sociale si a contributiei la bugetul
asigurdrilor sociale de s&nétate;

r) primeste si gestioneazi figele de post pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate,
acordi consultanti de specialitate, persoanelor cu atribufii de intocmirea figelor de post;

s) elaboreazs, anual, planul de formare profesionald a personalului, in conformitate cu nevoile de
formare profesional a salariatilor, pe baza propunerilor structurilor functionale;

t) asigurd transmiterea la Agentia Nationald a Functionarilor Publici a situatiilor privind
functionarii publici precum si situatia functiilor publice din cadrul aparatului de specialitate,
_potrivit prevederilor legale; '
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u)
V)

intocmeste rapoarte statistice privind numérul salariatilor si al posturilor;
monitorizeaza aplicarea prevederilor legale in vigoare privind respectarea normelor de
conduitd in cadrul institutiei, asigurd consiliere eticé;

w) Intocmeste statele de plats, centralizatoarele si situatiile recapitulative in vederea decontarii

X)

Y)

a)

b)

g

h)

d)

drepturilor salariale ale personalului din cadrul aparatului de specialitate;

intocmeste ori de céte ori este necesar rapoarte statistice privind salariatii si veniturile salariale
realizate de personalul din aparatul de specialitate; :

indeplineste si alte activitati specifice aflate in legiturd directd cu atributiile de serviciu,
rezultate din acte normative sau incredintate de conducerea institutie.

Art. 16 Compartimentul Financiar Contabil

(1) Compartimentul Financiar Contabil are in structurd o functie publicd de executie.

(2) Compartimentul Financiar Contabil indeplineste urmétoarele atributii:

1. Elaborarea §i executia bugetului local:

intocmeste §i fundamenteazd in termenele previzute de lege, proiectul bugetului local al
comunei Drénic, impreund cu toate anexele §i raportul primarului, in vederea parcurgerii
tuturor etapelor prealabile i supunerii aprobarii consiliului local;

colaboreazi cu celelalte compartimente din aparatul de specialitate in situatiile §i serviciile
finantate integral sau partial din bugetul local, in vederea stabilirii necesarului de fonduri in
cadrul procesului de elaborare a proiectului bugetului local, precum si cu ocazia rectificarii
acestuia; | '
elaboreazd notele justificative privind necesarul de fonduri pentru cheltuieli de personal la
intocmirea bugetului si a proiectului de buget;

asigurd intocmirea bugetului fondurilor externe nerambursabile si efectuarea operatiunilor de
plati, inregistrarea contabila a programelor cu cofinanfare externd,

intocmeste bugetul veniturilor si cheltuielilor extrabugetare, bugetul imprumuturilor interne;
asigurd intocmirea bugetului institutiilor si serviciilor publice finantate din venituri proprii i
subventii din bugetul local; =%
dupé aprobarea bugetului, asigurd repartizarea pe trimestre a creditelor bugetare pe capitole,
subcapitole, titluri, articole si alineate si le prezintd spre aprobare ordonatorului principal de
credite; ' _ '

asigurd depunerea la termen la Trezoreria statului a bugetului local aprobat §i a bugetelor
rectificate in timpul anului.

2. Execufia bugetului: .

asigurd masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare, utilizare eficientd a
fondurilor in executarea bugetului local;

urmireste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea cadrului legal de angajare,
lichidare, ordonantare si plats;

intocmeste propuneri de angajamente bugetare, ordonantiri si ordine de platd pentru toate
platile efectuate din bugetul local, cu respectarea legalitatii §i regularitaii acestora;

intocmegte ordinele de plata si dispozitiile bugetare de repartizare/retragere a creditelor;
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g)
h)

i)
)

k)

a)

b)

d)

g)

intocmeste si fundamenteazi cererile privind deschiderea de credite bugetare; realizeazd
operatiunile pregititoare necesare in vederea aprobirii de cdtre consiliul local a
imprumuturilor, urmérind respectarea cadrului legal pentru fundamentare, contractare,
garantare gi rambursare a imprumuturilor;
intocmegte zilnic §i centralizeazd lunar figele bugetare ce contin platile efectuate la nivel de
capitol, subcapitol, titlu, articol §i alineat;
realizeaza analiza zilnicd a executiei de casd a bugetului local de venituri si cheltuieli;
conduce evidenta angajamentelor legale si incadrarea acestora si inscrierea acestora pe
capitole, subcapitole si categorie de cheltuieli, potrivit clasificatiei bugetare urmdrind
incadrarea angajamentelor legale in angajamentele bugetare corespunzitoare;
intocmeste lunar contul de executie al cheltuielilor bugetare si balanta de verificare;
asigurd derularea la termen si conform dispozitiilor legale a oparatiunilor de inchidere a
exercifiului bugetar;
intocmeste si supune aprobirii contul de executie al bugetului local, precum si al bugetelor
institutiilor si serviciilor finanfate din venituri proprii si subventii din bugetul local si a
celorlalte bugete ,

3. Contabilitate i evidenﬁi contabild:
asugura si rispunde de respectarea legalitafii si regularitatii privind intocmirea tuturor
documentelor financiar-contabile prezentate spre aprobare ordonatorului principal de credite;
asigurd si rispunde de exercitarea conform prevederilor legale, a controlului financiar
preventiv;
organizeaz si conduce Intreaga evidentd contabild, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare pe urmitoarele actiuni:

- contabilitatea mijloacelor fixe §i evidenta operativi la locurile de folosire astfel
incat si raspunda cerintelor privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor
fixe;

- contabilitatea materialelor si a obiectelor de inventar;

- . contabilitatea mijloacelor binesti;

- contabilitatea deconturilor;

- contabilitatea veniturilor §i cheltuielilor conform clasificatiei bugetare;

conduce evidenta contabild a incasdrii veniturilor, a debitelor provenind din' neincasarea la
termen a acestora, a suprasolvirilor si a bonificatiilor acordate in conditiile legii;

asigurd intocmirea corectd §i la timp a statelor de platd a drepturilor de naturd salariald, pe
baza pontajelor lunare si a celorlalte documente, stabilirea retinerilor §i efectuarea
viramentelor corespunzitoare, conform legislatiei in vigoare;

intocmegste si depune declaratiile privind retinerea si virarea sumelor reprezenténd contributia
de asigurdiri sociale  de stat, asigurdri sociale de sindtate si orice alte declaratii referitoare la

drepturi salariale;
conduce ev1den§a consumului de carburant pentru mijloacele auto din dotarea primariei;
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h)
)
)
k)

)

b)

c)

d)

€)

realizeazl inregistrarea in contabilitate a obligafiilor de plata, incasdrilor si debitelor pentru
fiecare categorie de venit in patte; ' :
urméreste inregistrarea in contabilitate a modificirilor intervenite in patrimoniul public;
asigurd evidenta tehnico-operativi a bunurilor de inventor si a valorilor material;

intocmeste registrul cu numerele de inventor a mijloacelor fixe si completeazi fisele de
evidentd a mijloacelor fixe;

organizeazi §i asigurd efectuarea inventarierii anuald sau ori de cate ori este nevoie, a
bunurilor materiale si a valorilor banesti ce apartin comunei si valorificarea datelor obtinute;
asigurd evaluarea si reevaluarea bunurilor din domeniul public §i privat al comunei, in
conditiile legii;

raspunde de intocmirea, circulatia §i pistrarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrérilor in contabilitate;

asigurd desfisurarea prin casierie a incasdrilor si plafilor cu numerar §i conducerea registrului
de cas¥ in conditiile legii; incasdri prin casierie; | '

intocmeste trimestrial §i anual dri de seami contabile

4. Alte atribufii .

asigurd punerea in aplicare a hotdrérilor Consiliul local si dispozitiilor Primarului Comunei
Driénic, in domeniul economico-financiar; :

intocmeste, in calitate de compartiment de specialitate, rapoarte la proiectele de hotaréri §i de
dispoziii din domeniul de activitate repartizate, asuméndu-si réspunderea pentru legalitatea
acestora;

prezintd informari, !a cerere sau din proprie initiativé, primarului §i consiliului local privind
executia bugetard;

asigurd asistentd de specialitate pentru institutiile §i serviciile aflate sub autoritatea consiliului
local, finantate integral sau partial din bugetul local;

solu‘;xoneazﬁ corespondenta care i-a fost repartizati;

intocmeste §i transmite situaiile statistice, potrivit reglementdrilor legale, cu respectarea
termenelor de depunere.

Art, 17 Compartimentul Impozite si taxe locale

(1) Compartimentul Impozite si taxe locale are in structurd o functie publica de executle si

doud functii contractuale de executie.

b)

¢)
d)

(2) Compartimentul Impozite §i taxe locale indeplineste urmétoarele atributii:

1. In domeniul stabilirii §i evidentei impozitelor, taxelor locale si a altor venituri bugetare
calculeazi §i incaseazi majordrile de intarziere pentru sumele datorate, dupd expirarea
termenului de plata;

urmireste lichidarea poziiilor din rol, aplicind gradele de urmirire legald;

intocmeste si conduce evidentele privind debitele si incasarea acestora pe baza extrasului de rol;
asigurd asistenfa contribuabililor la solicitarea acestora, pentru completarea declaratiilor de
impunere §i a documentelor §i actelor ﬁscale in vederea depunerii §i Tnregistrarii acestora la

registratura unitaii; .
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€)

g2

p)

