
ROMANIA
COMUNA DRANIC

CONSILIUL TOCAL AL COMUNEI DRANIC

JUDETUL DOU

HOTARAREA NR.42

privind aprobarea Regulamentului de organizare qi Func{ionare 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;
- Analiz6nd preve derile art. 129 alin. (t) 1i alin. (2) dinouGnr.5T/2019 privind Codul ..

admini.syativ, din care reiese necesitatea adoptlrii unei hotArari privind aprobarea Regulamentului de

Organizare qi Functionare a aparatului de speiialitate at Primarului Comunei Dr5nic, menfionind ctr in

rfr-ra d. uutoritut. u consiliului Local se reg[se$te faptul ca acesta are atribulii privind unitatea

administrativ{eritoriali, organizarea proprie, precum gi organizarea 9i funclionarea aparatului de- 
.

specialitate al primarului. C-onsiliul locaiare in4iativ6 qi hotirIgte, ?n condiliile legii, ln toate problemele

de interes locai, cu exceplia celor care sunt date prin lege in competenla altor autoritqi ale administraliei

publice locale sau central;

-Potrivit prevede liilor art. 129 alin. (3) din OUG nr. 57/2019 privind Codul administlativ,

consiliul Local aprob6, in condiliile legii, la propunerea primarului, infiinlarea, organizarea 9i

statul de funcjii ale aparatului de specialitate al primarului;

-Lu6nd in considerare prevederile art. 40 alin. (1) din Legea nr. 53/2003, Codul Muncii,

republicat, cu modific[rile $i completarile ulterioare, potrivit caruia angajatorul are obligalia s[

stabileascd organizarea qi funclionarea unitfiii;

-Jin6nd cont de faptul cd Regulamentul de organizare qi Funclionare (RoF) este un

instrument de conducere care descrie structura unei organizafii, prezent6nd pe diferitele ei

componente atribulii, competenle, niveluri de autoritate, responsabilit6li, mecanisme de rela{ii;

-in temeiul art. 129, alin. (1), alin' (2) lit. "a", alin. (3) lit. "c", art' 139 alin' (1) qi ale

art. 196 alin. (1) lit. "a" din Ordonanla de urgenld nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

Consitiul Local a[ Comunei Drdnic, adoptd prezenta

HOTARATTE:

Art,l Se aproba Regulamentul de otganizarc gi Funclionare pentru aparatul de speoialitate al

Primarului Comunei Dr5nic, conform Anexei care face parte integrantd din prezenta hotArare'
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REGULAMENT DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE

AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL

PRIMARULUI COMUNEI DRANIC, JUDETUL DOLJ

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENEMLE

Art'lPentrupunereainaplicareaaotivitdlilordatelnoompetenJasaprivind.rgspeotarea
drepturilor qi libert[]ilor funOamentale ale cetd]onilor ouprinse in Constituiia Romdniei' precum 9i

punereainaplioarealegilor,adecretelorPregedinteluiRomdniei'aordonan(elorgihot[rarilor
Guvernului, ordinelor si i,,t,u.li,nilo, 

"u "u,u.t., 
normativ ale minigtrilor, ale celorlalli conduo6tori

ai autoritfiilor administraliei iublic. c.ntrule, ale prefectului, a dispoziliitor preqedintelui 9i a

hotdrar.ilor consiliului juoelean, a hotfuarilor consiliului local, Primarul comunei Drdnic are in

subordineunaparatdespecialitatestructuratpecompartimentefunctionale,incadratecufunclionari
publici 9i personal contractual.
'"-"-'il. 2 (1) in vederea asigurIrii bunei funciionlri a aparatului de specialitate, cuprinderii

tutuloractivitdlilorgidesf6gurSrii-eficientegiresponsabileaacestoradeo6trefiecarestructurdcet$i
dec[trefiecaremembrudepersonal,p.ba,apreued.rilotarl.l2galin.(3)literac)dinordonan{ade
ulgenlaaGuvemuluinr.slnotgprivindCoduladministrativ,cumodific[rileqicomplet[rile
ulterioare a fost elaborat Regulamentul de organizare gi funcfionare al aparatului de specialitate al

Primarului Comunei Drdnic ai aprobat de Consiliul local '

(2)DispoziliileRegulamentdeorganizaregifuncJionare'denumitincontinuareRegulament'

se aplic[ personalului (funclionari publiciqi personal contractual) din cadrul aparatului de specialitate

at pri.arutui comunei Dr[nic, denumit ln continuare aparat de specialitate'

(3)PrezentulRegulamentcuprindeprevedericareprivescotganizarca'func{ionarea'precum

qi atriUuilit" generale qi specifice ale st.ucturilor funclionale din cadrul aparatului de specialitate'

(4)DispoziliileRegulamentuluisuntelaborateintemeiullegisla{ieiincidentecuprivirela
atribujiile, competenlele 9i responsabilit[tile Primarului comunei Drdnic, legisla]ie care are prioritate

in aplicare, iar documentelo subsecvente emise in aplicarea Regulamentului (fi$e de post, proceduri

documentatc oto.) vor fi elaborate in conformitate ou legislalia aplicabila la momentul elaborarii

acestora.

(5)Fiecarestructuraiunc}ionalIdincadrulaparatuluidespecialitater[spundedjrealizarea

atribuliilor prevazute de legistaiia aplicabila domeniului de competenf[ respectiv, inclusiv a celor ce

nu au fost cuprinse in prezentul Regulament'

(6) in oazul