4

)
t

preia declaratiile de impozite si taxe locale repartizate, documentele justificative care stau la
baza acestora, asigurdnd valorificarea i inregistrarca lor in evidenta de plititor condusi cu
ajutorul programului informatic de impozite si taxe locale;

efectueaza operatiuni de debitiri si scderi, scutiti, reduceri, calculeazi majordri de Intdrziere i
editeaz zilnic procesele verbale de impunere, borderourile de debitare si scddere, lista
centralizatoare a operatiunilor de debitare din sectorul séu de activitate;

intocmeste documentatia de compensare ori de cdte ori se constatd existenfa unor creanfe
reciproce, din oficiu sau la cererea contribuabililor, pe care o prezintd compatimentului, in
vederea rezolvirii, Instiinteazi contribuabilul cu privire la efectuarea acestor operaiuni;
intocmegte referatele cle restituire, pe care le prezinta compartimentului in vederea rezolvirii acestora,
ingtiinteaza contribuabilul cu privire la efectuarea acestor operafiuni;

instiinteaza contribuabilii cu privire la erorile identificate Tn declaraiile depuse;

ingtiinteaza contribuabilii cu privire la obligatiile declarative ce le revin potrivit legii;

efectueazd impunerea din oficiu, in condifiile legii, comunicé debitele stabilite in acest sens;
constatd si aplicd sanctiunile contraventionale pentru faptele reglementate de legislatia fiscald de
specialitate, privind procedura de intocmire si depunere a declaragiilor;

verifici dosarele de scutire, potrivit Codului Fiscal, comunicd contribuabililor rezultatele
acestora;

inregistreaz Tn evidenta pe platitor, cererile de scutire dupa aprobarea acestora;

asigurd si rspunde de gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecarui contribuabil
grupate Tn dosarul fiscal al acestuia; '

asigurd respectarea reglementiirilor legale cu privire la accesul la dosarul fiscal al contribuabilului;
raspunde de integritatea, confidentialitatea i securitatea datelor din documentele confinute de
fiecare dosar fiscal n conditiile legii;

colaboreazi cu celelalte compartimente corespunzitor fluxurilor informationale existente intre
acestea;

intocmeste acte de insolvabilitate in conformitate cu prevederile legale;

verificd anual, contribuabilii inscrisi in evidenta speciald privind cazurile de insolvabilitate; '
identificd pe raza de activitate, persoane care exercitd diferite activitdfi producétoare de venit
sau poseds bunuri supuse impozitérii si sesizeazd organele competente in vederea impunerii
acestora; '

realizeaza cooperarea, respectiv schimbul de informatii intre instituiile publice, prin mijloace
electronice interoperabile sau alte canale de comunicare, in scopul corectei inregistrdri in
evidentele fiscale locale- si ale Directiei Regim Permise de Conducere §i inmatriculare a
Vehiculelor a mijloacelor de transport inmatriculate sau supuse inmatriculdrii in Roménia,
precum i a radierilor sau a transmiterii dreptului de proprietate; _

intocrneste dosarele pentru fiecare autoturism inscris la Prirndria comunei Dranic;
colaboreazi cu persoanele abilitate (avocat, notar, executor), in sensul comunicérii actelor
necesare n instan{d cu privire la urmirirea dosarelor de executare a persoanelor fizice gi

juridice;
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w) urmiregte debitele si amenzile;
x) Infiintarea popririi pentru recuperare sau dacd nu executarea silitdi a contribuabililor

persoane fizice si juridice in vederea incasdrii creantelor fiscale restante fat3 de bugetul local
ale acestora;

y) gestionarea contractelor de inchiriere §i concesionare imobile, pisuni din domeniul public si
privat al comunei (urmarire plati: chirii, redevente §i taxe):

z) are obligatia de a urmiri termenul de expirare a evaludrilor cladirilor, intocmite de citre
persoanele juridice, ludnd masurile legale care se impun;

aa) restituiri si compensati ale impozitelor §i taxelor locale Tn concordanti cu prevederile legale
exprese referitoare la contribuabili;

bb) intocmeste, dupd caz, referate privind darea in debit sau scéderi pentru impozite §i taxe locale
datorate de persoane juridice;

cc) organizeazd actiunea de stabilire a impozitelor §i taxelor locale datorate de contribuabili, ce
constituie venituri ale bugetului local; ' '

dd) raspunde de intocmirea borderourilor de debite §i scaderi, urmireste tmerea lor si evidentele
sintetice si analitice §i transmiterea lor pentru executare la organele de Incasare, inclusiv cu
ajutorul tehnicii de calcul;

ee) coordoneazi activitatea de gestionare a documentelor la impunerea fiec&rui contribuabil;

ff) tine evidenta debitelor din impozite si taxe, modificirile debitelor inifiale, analizeazd fenomenele
rezultate din aplicarea legislatiei fiscale si informeazi operativ conducerea asupra problemelor
deosebite, propunind misurile ce se impun;

gg) avizeaza propunerile in legiturd cu acordarea de améanri, esalondri, reduceri, scutiri §i restituiri de
impozite si taxe locale, ‘precum si majordri de intarziere aferente acestora, intocmind actele
necesare rezolvirii acestor cereri;

hh)in baza dispozitivului hotdrdrii judecdtoresti privind sanctwnea prestirii de muncd in
folosul comunitiiii, va opera stingerea obligatiilor fiscale, reprezentdnd amenzile pentru care
contravenientii si-au executat mandatul privind prestarea muncii in folosul comunitésii,
dupi primirea de la persoana responsabild, a figei cuprinzénd orele prestate in folosul
comunitatii,

ii) debitarea amenzilor locale si a.amenzilor de circulatie, debitarea fiecdrei persoane atét fizice
cét si juridice la inceput de an, pentru fiecare impozit in parte (impozit cladiri, impozit teren
persoana fizicd si juridicd, impozit teren extravilan, taxa mijloace de transport persoane fizice
si juridice);

ji) eliberare certificate fiscale si diferite adeverinte;

kk) intocmirea la inceputul anului, a somatiilor si intiintérilor de platd pentru fiecare contribuabil;

Il) asigurd predarea spre arhivare a tuturor documentelor rezultate din domeniul sdu de activitate;
intocmirea raportului de activitate anual pand la data de 15 ianuarie sau oricind se solicitd de
citre seful ierarhic superior, avand in vedere legitura cu munca si ndeplinirea sarcinilor de
serviciu, fiind si o modalitate de verificare a indeplinirii cu responsabilitate a acestora;
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2. In domeniul incasdrii impozitelor si taxelor locale, ale altor creante bugetare §i conducerea

evidentei acestora
a) fncasarea de la persoanele fizice i juridice a impozitelor §i taxelor locale stabilite de lege si de

b)

0)
d)

e)
f)
g)
h)
i)
J)

k)

1)

consiliul local al comunei si fine evidenta primard a acestora;

depunerea, zilnic, la trezorerie a sumelor incasate, la Trezorerie;

ridicarea salariilor angajatilor in fiecare lung;

gestiunea numeralului, in vederea platii salariilor citre angajafi, péntru asistenti personali,
precum §i a indemnizatiilor; '

incasarea taxei de salubritate;

colectarea impozitelor locale;

colectarea amenzilor locale cét i a amenzilor de circulafie; _

intocmirea dosarelor pentru fiecare autoturism Inscris la Primdria comunei Drénic;

intocmirea registrului de casd, a borderoului desfdsuritor, a Incasérilor zilnice;

realizeazd cooperarea, respectiv schimbul de informatii intre institutiiie publice, prin mijloace
electronice interoperabile sau alte canale de comunicare, in scopui corectei fnregistriiri in evidentele
fiscale locale si ale Directiei Regim Permise de Conducere §i inmatriculare a Vehiculelor a
mijloacelor de transport inmatticulate sau supuse inmatriculdrii in Roménia, precum gi a radierilor
sau a transmiterii dreptului de proprietate;

rispunde de inregistrarea si radierea vehiculelor din comund care nu se supun fnmatriculdrii,
respectiv mopedele, tractoarele, inclusiv remorcile destinate a fi tractate de acestea, maginile si
utilajele autopropulsate utilizate in lucrri de constructie, agricole, forestiere, care p#streazd
caracteristicile de bazi ale unui tractor §i vehiculele cu tractiune animald se inregistreaza de citre
consiliile locale pe a ciror razi fsi au domiciliul, resedinta ori sediul proprietarii acestora.
Tnregistrarea se efectueazi pe numele proprietarului, ins¥ In certificatul de inregistrare se poate
specifica §i o alti persoan care are dreptul de a utiliza vehiculul, cu mentiunea calitatii acesteia;

asigurd predarea spre arhivare, a tuturor documenteior rezultate din domeniul sdu de
activitate; '

m) intocmirea raportului de activitate anual pan# la data de 15 ianuarie sau oricand se solicitd de

a)
b)

d)
e)

citre seful ierarhic superior.

3. In domeniul executdrii silite

preia pentru urmérire si executare silitd sumele reprezentéind debite restante;

desfisoard activitate de executare silitd a persoanelor fizice si juridice si cea de stingere a
creantelor conform prevederilor legale in vigoare;

pe baza datelor definute, analizeazi si hotiriste mésurile de executare silitd in asa fel incét
realizarea creanfei si se facd cu rezultate cdt mai avantajoase, tindnd seama de interesul
imediat al consiliului local, cat si de drepturile si obligatiile debitorului urmdrit;

intocmeste actele necesare aplicérii procedurii de executare;

infiinteazd popriri pe veniturile realizate de debitori, urmareste respectarea popririlor infiintate
asupra tertilor poprifi, precum si societifilor bancare i stabileste, dupd caz, maisurile legale
pentru executarea acestora;
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f)
g)

h)

i)
)
k)

m)
n)

p)

q)

a)
b)

c)
d)

e)

evidentiazd §i urmireste debitele restante primite spre urmdrire;

intocmeste borderoul de debite pentru titlurile executorii primite de la alte unitéi care in
prealabil au fost verificate §i urmeazi si fie confirmate;

intocmeste borderoul de scidere pentru actele de scidere aprobate, procese verbale de
constatare a solvabilitatii si diferite referate, precum si pentru debitele retrase de unitatile care
le-au transmis;

calculeazi cheltuielile de executare silitd §i majordrile de intérziere, penalitéfile sau alte sume,
cand cuantumul acestora nu a fost stabilit in titlul executoriu;

asigurd si organizeazi atunci cénd este cazul ridicarea si depozitarea bunurilor sechestrate,
precum gi valorificarea bunurilor sechestrate;

efectueazi sau solicitd evaluarea bunurilor sechestrate;

organizeazi si asigurd in conditiile legii valorificarea bunurilor sechestrate;

intocmeste documentatiile si propunerile privind debitorii insolvabili;

verificd periodic contribuabilii nscrisi in evidenta separatd si urmdreste starea de
insolvabilitate pentru acestia, in cadrul termenului de prescriptie local;

solutioneazi cererile platitorilor prin care se solicitd relatii referitoare la aplicarea executdrii
silite si a modalitatilor de stingere a creantelor;

colaboreazd cu organele Ministerului Administratiei i Internelor, organele Ministerului
Justitiei si alte organe ale administratiei publice, in vederea incasirii creantelor prin executare
silitd sau alte modalitati; _

repartizeazi sumele realizate prin executare silitd, potrivit ordinii de preferintd prevézutd de
lege, in cazul in care, la executarea silitd participi mai multi creditori; :
indeplineste orice alte atributii repartizate de conducerea primdriei privind incasarea gi
executarea creantelor bugetare.

Art. 18 Compartimentul Administrativ

(1) Compartimentul Administrativ are in structurd gapte functii contractuale de execufie (un
ingrijitor cladire, doi inspectori de specialitate, un sofer primérie, doi goferi magina scolii §i un
consilier personal al primarului).

(2) Compartimentul Administrativ indeplineste urmétoarele atributii:

1. In domeniul asigurdrii curdteniei in institutie

efectueazd curdtenia zilnicd in institutie gi in afara ei;

executs lucrdrile de curdtenie a Primériei Comunei Dranic, dependintelor grupului sanitar i
curtii cu Tmprejmuii'ca acesteia, pastreaza §i intrefine curdtenia in cadrul institutiei, birouri,
holuri, grupuri sanitare;

rispunde de calitatea lucrérilor efectuate si a activitdilor desfdsurate;

are in primire mijloacele de curatenie si rispunde de starea si inventarul incaperilor in care
face curdfenie; ‘ '

nu stationeazd in birourile institutiei decat pentru efectuarea lucririlor de fintrefinere si
curéitenie; ' :

2. In domeniul conducerii autoturismelor primdriei
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b)
©)

d)
e)

g)
h)
1))
k)
a)
b)
c)
d)
e)
a)
b)
c)

d)

g
h)

conduce autoturismele primariei pe traseele stabilite si aprobate de conducerea primdriei;
raspunde de integritatea $i buna functionare a autoturismelor;

se preocupd de procurarea combustibilului necesar pentru circulagie si piesele de schimb
necesare pentru reparafii;

completeazi foile de parcurs;

efectueazi la timp toate operatiile si lucrarile de intreinere pentru autoturisme;

intrefine autoturismele in stare de curdtenie interioard gi exterioard;

nu comunic3 altor persoane secrete de serviciu, date §i informatii;

nu furnizeaza informatii de orice natur care pot afecta reputatia §i credibilitatea institutiei;

da dovada de fidelitate fafa de interesele institutiei i nu aduce prejudicii acesteia prin practici
de concurentd neloiald;

rispunde de dezdpezirea drumului comunal Drinic-Foisor §i a altor trasee cu
buldoexcavatorul primériei la ordinul primarului;

executd lucrdri cu buldoexcavatorul, la persoane fizice si juridice care plitesc taxa in acest
scop; :

3, In domeniul conducerii maginii scolii

conduce magina gcolii pe traseele stabilite §i aprobate de cbn_dpcerea primiriei;

raspunde de integritatea si buna functionare a masinii;

se preocupd de procurarea combustibilului necesar pentru circulatie §i piesele de schimb
necesare pentru reparagii;

completeazi foile de parcurs;

efectueazd la timp toate operatiile si lucririle de intrefinere pentru autoturism;

intretine autoturismul in stare de curédtenie interioars §i exterioard;

4. In domeniul arhivdrii

participd la activitatea de intocmire si actualizare a nomenclatorului arhivistic;

asigurdl verificarea si relationarea cu Arhivele Nationale in vederea avizarii nomenclatorului
arhivistic;

urméreste modul de aplicare al nomenclatorului arhivistic la constituirea dosarelor de cétre
compartimentele din aparatul de specialitate al primarului;

verificd si preia de la compartimente, pe bazd de proces-verbal, dosarele constituite;

intocmeste inventare pentru documentele fird evidentd, aflate in depozit;

la preluarea unitétilor arhivistice create, verificd fiecare dosar, urmdrind respectarea modului
de constituire si concordanta dintre continutul acestora si datele inscrise in inventar; in cazul
constatrii unor neconcordante, se aduc la cunogtinfa compartimentelor creatoare in scopul
efectudirii masurilor corective necesare;

intocmeste inventare pentru fondul arhivistic existent;

intrefine un registru tip intrare-iesire din arhivi a documentelor;

asigur evidenta tuturor documentelor intrate si iegite din depozitul de arhiva, pe baza registrului
de evidentsi curentd gi verificé integritatea documentelor restituite;
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)

k)

1)

p)

q)
r)

b)
¢)

d)

g)

h)

pune la dispozitie, pe baza de semniturd, si tine evidenfa documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare; la restituire, verificd integritatea documentului imprumutat; dupd
restituire, acestea vor fi reintegrate la fond;

intocmeste inventarul documentelor ce urmeazi a fi analizate §i selectionate de citre comisia
de selectionare pentru documentele a cror termen de péstrare este depdsit;

administreazd arhiva Primiriei i organizeazi selectionarea dosarelor anual in vederea
scoaterii din uz sau predirii la arhivele centrale, conform cu instructiunile Arhivelor Statului;
colaboreazi cu Directia Judeteand a Arhivelor Statului pentru predarea la termen a
documentelor din depozitul arhivistic de stat;

asigurd activitatea de eliberare a copiilor, certificatelor si extraselor, in conditiile legii, la
solicitarile cetdtenilor sau institutiilor, asigurdnd taxarea conform reglementérilor in vigoare;
nu se elibereazd copii dupid documentele secrete; pdspunde de evidenta, péstrarea si
conservarea documentelor cu caracter secret;

nu se elibercazi copii dupd documentele secrete; Rdspunde de evidenta, pistrarea si
conservarea documentelor cu caracter secret;

mentine ordinea §i curiifenia, asigurd conditii necesare péstrarii arhivei pentru a nu se degrada;
intocmeste diferite situatii la solicitarea unor institutii sau pentru aplicarea unor prevedeti
legale;

solicitd conducerii unitatii dotarea corespunzitoare a depozitului (mobilier, rafturi, mijloace
P.S.I s.a.), informeazi conducerea unitd{ii $i propune masuri in vederea asigurérii conditiilor
corespunzitoare de pastrare §i conservare a arhivei,

Art. 19 Compartimentul Achizifii publice

(1) Compartimentul Achizitii publice are in structurd o functie publica de executie.

(2) Compartimentul Achizitii publice indeplineste urmétoarele atributii:

elaborarea §i actualizarea Programului anual al achizitiilor publice pe baza necesitéfilor i
prioritatilor identificate;

intocmirea Strategiei Nationale privind achizitiile publice;

opereazd modificdri sau completdri ulterior in programul annual al achizitiilor publice, dacd
este cazul;

asigurd publicarea in SEAP a extraselor din Programul anual al achizifiilor publice in
conditiile previizute de H.G. 395/2016;

asigurarea desfisurarii procedurilor de atribuire a contractelor de achizifii publice de produse,
servicii si lucrdri care sunt Tnscrise in Programul anual al achizifiilor publice §i care au
finantare asigurati; :

indeplineste obligafiile referitoare la publicitate, astfel cum acestea sunt prevézute de lege;
aplics si finalizeaza procedurile de atribuire, conform Legii nr, 98/2016, a H.G. nr. 395/2016
si a celorlate prevederi legale in materie In vigoare;

constituie, pistreazi si arhiveazi dosarele de achizitii publice;

tine evidenfa contractelor pentru achizifiile de produse, servicii si lucrdri, inclusiv pentru
utilitdfi si transmite situafia acestora la institutiile abilitate, previizute de lege;
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)

k)

)

aduce la cunostinta primarului situafia contractelor ce urmeazd sd expire, precum si
propuneri/argumente scrise privind necesitatea demar#rii §i felul unei noi proceduri de
atribuire a contractelor de achizitie publici de produse, lucriri, servicii §i utilitati;

tine evidenta achizitiilor directe de produse, servicii si lucrdri, ca parte a strategiei anuale de
achizitii publice, conform prevederilor H.G. nr. 395/2016;

opereazd in Sistemul Electronic de Achizitii Publice;

m) este responsabila, conform prevederilor Legii nr. 184/2016 privind instituirea unui mecanism

n)

p)
q)

v
u)
v)

d)

de prevenire a conflictului de interese in procedura de atribuire a contractelor de achizitie
publicy, cu completarea si actualizarea formularelor de integritate, de la publicarea in SEAP a
documentatiei de atribuire, pe tot parcursul derularii procedurii §i pand la publicarea anunfului
de atribuire a contractelor de achizitie publica, la nivelul instituiei;

transmite copii ale contractelor de achizifii compartimentelor de specialitate care urmdresc
executarea acestora;

intocmirea de proiecte pentru investitii la nivelul comunei cu cofinantare;

va urmiri ca Notele de receptie si fie semnate de pregedintele comisiei de receptie;

la angajarea de cheltuieli (proiecte) va urmari dacd investitia este anuald si dacé fondurile sunt
alocate in buget, sau multianuale;

va rispunde de incheierea contractelor, de inchirieri si concesiondri, se va supune pentru a fi
semnate de primar si _cohtabil si le va preda pe bazi de semniturd la inspectorul taxe si
impozite pentru incasarea veniturilor;

va propune ordonatorului de credit ca prin dispozitie si formeze Comisia de licitafii pentru
achizitiile publice; '

va face parte din Comisia de receptie a lucrdrilor;

va lua mésuri de organizare tehnic# a licitatiilor; _

va rispunde de péstrarea, indosarierea gi arhivarea documentelor contabile §i a proiectelor
tehnice pe care le va piistra i depune la arhiva din sectorul de investitii.

Art 20 Compartimentul Juridic '

(1) Compartimentul Juridic are in structuri o functie public# de executie.

(2) Compartimentul Juridic indeplineste urmatoarele atribufii:

colaboreazd cu secretarul general al comunei la pregitirea sedintelor consiliului local,
asigurarea document¥rii si informdrii consilierilor si participa la lucrdrile consiliului local;
asigurd, pe baza delegirii date de primar, reprezentarea comunei Dréinic, a Consiliului local i
a Primarului Comunei Drénic, in fata tuturor instantelor judec#toresti, precum si in fata altor
autorit#ti gi instituii cu activitate jurisdicfionald;

asigurdl reprezentarea comunei Drinic, a Consiliului local §i a Primarului Comunei Drénic in
fata notarilor publici precum gi in raporturile cu orice alte persoane fizice sau juridice, roméne
sau striine, in baza mandatului acordat;

acordd consultan si asistentd juridicd autoritafilor publice locale i structurilor din aparatul

de specialitate;
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€)

f)
g)

h)

J)

k)

)

concepe, redacteazi, promoveazi in instantd acte de procedurd (actiuni, contestatii, plangeri,
intAmpinari, cereri reconvenfionale de interventie, de chemare in garantie, de repunere pe rol
etc.) impreuni cu documentatia/documentele necesard/e; solicitd, propune probe si
administreazd probele admise de instanfa de judecatd;

inainteazd cétre instantd plangerile la proceselor verbale de constatare a contraventiilor;

fine evidenta tuturor cauzelor aflate pe rolul instantelor judecétoresti urmarind finalizarea cu
celeritate a acestora prin asigurarea reprezentarii in fafa instantelor;

colaboreazi cu compartimentul Financiar Contabil in vederea obinerii titlurilor executorii gi
acordd sprijinul necesar pentru executarea silit a acestora ori pentru identificarea altor
mijloace legale de stingere a creantelor;

solicita investirea cu formuld executorie a hotdrfrilor judecitoresti rdmase definitive si
irevocabile si le comunic# structurilor interesate din cadrul aparatului de specialitate;

avizeazdi si contrasemneaz actele cu caracter juridic respectiv referate de fundamentare ce
fundamenteazi proiecte de dispozitii, rapoarte de specialitate ce fnsofesc proiectele de
hotarari; '

redacteazy referatele ce fundamenteazi proiecte de dispozitii §i rapoartele de specialitate ce
insofesc proiectele de hotirari, care au fost repartizate consilierului juridic; :
asigurd asistentd juridicd compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate, la solicitarea
acestora si acorda consultanta de specialitate;

m) formuleaz in termen legal rispuns la petitiile i cererile adresate Primarului sau Consiliului

n)
0)

p)

Q)

r)
s)

local.al comunei Driinic, care au fost repartizate spre solutionare consilierului juridic;
redacteazdt opinii juridice cu privire la lucriirile i documentele transmise de Primar sau de
Consiliul local al comunei Drénic spre analiz;

asigurd consultantd de specialitate la elaborarea si la revizuirea anuald a unor contracte in care
UAT Comuna Drinic este parte; :

acordd viza juridics pe documentele ce i sunt prezentate (contracte, acorduri, tranzactii etc.)
din care rezultd sau pot s rezulte drepturi si/sau obligaii pentru Comuna Drénic sau Consiliul

local; :
realizeazi actiuni de informare a personalului din aparatul de specialitate cu privire la
modificarea cadrului legislativ cu inciden{a asupra activitatii si responsabilitatilor ce le revin;
solutioneazy adresele si petitiile care 1i sunt repartizate; i | :
asigurd existenta unui fond de documentare de specialitate reprezenténd biblioteca juridicd,
precum si actualizarea continudl a acesteia, sens in care inregistreazd, evidentiaza si urméreste
circuitul la zi a publicafiilor existente in biblioteca juridica (monitoare oficiale, literaturd de
specialitate, doctring, tratate de specialitate etc.);

solutioneazi adresele si petitiile care ii sunt repartizate de citre secretar §i primar;

participa in baza nominalizirii in comisii de licitatie pentru procedurile organizate de UAT
Comuna Drinic;

indeplineste orice alte atribuii previzute de lege, ce intrd in competenfa sa, precum si alte
ins#rcindri date de primar. |
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Art 21 Compartimentul Agricol

(1) Compartimentul Agricol are in structurd o functie pubhca de executie si o functie

contractuald de executie.

(2) Compartimentul Agricol indeplineste urmétoarele atributii:

1. In domeniul agricol

a) actualizarea si tinerea la zi a Registrului Agricol:

b) este desemnat in calitate de persoans responsabild cu organizarea activitéii de intocmire,
completare §i centralizare a datelor din registrul agricol, la nivelul comunei Drinic,
respectiv inscrierea datelor in registrul agricol al comunei Drénic;

¢) este desemnat in calitate de persoani cireia 1i revine sarcina completdrii, tinerii la zi a
registrului agricol, atdt pe suport hartie, cat §i in format electronic, precum §i a
centralizirii datelor din acesta;

d) transcrierea §i completarea, pe anul in curs, in noile registre agricole a pozitiilor din
vechile registre reprezentind gospodiriile populatiei detindtoare de terenuri agricole si
animale, deschiderea de noi pozifii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de
terenuri sau defindtori de animale;

e) Inregistreazd in registrul agricol datele de stare civilX ale cetdfenilor din comuna Drénic si
stréinagi, bunurile mobile si imobile, animalele, pisarile, familiile de albine §i alte bunuri
detinute de persoane fizice §i juridice, urmdreste §i opereazd migcarea acestora pe tot
parcursul anului;

f) preluare acte in vederea inscrierii, acordare sprijin pentru intocmirea acestora;

g) deschide pozitii noi in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de imobile, terenuri si
animale;

h) operarea modificirilor in Registrul Agricol ca urmare a vénzirilor-cumpdrdrilor,
mostenirii, donatii, schimbri ale categoriilor de folosint# a terenurilor;

i) tine evidenta gospodariilor populatiei defindtoare de terenuri agricole si animale;

j) actualizarea contractelor de arendare a suprafefelor;

k) verificd, prin sondaj, din proprie inifiativd, sau ori de céte ori se impune, exactitatea
datelor declarate si inscrise in registrul agricol;

I) colaboreazd cu compartimentul Impozite si taxe locale perlnd modificérile survenite la
vechii proprietari nscrisi in registrul agricol precum §i comunicarea noilor proprietari;

m) intocmeste §i elibereazi certificate §i adeverinte de somaj, ajutor social,
handicap,succesiune si burse, acte de identitate, ajutoare de incélzire, alocatia de susfine a
famlhm, componenta familiei, C.A.S., pentru subventii de la Agenfia de Plati si
Interventia pentru Agriculturi — APIA, asupra suprafefelor aflate in proprietate sau
primite sub diferite forme, la solicitarea personald a celor in cauzd;

n) eliberarea Atestatelor de producitor §i a certificatelor de comercializare a produselor
agricole in conformitate cu prevederile legale;

0) tine evidenta atestatelor si carnetelor de producitori, precum §i a contractelor de arendare;

p) tine evidenfa opisului registrelor, ordonat si curat, potrivit OG 28/2008;
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b)

q) persoand desemnatd de catre primar, anume imputernicita s& ducd la indeplinire obligatiile
privind lucrari statistice privind situaia terenurilor - in gospoddriile populafiei;

r) coordonarea activititii agricole, consultanfd agricol, aplicarea legislagiei din domeniu:

s) inscrierea titurilor de proprietate ca urmare a reconstituirii dreptului de proprietate in
conformitate cu Legea Fondului Funciar si legea 10/2001;

f) ntocmeste si elibereazi adeverinte de proprietate cu situatia existenta in registrul agricol,
intocmeste si elibereaza certificate de producitor (pentru vénziri de produse agricole),
potrivit evidentelor pe care le detin dupa o prealabild verificare in teren;

u) intocmeste procesele verbale §i vizeazd trimestrial certificatele de producitor;

v) verificd in teren reclamatiile gi sesizdrile privind registrul agricol;

w) Intocmirea dérilor de seami statistice privind anumite situatii din registrul agricol si care
sunt fnaintate Directiei Judetene de Statistic# Dolj si Dlrectlel Agricole Dolj in termenele
stabilite prin lege;

x) conduce evidenta asociatiilor agricole cu personalitate juridic#;

y) verificarea in teren a veridicitafii datelor declarate in registru agricol;

z) centralizeaza toate datele inscrise in registrul agricol: nr.pozitiilor Inscrise n Registrul
Agricol, terenuri aflate in proprietate pe categorii de teren, modul de utilizare a
suprafetelor agricole situate pe raza localitii, suprafata arabild cultivatd pe raza localitatii
pe culturi, pomi fructiferi rizleti pe raza localitatii, suprafata plantaiilor pomicole si
numirul pomilor pe raza localitifii, evolutia efectivelor de animale in cursul anului, aflate
in proprietatea gospoddriilor /exploataiilor agricole, productia vegetald obfinutd de
gospodiriile/exploatatiile agricole pe raza localitatii;

aa) numerotarea actelor §i intocmirea proceselor—verbale de predare-primire pentru arhivarea
documentelor privitoare la registrul agricol;

bb) rispunde de transferarea datelor din registrul agricol - format electronic in programul
RAN; Al

cc) primeste sesizirile si solicitdrile cetdfenilor, le solutioneazd si rdspunde, conform
prevederilor legale in domeniu; |

dd) participa la verificari, sesizari, reclamatu, proiecte de mteres publlc, lmpreuné cu alte
compartimente din cadrul autoritatii publice;

ee) duce la indeplinire hotérérile Consiliului Local, in ceea ce prlve$te reallzarea activitatilor
din sfera de activitate si legislatia in domeniu,

2.In domeniul fonduhu funciar

verifict documentele anexate cererilor adresate comisiei, in mterlorul termenelor legale,

pentru restituirea in naturd sau acordarea de despigubiri, in ceea ce priveste terenurile cu

destinatie agricold si forestierd (acte doveditoare ale dreptului de proprietate; acte de stare
civily etc.), anterior punerii in posesie si inaintirii documentatiei necesare cétre Oficiul de

Cadastru si Publicitate Imobiliard - Dolj (OCPI) in vederea intocmirii titlurilor de proprietate;

inainteaza procesele verbale de punere in posesie citre OCPI- Dolj, cu respectarea conditiilor

de formi si fond prcvﬁzutc de legislatia in domeniu;
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c)

d)

g

h)

k)

)

elibereazi titlurile de proprietate emise pe seama persoanelor indreptatite, personal, sub
semniiturd si inscrie datele cuprinse in acest document, intr-un registru special;

corespondenta internd cu consilierul juridic, in situagia litigiilor care au drept obiect actiuni
promovate in temeiul prevederilor Legilor Fondului Funciar, in principal, precum si in alte
situatii (rectificdri de CF; sistari de indiviziune; uzucapiuni; grénituiri; reconstituiri de CF-uri,
etc.); .

corespondenta cu instanfele (Judecitorie, Tribunal, Curte de Apel etc.), pentru furnizarea
informatiilor solicitate de acestea, In vederea solutiondrii litigiilor;

corespondenta cu alte institufii angrenate in aplicarea prevederilor Legilor Fondului Funciar
(OCPI-Dolj; Prefectura Judetului Dolj ete.) si cu organele de anchet, din proprie initiativé
sau la solicitarea acestora;

corespondenta cu Comisia Judeteand pentru Stabilirea Dreptului de Proprietate Privatd asupra
Terenurilor - Dolj, cireia i se subordoneaza toate comisiile locale din judef, in ceea ce priveste
solutionarea reclamatiilor, sesizarilor §i contestatiilor adresate acesteia;

pune in aplicare hotirarile instantelor, rimase definitive §i irevocabile, in sensul emiterii,
anuldrii sau modificdrii titlurilor de proprietate; |
solutioneaza corespondenta curent? adresatd comisiei;

gestioneazi documentele aflate in arhiva comisiei, incepand cu anul 1991, refentoare la
titlurile de proprlctate emise, suprafe;e, amplasamente, acte doveditoare etc.;

prezintd informdri, la solicitarea conducerii institutiei, a consiliului local sau cu ocazia
prezentdrii in audiente;

pune in aplicare prevederile Legii nr. 44/1994, cu modifi clrile si completdrile ulterioare si a
Legii 1217/2003, referitoare la drepturile conferite veteranilor de rizboi, coroborate cu Legile
Fondului Funciar, in sensul acordarii de terenuri in proprietate sau despdgubiri;

m) pune in aplicare prevederile Legii nr. 341/2004, referitoare la drepturile persoanelor care au

participat la Revolugia din Decembrie 1989, coroborate cu Legile Fondului Funciar

3. In domeniul cadastrului

aduce la indeplinire atributiile specifice ce revin institutiei, rezultate din prevederile Legii nr.
7/1996 — Legea cadastrului §i publiciti{ii imobiliare, republicatd, si rdspunde de modul de
aducere la indeplinire al acestor prevederi; '

identificd in teren imobilele din domeniul public si/sau privat al comunei ce urmeazd a fi

intabulate verificand si participand la masuratori;

recepfioneazd documentatiile intocmite de citre topograful auforlzat cu privire la imobile din

domeniul public si/sau privat al comunei;
elaboreazi si redacteazi referate, rapoarte de specialitate, redacteazii proiectele de hotdrdri de
consiliu local privind insusirea documentatiilor cadastrale de alipire, dezlipire, repozitionare,

apartamentare, iegire din indiviziune etc.;
intocmeste documente cadastrale in vederea atribuirii contractelor de concesiune, dare n

administrare, inchiriere sau vénzare de bunuri imobile din domeniul public si privat al
comunei, in conditiile legii;
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f)
g)
h)
i)
i)

k)

pregiteste, pentru O.C.P.L, documentele care se atageazi documentatiei cadastrale in vederea
clarificirii situatiei juridice a imobilelor;

intocmeste note de fundamentare, referate si alte documente necesare prin care se propune
efectuarea de lucrdiri la imobilele din domeniul public sau privat al comunei;

intocmeste i supune aprobdrii contractele de prestari servicii cadastrale;

urméreste si contribuie la indeplinirea prevederilor contractuale din domeniul de competenta;
avizeaza propunerile de lucrri de natura investitiilor pentru imobilele din domeniul public si

privat al comunei;

participd in comisiile de receptie la terminarea lucriirllor efectuate la imobile din domeniul
public sau privat al comunei sau a altor entitifi aflate in administrarea consiliului local;
semneazd procesele verbale de delimitare ale terenurilor proprietate private a persoanelor
fizice si juridice ce se invecineazi cu bunurile imobile ce apartin domeniului public sau privat

al comunei si rispunde direct de acestea;

m) participa la efectuarea ridicarilor topo necesare aprobirii/modificarii etc. PUD, PUG si PUZ;

n)
0)

p)

q)
r)

s)
t

a)

b)

verific partea de cadastru documentatiilor PUG/PUZ;

intocmegte referate, rapoarte de specialitate, proiecte de dispozifii §i hotérari ale consiliului
local, referitoare la domeniul siu de activitate;

asigurd evidenta de cadastru §i ia masurile pentru completarea tuturor datelor referitoare la
imobilele din domeniul public si/sau privat al comunei;

particip si riispunde de inventarierea anuali a terenurilor proprietatea comunei;

participi la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei §i asigurd
conservarea punctelor de hotar materializate prin borne;

asigurd arhivarea datelor tehnice din lucririle de cadastru imobiliar — edilitar elaborate,
precum §i a celorlalte documente gestionate;

indeplineste orice alte atribufii incredinate de conducere, in limita competenelor si conform
pregitirii de specialitate

Art, 22 Compartimentul Asistentd Sociald

(1) Compartimentul Asistentd sociald are in structurd o functie publice de executie si sapte
functii contrak_;tuale de executie (un asistent comunitar §i sase asistenti personali). '

(2) Compartimentul Asisten{# sociald indeplineste urmatoarele atribugii:

1. In domeniul asistenei sociale .

Acordarea beneficiilor de asistentd sociald

asigurd si organizeazi activitatea de primire a solicitdrilor privind beneficiile de asistentd
sociald;

pentru beneficiile de asistenfd sociald acordate din bugetul de stat realizeazi colectarea lunard
a cererilor si transmiterea acestora citre agentiile teritoriale;

verificat indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistentd sociald, conform
procedurilor prevazute de lege sau, dupd caz, stabilite prin hotdrare a consiliului local, i
pregitesc documentatia necesard in vederea stabilirii dreptului la mésurile de asistentd sociala;
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d)

g

h)

d)
e)

g

h)

b)
c)

d)

intocmesc dispozitii de acordare/respingere sau, dupa caz, de modificare, suspendare/incetare
a beneficiilor de asistentd sociald acordate din bugetul local si le prezintd primarului pentru
aprobare;

comunic beneficiarilor dispozifiile cu privire la drepturile si facilitdfile la care sunt
indreptditi, potrivit legii;

urméresc §i rispund de indeplinirea conditiilor legale de cétre titularii i beneficiarii
beneficiilor de asisten{d sociald; '
efectueazii sondaje §i anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de
excluziune sociald sau a altor situatii de necesitate a membrilor comunitdii i, in functie de
situatiile constatate, propun mésuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane;

elaboreazd i fundamenteazd propunerea de buget pentru ﬁnantarea beneficiilor de asistentd
sociald _

2. In domeniul organizérii, administrivii si acorddrii serviciilor sociale

elaboreazi, in concordantd cu_ strategiile nafionale si nevoile locale identificate, strategia
locald de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu §i lung, dupd consultarea
furnizbrilor publici si privati, a asociafiilor profesionale §i a organizatiilor reprezentative ale
beneficiarilor si raspund de aplicarea acesteia; :

initiazd, coordoneazi §i aplici misurile de prevenire §i combatere a situafiilor de
marginalizare §i excludere sociald in care se pot afla anumite grupuri sau comunitéti;

identificd familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat
situatiile de risc de excluziune sociald;

realizeaza atributiile previzute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;

propun infiintarea serviciilor sociale de interes local;

colecteazd, prelucreazi si administreazd datele si informatiile privind beneficiarii, furnizorii
publici i privati si serviciile administrate de acegtia;

elaboreazi si implementeazd proiecte cu finanfare nafionald si internafionald in domeniul
serviciilor sociale; '

asigurd informarea si consilierea beneficiarilor, precum §i informarea populatiei privind
drepturile sociale si serviciile sociale disponibile;

colaboreazii permanent cu organizatiile societitii civile care reprezintd interesele diferitelor
categorii de beneficiari. '

3. In domeniul protecyiei copilului
monitorizeazi si analizeazi situatia copiilor de pe terztorlul comunei Drénic, precum gi modul

de respectare a drepturilor copiilor, asigurdnd centralizarea si sintetizarea datelor si

informatiilor relevante;
realizeazd activitatea de prevenire a separdrii copilului de familia sa;
identificd si evalueazi situatiile care impun acordarea de servicii gi/sau prestafii pentru

prevenirea separdrii copilului de familia sa;
elaboreazi documentatia necesard pentru acordarea serviciilor gi/sau prestatiilor si acorda

aceste servicii si/sau prestatii, in conditiile legii;
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e)

g

h)

i)

1)

b)

g)

h)

asigurd consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si
obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local
si judetean;

viziteazi, periodic, la domiciliu, familiile §i copiii care beneficiazi de servicii si prestafii si
urmdresc modul de utilizare a prestatiilor, precum si familiile care au in ingrijire copii cu
péringi plecafi la munci in striinftate;

inainteazd propuneri primarului, in cazul In care este necesard luarea unei masuri de protectie
speciald, in conditiile legii;

urmireste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care périntii acestuia igi exercitd drepturile
si isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masurd de protectie
speciald si a fost reintegrat in familia sa;

colaboreazsi cu Directia generald de asistenfii sociald §i protectia copilului in domeniul
protecfiei copilului §i transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest
domeniu;

urmireste punerea in aplicare a hotirarilor comisiei pentru protectia copilului/instantei de
tuteld referitoare la prestarea actiunilor sau lucrdrilor de interes local, de cétre périnfi, pe
durata mentinerii masurii de protectie speciald a copilului.

4. In domeniul promoveirii si protectiei drepturilor persoanelor cu handicap

monitorizeazi modul in care operatorii de transport implementeazd si asigurd respectarea
dispozitiilor legale privind adaptarea mijloacelor de transport in comun pentru a ridspunde
nevoilor persoanelor cu handicap; ! :

monitorizeazid modul in care sunt implementate dispozitiile legale cu privire la adaptarea
cilor de acces in institutii, servicii si unititi comerciale de pe teritoriul comunei in vederea
accesului persoanelor cu handicap;

monitorizeaza respectarea dispozitiilor legale cu privire la asigurarea in parcérile publice a
unui numar de locuri de parcare, marcate special, pentru persoanele cu handicap;

analizeazi necesitifile locale si propune infiintarea de servicii sociale destinate persoanelor cu
handicap, inclusiv prin asociere cu alte unititi administrativ-teritoriale in cadrul consortiilor
administrative;

propune contractarea unor servicii care nu pot fi asigurate pe plan local, in beneﬁcwl
persoanelor cu handicap, in vederea realizirii activitafilor cuprinse in planurile individuale de

recuperar e/reabilitare a acestora;
monitorizeazi modul in care sunt furnizate serviciile sociale pentru persoanele cu handicap;

in baza certificatelor de incadrare in grad de handicap intreprinde misurile necesare pentru
acordarea dreptului la serviciile unui asistent personal pentru persoanele incadrate in grad grav
cu asistent personal; :
monitorizeazi activitatea desfisurati de asistenii personali ai persoanelor cu handicap grav,
urmarind respectarea de ciitre acestia a indatoririlor pe care le au;

efectueaza pontajul lunar al asistentilor personali in vederea acordarii drepturilor salariale,

5. In domeniul asistentei sociale a persoanelor vdrstnice
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b)

g)

a)
b)

d)
€)

g
h)

)
k)

)

evalueazi nevoile persoanelor vérstnice prin anchetd sociald pe baza datelor cu privire la
afectiunile ce necesitd ingrijire speciald, capacitatea de a se gospoddri §i de a indeplini
cerintele firesti ale vietii cotidiene, conditiile de locuit, precum si veniturile efective sau
potentiale considerate minime pentru esigurarea satisfacerii nevoilor curente ale vietii;
elaboreazi planul de interventie sau, dup# caz, planul de ingrijire §i asisten{d si, dupd caz,
propune emiterea dispozitiei primarului pentru stabilirea dreptului la servicii sociale la
domiciliu/in centru de zi/cimin pentru persoane vérstnice, acordate ca mésurd de asistentd
sociald;

asigurd estimarea anuald a num#rului persoanelor vérstnice dependente care necesitd spn_]m
pentru activitafile de baza ale vietii zilnice;

analizeazi cererile depuse de persoanele vérstnice pentru acordarea de asistenfd sociald §i
propune, in condifiile legii, mdsura de asistentd sociald justificatd de situatia de fapt
constataté; '

propune, in conditiile legii si in limi:a bugetului aprobat, angajarea de ingti] itori informali
pentru asigurarea serviciilor sociale la domiciliu pentru persoanele vérstnice;

monitorizeazi modul cum sunt realizate misurile de asistent3 sociald a persoanelor varstnice
asigurate la domicilin sau in centre de zi;

verificd in teren modul de indeplinire a obligatiilor de cﬁtre ingrijitorii informali si face
pontajul lunar al acestora, In vederea acorddrii drepturilor cuvenite,

6. In domeniul asistentei medicale comunitare

identifici problemele medico-sociale ale comunitatii;

asigurd educatia pentru sinatate si profilaxia bolllor prin promovarea unui stil de viafd si
mediu s#nétos; -

mobilizeazd populafia pentru participarea la programele de vaccindri, controale medicale
profilactice etc.;

asigurd promovarea sandtitii reproducerii gi planificarea familial;

asigurd ingrijirea i asistenta medicald la domiciliu, curativél §i de recuparare, in vederea
reinserfiei sociale;

identificd familiile cu risc social din cadrul comunitatii

determind nevoile medico-sociale ale populatiei cu risc;

culege date despre starea de sanitate a familiilor din teritoriul unde isi desfisoara activitatea;
asigurd identificarea, urmirirea si supravegherea medicald a gravidelor cu risc medico-social
in colaborare cu medicul de familie si cu asistenta din cadrul cabinetului medical individual,
pentru asigurarea In familie a conditiilor favorabile dezvDoljdrii nou-ndscutului;

efectueazd vizite la domiciliul lduzelor, recomandand misurile necesare de proteciic a
séndtatii mamei §i a nou-néscutului;

in cazul unei probleme sociale, ia legitura cu serviciul social din primérie, pentru prevenirea
abandonului;

supravegheazi in mod activ starea de sanitate a sugarului si a copilului mic;

m) promoveazd necesitatea de aldptare si practicile corecte de nutrifie;
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n)

0)
p)
9

s)
t)
u)

particips, in echipa, la desfisurarea diferitelor actiuni colective, pe teritoriul comunitagii:
vaccindti, programe de screening populamonal, implementarea programelor nationale de
séndtate;

participa la aplicarea msurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de infectii;
indrum4 persoanele care au fost contaminate pentru controlul periodic;

semnaleazd medicului de familie ca?urile suspecte de boli transmlslblle constatate cu ocazia
activitiifilor in teren;

efectueazd vizite la domiciliul sugarilor cu risc medico-social tratati la domiciliu §i urméreste
aplicarea mésurilor terapeutice recomandate de medic;

urmiiregte si supravegheazd in mod activ copiii din evidenta speciald (TBC, HIV/SIDA,
prematuri, anemici etc.);

identifici persoanele neinscrise pe listele medicilor de famllle si contribuie la inscrierea
acestora;

urmireste §i supravegheazi activ nou-niscutii ale cdror mame nu sunt pe listele medicilor de
familie; .

se preocupd de identificarea cazurilor de violentd domestic, a cazurilor de abuz, a persoanelor
cu handicap, a bolnavilor cronici din familiile vulnerabile;

efectueazi activitati de educatie pentru sinitate in vederea adoptdrii unui stil de viafd sénatos;
isi imbunititeste continuu nivelul cunostinfelor profesionale prin studiu individual sau alte
forme de educatie continud;

asiguri intocmirea evidentei si completérii documentelor utilizate in exercitarea atributiilor de
serviciu, respective register, fise de planificare a vizitelor la domiciliu §i alte asemenea
documente; '

indeplineste si alte atributii prevaizute de lege sau dispuse de primar.

7. In domeniul asistentei personale ale persoanelor cu handicap

asigurd realizarea integrald a planului de recuperare pentru persoana cu handicap grav,
respectand planul individual de servicii al persoanei cu handicap grav;

asigurd realizarea zilnicd de citre persoana cu handicap a activitatilor de alimentatie,
administrare a tratamentelor prescrise si igiend personald; ' :

asigurd mentinerea in conditii bune a spatiului de locuit al persoanei cu handicap, privind
curdtenia, igiena si conformtul termic, utilizdnd mijloacele materiale asigurate de persoana cu
handicap sau reprezentantii legali ai acesteia;

presteazd pentru persoana cu handicap grav toate activitdtile si serviciile previzute in
contractul individual de muncé si in fisa postului;

respectd si sprijind realizarea planului individual de serviciu al persoanei adulte cu handicap
grav;

comunicd DGASPC a judetului Dolj, in termen de 48 ore de la luarea la cuno$t1ntﬁ orice
modificare survenitd in starea fizic¥, psihicd sau sociald a persoanei cu handicap grav si alte
situaii de natur#l si modifice acordarea drepturilor previdzute de lege;
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)

h)

b)
¢)

d)

g

h)

)

k)

participi la formele de perfectionare a pregtirii profesionale organizate de institutiile
specializate;

este obligat si trateze cu respect, bun-credinti i intelegere persoana cu handicap grav si sa
nu abuzeze fizic, psihic sau moral de starea acesteia.

Art. 23 Compartimentul Stare civili

(1) Compartimentul Stare civil3 are in structurd o functle publicd de executie.

(2) Compartimentul Stare civild indeplineste urmétoarele atributii:

intocmeste, la cerere sau din oficiu — potrivit legii, acte de nastere, de césitorie si de deces si
elibereazi certificate doveditoare;

intocmeste si pastreazi registrele de stare civild, in conditiile legii;

inregistreazdl toate cererile in registrele corespunzitoare fiecdrei categorii de lucrdri, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

intocmeste, completeaz, rectificd, anuleazi sau reconstituie actele de stare civild si orice
mentiuni efectuate pe actele de stare civild, in conditiile legii;

réspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare i inscrise in formulare;
efectueazi mentlum in scris sau electronic, dupd caz, pe actele de stare civild si le comunic#
pentru operare, detlnatorulur celuilalt exemplar al reglstrulul de stare civild respectiv, in
condifiile legii;

intocmeste dosarele pentru transcrierea actelor de nastere, cdsatorie, deces, din strdintate, §i
le nainteazd spre avizare organelor competente;

primeste cererile de divorf pe cale administrativé, semnate personal de cétre ambii sofi, in fata
ofiterului delegat de la priméria care are in pistrare actul de césdtorie sau pe raza cireia se afld
ultima locuint¥ comund a sotilor, inregistreazd cererile de divort pe cale administrativd, in
Registrul de intrare-iesire al cererilor de divorf si acordd sotilor un termen de 30 de zile
calendaristice, pentru eventuala retragere a acestora,

confruntd documentele cu care se face dovada identitétii solicitantilor (cererile de dlvor; pe
cale administrativd, certificatele de nastere, certificatul de césdtorie si actele de identitate §i,
dup caz, declaratiile pe propria rdspundere, date in fafa ofiferului de stare civild, in cazul in
care ultima locuintd declarat¥ nu este aceeasi cu domiciliul sau regedinta ambilor sofi inscris/d
in actele de identitate) si constituie dosarul de divorf;

constatd desfacerea cisitoriei, prin divort pe cale administrativé, dacd sotii sunt de acord cu
divortul in conditiile Metodologiei cu privire la aplicarea unitard a dispozitiilor in materie de
stare civild, aprobati prin H.G. nr. 64/2011, elibereazi certificatul de divort care va fi inménat
fostilor soti intr-un termen maxim de 5 zile lucritoare;

inregistreazs, in° R.N.E.P,, mentiunile referitoare la desfacerea cisitoriei pe cale
administrativd, in baza comunicirilor transmise de citre primériile unitifilor administrativ —
teritoriale care are in pistrare actul de c¥sitorie, de primdriile unitdtilor administrativ —
teritoriale de la domiciliul sotilor care nu are fn pistrare actul de cisitorie, de notarii publici,
intocmeste, elibereazd certificate de stare civil §i fine evidenta acestora, in conditiile legii; '
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m) intocmeste si elibereazd, la solicitarea autoritdfilor i institufiilor indreptatite, extrase de pe

n)
0)

p)
q)

actele de stare civild, precum §i dovezi privind inregistrarea unui act de stare civild, la cererea
persoanelor fizice; '

intocmeste buletine statistice de nagtere, cisdtorie si deces, in conditiile legii;

primeste cereri de schimbare pe cale administrativd a numelui si/sau a prenumelui si le trimite
cu toate actele previizute de lege organului de polifie competent si decidd aprobarea sau
respingerea cererii;

in baza delegdrii date de citre primar, poate indeplini atributiile de ofiter de stare civild;
asigurd conservarea §i securitatea actelor de stare civild, cu respectarea normelor legii
arhivistice in vigoare;

atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le arhiveazi si
le pAstreazd in conditii depline de securitate;

se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civild pierdute ori distruse —
partial sau total — dupa exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise;

ia masuri de reconstituire sau intocmire ulterioard a actelor de stare civild, in cazurile
previzute de lege;

la solicitarea instantelor, efectueazi verificiri cu privire la anularea, completarea ori
modificarea actelor de stare civild, declararea disparitiei sau a mortii pe cale judecdtoreascd i
inregistrarea tardivé a nasterii;

desfésoard activitati de primire, examinare, evident si rezo lvare a petitiilor cetdtenilor.

Art, 24 Compartimentul Evidenta populatiei si ghiseu unic

(1) Compartimentul Evidenta populatiei si ghigeu unic are in structurﬁ doud functu publice de

executie.

b)
c)

d)

e)

g
h)

(2) Compartimentul Evidenta pc)pulatlex si ghlseu unic mdeplmeste urmétoarele atrlbutu

1. In domeniul evidentei persoanelor

actualizeazd permanent Registrul de Evidentd a Persoanelor, cu datele de identificare si
adresele cetiifenilor care au domiciliul sau resedinta in raza de competen(d teritoriald, incluziv
modificirile intervenite in statutul civil, in domiciliul si regedinta persoanei, in condifiile legii;
utilizeaza §i valorificd Registrul National de Evident3 a Persoanelor; : :
furnizeazi, in cadrul Sistemului national informatic de evidentd a populatiei, denumit in
continuare S.N.LE.P., date necesare pentru actualizarea Registrului National de Evidenfi a

Persoanelor;
furnizeazi, in condltulc legii, datele de identificare si de adres3 ale persoanei ciitre autoritatile

si institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici si catre cetéfeni;

primeste, in sistem de ghiseu unic, cererile i documentele necesare in vederea eliberarii
cartilor de identitate;

primeste de la structurile competente cérfile de identitate, pe care le ellbereazﬁ solicitantilor;
conduce si péstreazi registrele de evidentd pentru fiecare categorie de documente eliberate;
indeplineste si alte atributii specifice activitétii de evidentd a persoanelor, reglementate prin
acte normative;
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)
k)

)

intocmeste raportérile zilnice, lunare, trimestriale, semestriale si anuale gi le inainteazd, in
termen, Serviciului judetean pentru Evidenta Persoanei Dolj;

in baza imputernicirii primarului constatd contraventii si aplicd sanctlumle previizute de OUG
97/2005, cu modificirile si completirile ulterioare;

asigurd arhivarea documentelor din domeniul de activitate conform actelor normative in
vigoare; |

intocmeste si transmite situatiile statistice potrivit reglementdrilor legale;

2. In domeniul activitdtii de secretariat, furnizdri date

primeste, inregistreaza §i repartizeazi corespondenta intratd la secretariatul unitaii;

expediazi corespondenta intocmité in cadrul Serviciului;

primeste de la persoane fizice sau juridice cereri de furnizéri date cu caracter personal;
efectueazi verificiri in evidenta automatd §i manuald i redacteazi riispunsuri la adresele
repartlzate privind furnizarea de date cu caracter personal din R.N.E.P., conditiile stabilite de
QUG 97/2005, aprobatd cu modificdrile si completirile ulterioare si cu respectarea
Regulamentului (UE) 2016/679;

redacteaza raspunsurile la diferitele solicitiri adresate institutiei;

intocmeste réspunsuri la petitii, plangeri, reclamatii ale cetdtenilor;

asigurd lucrdrile de secretariat in ceea ce priveste audientele acordate cetdfenilor de citre
conducere;

realizeaza verificdri in legéturd cu actele de 1dent1tate gﬁsne si predate la S.E.P. si face
demersurile legale;

transmite documente cétre alte servicii, D.J.E.P,, BJ.A.BD.EP, D.EP.AB.D.;

preia corespondenta pentru Serviciul de Evidentd a Persoanelor;

transmite situatia zilnicé la D.J.E.P.;

3. Actualizarea bazei de date, completarea CIP, aplicarea vizei de resedintd

efectucazdi operatiunile informatice necesare actualiziri RIN.E.P. §i asociazd imaginea
preluatd solicitantului la datele de stare civild ale acestuia, cu scopul emiterii actului de
identitate;

desfisoard activitiifile previizute de metodolagiile in vigoare pentru completarea carplor de
identitate provizotii §i actualizarea R.N.E.P. cu datele corespunzitoare;

desfigoard activitdtile previzute de metodolagiile in vigoare pentru aplicarea vizei de
resedinti pe actele de identitate §i actualizarea R.N.E.P. cu mentiunea de stabilire a resedintei;
actualizeazi R.NLE.P. cu informatiile privind migrarile;

inregistreazi si actualizeazi in R.N.E.P, datele privind persoana fizicd in baza comunicérilor
care se referd la urmatoarele evenimente:

O nagterea pentru ndscuti vii,
o modificérile survemte asupra datelor de stare civild ale mmorllor cu vérsta mai mica

_ de 14 ani,
o modificarile intervenite in statutul civil al persoanei fizice,

o decesul persoanelor,
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o dobéndirea statutului de cetitean romén cu domiciliul in strdindtate,
si face comuniciri citre ale institutii, conform metodologiilor de lucru.

Art. 25 Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenti
(1) Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgend are in structurd o functie contractuala de

executie,

b)

c)
d)

g

h)

(2) Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgent# indeplineste urmdtoarele atribufii:

1, Intocmirea §i actualizarea documentelor

intocmeste Planul de analizi si acoperire a riscurilor in domeniul apérérii impotriva
incendiilor gi il supune aprobdrii Consiliului local;

identificd tipurile de riscuri potentiale generatoare de dezastre naturale si tehnologice de pe
teritoriul comunei; :

actualizeazi si pastreazd documentele operative (planul de protectie civild, planul de evacuare,
planul de apérare impotriva dezastrelor, planul de analizi si acoperire a riscurilor la incendii).
2. Pregdtirea personalului §i a populafiei

realizeazi instruirea serviciului voluntar de situafii de urgentd prin exercitii de alarmare in
vederea mentinerii stirii de operativitate la interventie in caz de dezastre;

asigurd informarea populagiei cu privire la modul de comportare §i intervenie in caz de
incendiu; '

asigurd studierea §i cunoasterea de ciitre personalul serviciului voluntar a particularitafilor
localitatii si prmclpalele caracteristici ale factorilor de risc din zona de competent3;

conduce lunar, procesul de pregitire al voluntarilor pentru ridicarea capacitatii de interventie;
pregliteste si asigurd desfasurarea bilantului anual al activitéii serviciului voluntar.
3. Masuri de preventie si pregdtirea interventiilor

rispunde de organizarea i desfdsurarea tuturor activitdfilor de prevenire si interventie in
situatii de urgentd, potrivit prevederilor legii, regulamentelor, instructiunilor si ordinelor in
vigoare;

realizeaza controale in gospodﬁrnle populatiei privind respectarea regulilor de prevenire a
incendiilor;

asigurd functionarea in conditii optime al 81stemulu1 de alarmare a populatiei;

realizeaza conducerea activitdtilor referitoare la asigurarea capacititii operative de mtervenne
pregitirea, planificarea §i desfigurarea activitiilor conform planului de pregétire i interventie
anual, al serviciului voluntar; ' '

intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din localitate care pot fi
folosite in situatii de urgentd pe care o actualizeazi permanent;

gestioneazi §i piistreaza evidenta mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar;

asigurd mésurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind ingtiinfarea si
adunarea personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, In mod oportun, m cazul
producerii unor situafii de urgen;é. sau la ordin;

aduce la cunostintd primarului toate problemele si stiirile de pericol constatate pe teritoriul

localitatii;

]
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b)
c)
d)
e)

f)
g

4. Interventia la incendii §i dezastre

informeazd de indatd primarul comunei cu privire la apariafia unei stari de peticol, a unui
incendiu -sau explozii si contacteazi prin numdrul unic pentru situatii de urgenfd 112,
pompierii militari; ‘

organizeazi si conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializate a voluntarilor in caz
de incendiu, calamitii{i naturale, explozii §i alte situatii de urgenta;

asigurd intervenfia ‘pentru stingerea 1mendulor acordarea primului ajutor, salvarea

persoanelor, animalelor si bunurilor;
organizeazi actiunile de inliturare a efectelor inundatiilor sau a altor situaii de urgentd pe

teritoriul comunei Drénic;
organizeazi actiuni de asigurare a apei potabile pentru cetéiteni i animale in situafii deosebite

ce impun asemenea actiuni;
tine evidenta aplicafiilor, exercifiilor si interventiilor la care a participat serviciul voluntar;
indeplineste in condiiile legii si alte sarcini trasate de primar.

CAPITOLUL VI
COMISII

Art, 26 Pentru realizarea unor sarcini ale aparatului de specialitate al Primarului Comunei

Drinic stabilite de legislatia in vigoare sau de procedurile Regulamentului de organizare gi
functionare, care necesit3 colaborarea mai multor compartimente, in cadrul Primériei se infiinfeazi gi

functioneazd Comisii de specialitate.

Art. 27 Comisiile de specialitate pot fi:

comisii permanente, care au sarcina de analizli, avizare sau autorizare ale unor activitati,
documente sau compartimente din administrarea autoritafii locale;

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

comisii infiintate pentru realizarea unor sarcml sau actiuni unice, llmltate in timp.

Art, 28 (1), Comisiile speciale infiintate pentru derularea unor sarcini impuse de legislatia in

vigoare sunt:

-

Comisia locala de aplicare a Legii nr. 18/1991;

Comisia de inventariere §i reevaluare a patrimoniului Comunei Drénic, judetul Dolj.

(2). Comisiile infiinate pentru actiuni sau sarcini unice sunt:

Comisii de licitajie pentru bunuri, servicii sau lucrdri, conform procedurilor de achizitii
publice; '
Comisii de examinare la concursurile pentru ocuparea posturilor vacante, precum si la
concursurile de promovare in clasa si grad profesional, din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Drinic, judetul Dolj;
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- Comisii de solutionarea contestatiilor la concursurile de ocupare a posturilor vacante, precum
si la concursurile de promovare in clasi si gtad profesional din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Drénic, judeful Dolj.

Art, 29. Comisiile de specialitate se infiinfeaz in baza Dispozitiei Primarului Comunei
Drénic, judetul Dolj.

Art. 30 Membrii comisiilor de specialitate pot fi demnitarii publici din conducerea primériei,
functionari publici din aparatul de specialitate al Primarului Comunei Drénic, judeful Dolj, consilieri
locali, alti specialisti din afara aparatului de specialitate al Primarului, stabiliti de prex"'ederile legale.

CAPITOLUL VII
DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI $I ALE FUNCTIONARILOR
PUBLICI

Art. 31 Drepturile angajatorului:

- s dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariati, sub rezerva legalitdfii lor;

- sd exercite controlul asupra moduli de tndeplinire a indatoririlor si sarcinilor de serviciu;

- si constate sivérsirea abaterilor discnplmare si'sd aplice sanctiunile corespunzitoare potnvxt
legii.

Art, 32 Obligatiile angajatorulm

- s acorde salariatului toate drepturile ce decurg din contractele individuale de muncé si din
Iege,

- si asigure permanent condltnle tehmce si orgamzatorlce avute in vedere la elaborarea
normelor de munci si conditiilor corespunzitoare de muncd;

- sé asigure confidentialitatea datelo: cu caracter personal ale salariatului.

Art, 33 Drepturile functionarilor publici:

- dreptul de opinie este garantat;

- dreptul de a fi informat cu privire la deciziile care 1l privesc Tn mod direct;

- este interzisd discriminarea intre functionari publici pe ecriterii politice, de apartencnté
sindicald, de sex, origine sociala sau de alt2 naturd;

- dreptul de a se asocia In organizafii profesionale;

- pentru orele lucrate peste program au dreptul la ore/zile libere;

- raporturile de serviciu nu pot fi medificate in perioada concediilor de odihnd, a concediilor de
boald, de maternitate sau cregtere copil;

- dreptul la conditii normale de munz4 gi 1g1ena pentru a le ocrotii sinitatea, integritate fizic# si
psihicd;

- institufia publici este obligatd si asigure protectia functionarilor publici impotriva
amenintdrilor, violentelor, faptelor de ultraj cirora le-ar putea fi victima In exercitarea funcfiei
publice sau in legaturd cu aceasta.

Art, 34 Obligatiile functionarilor publici:
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- si-gi indeplineascd cu profesionalism, impartialitate si in conformitate cu legea indatoririle de
serviciu;
- functionarii de conducere au obllgatla si sprijine propunerile §i inifiativele personalului din
subordine, dac# acestea sunt in conformitate cu actele normative in vigoare;
- auindatorirea si respecte principii generale ale functionarilor publici, dupd cum urmeaza:
» respectarea Constitutiei §i a legii;
» prioritatea interesului public Tnaintea interesului profesional;
» egalitatea de tratament a cet#ifenilor;
» impartialitatea si independenta, funcfionarii publici fiind obligati s aiba o atitudine
»  obiectivi, neutrs fatd de orice interes politic, religios sau economic;
* integritatea morald, functionarilor publici le este interzis si accepte sau sé solicite
= direct sau indirect vreun avantaj sau beneficiu; :
» [ibertatea gandirii, functionarii publici pot s&-gi exprime i sa-si fundamenteze opiniile
cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;
» cinstea si corectitudinea, functionarii publici trebuie s fie de buni credinfd;
- au indatorirea si respecte normele de conduitd profesionald ale functionarilor publici, dupa
cum urmeaza:
*  asigurarea unui serviciu public de calitate prin participarea la luarca deciziilor si la
transpunerea lor in practic;
*  obligatia de a apira in mod loial prestigiul institutiei si de a se abfine de la orice act
care aduce prejudicii imaginii sau intereselor acesteia;
* respectarea demnitatii functiei publice detinute;
»  comportament bazat pe respect, buni credinfd, corectitudine §i amabilitate;
» au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei §i demnitfii persoanelor cu care
intrd in legaturd n exercitarea funciei publice prin intrebuintarea de expresii jlgmtoare,
dezviluirea de aspecte din viata privatd, formularea de sesiziri calomnioase;
= obligatia de a respectd principiul egalitaii cetatcmlor in fata legii si a autoritﬁtllor
publice;
* nutrebuie sa sohclte sau sd accepte cadourl scmcu, invitatii sau orice alt avantaj.

CAPITOLUL VIII'
~ DISCIPLINA MUNCII iN INSTITUTIE

Art. 35 Urmiitoarele fapte ale functionarilor publici constituie abateri disciplinare:
- intArzierea sistematica in efectuarea lucrdrilor,
- absenfe nemotivate, '
- nercspectarca, in mod snstematlc a programului de lucru,
- desfisurarea in cadrul- programului de lucru a unor activitifi cu caracter politic,
- interventiile, sau stiruinfele pentru soluionarea unor cereri in afara cadrului legal,
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- incillcarea cu vinovitie de cétre salariat a regulamentului intern §i a normelor legale, precum
si a dispozitiilor administrative emise de primar. :

Art. 36 (1) Angajatorul are dreptul si aplice, potrivit legii, sanctiuni disciplinare, ori de cate
ori constatd o salariatul a sévérsit o abatere disciplinard,

(2) Pentru aceeasi abatere disciplinard se poate aplica numai o singurd dati sanctiunea.

(3) Sanctiunile disciplinare se vor aplica in functie de gravitatea §i cauzele abaterilor
disciplinare, imprejurdrile in care au fost sivérsite, gradul de vinovatie si consecintele abaterilor,
comportarea in timpul serviciului si existenta altor sanctiuni disciplinare anterior date.

(4) Sanctiunile disciplinare se aplici de citre conducétorul institufiei §i numai dupa cercetarea
prealabili a faptei si audierea functionarului public/persoanei contractuale.

CAPITOLUL IX
ALTE REGLEMENTARI

Art, 37 (1) Salariatii Primiriei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul din dotare —
calculatoare, imprimante, copiatoare — numai in interes de serviciu, in scopul indeplinirii sarcinilor ce
le-au fost atribuite. ' _ ' ' '

(2) Este interzis¥ permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanclor din afara institugiei.

(3) In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariafii au obligafia de a
anunta defecfiunea.

(4) Este interzisa instalarea oriciror programe sau aplicatii, instalarea si utilizarea jocurilor pe

calculator, ;
Art, 38 (1) Salariatii Primériei au obligafia utilizirii telefoanelor mobile, fixe, precum si a
autoturismelor din dotare numai in interes de serviciu, cu respectarea prevederilor Ordonantei nr.
80/2001 privind stabilirea unor normative de cheltuieli . pentru autoturismele autoritdfilor
administratiei publice §i institutiile publice, cu completdrile i modificdrile ulterioare.

(2) Autoturismul din dotare este folosit numai in scop de serviciu, conform programarii.

Art, 39 In indeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii si prezentului regulament,
responsabilii compartimentelor (primarul, viceprimarul si secretarul general al unitifii) au
urmétoarele atribufii: '

- organizeazd activitatea compartimentelor §i repartizeazd sarcinile gi indatoririle de serviciu
pentru fiecare angajat;

- au obligatia si stabileasc in fisele posturilor si in sarcinile de serviciu ale personalului din
subordine toate activitatile si rispunderile pentru indeplinirea atributiilor generale si specifice

ale compartimentelor; | .

- detaliazi atributiile compartimentului, cu precizarea sarcinilor pe care le presupune fiecare
functie de executie, prin elaborarea pentru fiecare subordonat a fiselor de post;
- au initiativa si iau masuri, dupi caz, in rezolvarea masurilor specifice domeniilor de activitate

ale compartimentelor pe care le conduc;
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- asigurd cunoagterea de ciitre personalul din subordine a legislatiei in vigoare, specificd fiecarui
domeniu de activitate;

- indrumd, urmdresc si verifici permanent utilizarea eficientd a programului de lucru,
preocuparea fiecirui angajat in rezolvarea legald, corespunzitoare si de calitate a tuturor
sarcinilor Incredinfate, in raport cu pregdtirea, experienta si functia ocupati;

- evalueazi din punct de vedere profesional personalul din subordine la perioade de timp
stabilite in conformitate cu prevederile legale; i

- repartizeaz}i corespondenta, rdspund de solutionarea curentd a problemelor;

- avizeazd gi semneazi lucrdrile compartimentelor;

- asigurd si raspund de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare, a cererilor,
sesizirilor si scrisorilor petentilor si a diferitelor autoritati sau institutii; =

- propun si, dupd caz, iau misuri In vederea Imbundtitirii activitdtii din cadrul
compartimentului, colaboreazi si conlucreazi cu-celelalte compartimente din cadrul primériei,
rdspunzind cu promptitudine la solicitérile acestora;

- rispund de cresterea gradului de competentd profesionald i de asigurarea unui comportament
corect in relatiile cu cetitenii, in scopul cresterii prestigiului funcgionarului public §i a
celorlalti angajati ai primdriei; '

CAPITOLUL X
DISPOZITII FINALE

Art, 40 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost redactat in baza
propunerilor compartimentelor din structura organizatoricd a Primériei Comunei Drénic care rispund
de necesitatea, oportunitatea si legalitatea atributiilor previzute.

Art. 41 Problemele legate de interpretarea prezentului Regulament se solutioneazd prin
dispozitia primarului,

Art. 42 Compartimentele din structura organizatoricd a Priméariei Comunei Drénic transmit, in
termenul previzut, la solicitarea persoanei desemnate cu atributii de resurse umane propuneri pentru
Regulamentul de Organizare i Functionare, organigrama, statul de funcfii si numérul de posturi,

Art. 43 Compartimentele din structura organizatoricd a Primériei Comunei Drinic au
obligatia de a comunica responsabilului cu resurse umane orice modificare intervenitd in atributiile
specifice domeniului de activitate, urmare a punerii In aplicare a legislatiei aparute ulterior aprobirii
prezentului regulament, precum si aplicarii, conform legii, a hotérdrilor Consiliului Local si a
dispozitiilor Primarului. o il -

Art. 44 Modificdrile intervenite in atributiile com}iartimentelqr din structura organizatorica se
aproba prin fisa postului personalului acestora, ' '

Art, 45 In termen de 30 zile de la data comunicérii Hotdrérii de adoptare a prezentului
Regulament, factorii responsabili vor reactualiza figele posturilor pentru toti functionarii publici si
contractuali din subordine, dacé este cazul. -
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Art. 46 Toti salariatii Primiriei Comunei Drinic réspund de cunoasterea si aplicarea
legislatiei Tn vigoare specifice domeniului de activitate.
Art, 47 Nerespectarea prevederilor prezentului Regulament atrage rﬁspunderea disciplinard a

celui vinovat.

Art, 48 Regulamentul de Organizere si Functionare se modificd §i completeazd, conform
legislatiei intrate in vigoare ulterior aprobdrii acestuia,

Art, 49 Regulementul de Olgamzale si Func{ionare se reactuahzeazﬁ ca urmare a modificarii
organigramei Primariei Comunei Drinic, sau ozi de céte ori se impune.

Art, 50 Prezentul regulament poate fi modificat prin dispozitia expresa a prlmarulul.

Art. 51 Dispozitiile prezentului regulament se Intregesc cu celelalte dispozifii ce privesc
legislatia muncii, statutul functionarilor publici §i n mdsura in care nu sunt mcompatlblle cu
dispozitiile leglslatlel civile.

Pre$édinte de sedinta,

Secretar general,
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ROMANIA
COMUNA DRANIC
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI DRANIC
JUDETUL DOU
Proiect de hotarare nr. 42/2025

HOTARAREA NR. 42

privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare a aparatului
de specialitate al Primarului Comunei Drinic

Consiliul Local Dranic, intrunit in sedinta extraordinara in data de 05.12.2025 la convocarea

Primarului comunei Dranic;

- Analizand prevederile art. 129 alin. (1) si alin. (2) din QUG nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, din care reiese necesitatea adoptarii unei hotaréri privind aprobarea Regulamentului de
Organizare si Functionare a aparatului de specialitate al Primarului Comunei Drénic, mentionand cé in
sfera de autoritate a Consiliului Local se regisegte faptul ¢ acesta are atributii privind unitatea
administrativ-teritoriald, organizarea proprie, precum si organizarea si functionarea aparatului de
specialitate al primarului, Consiliul local are initiativé si hotaraste, in conditiile legii, in toate problemele
de interes local, cu exceptia celor care sunt date prin lege in competenta altor autoritaii ale administraiei
publice locale sau central;

-Potrivit prevederilor art. 129 alin. (3) din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
Consiliul Local aprobd, in conditiile legii, la propunerea primarului, infiinfarea, organizarea gi
statul de funciii ale aparatului de specialitate al primarului;

-Luénd in considerare prevederile art. 40 alin. (1) din Legea nr. 53/2003, Codul Muncii,
republicat, cu modificirile si completdrile ulterioare, potrivit cruia angajatorul are obligatia s&
stabileascd organizarea si functionarea unitatii;

-Tindnd cont de faptul ¢ Regulamentul de Organizare si Functionare (ROF) este un
instrument de conducere care descrie structura unei organizatii, prezentdnd pe diferitele ei
componente atributii, competente, niveluri de autoritate, responsabilitafi, mecanisme de relatii;

-in temeiul art. 129, alin. (1), alin. (2) lit. "a”, alin. (3) lit. "¢”, art. 139 alin. (1) 5i ale
art. 196 alin. (1) lit. "a” din Ordonanta de urgengd nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
Consiliul Local al Comunei Dranic, adopta prezenta

HOTARARE ;

Art.1 Se aprobi Regulamentul de Organizare si Functionare pentru aparatul de specialitate al
Primarului Comunei Dranic, conform Anexei care face parte integrantd din prezenta hotdrare.



PRIMARIA COMUNEI DRANIC
JUDTUL DOLJ
Nr. 3328/03.12.20235

EXPUNERE DE MOTIVE

Subsemnatul Calin Dragos-Catalin, primarul comunei Dranic,
analizind prevederile art. 129 alin. (1) si alin. (2) din OUG nr.
57/2019 privind Codul administrativ, din care reiese necesitatea
adoptirii unei hotirdri privind aprobarea Regulamentului de
Organizare si Functionare a aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Drinic, mentionand ci in sfera de autoritate a Consiliului
Local se regiseste faptul ca acesta are atributii privind unitatea
administrativ-teritoriali, organizarea proprie, precum §i organizarea
si functionarea aparatului de specialitate al primarului, propun
Consiliului Local al comunei Dranic aprobarea proiectului de
hotarare initiat in acest sens.

PRIMAR,
CALIN DRAGOS-CATALIN



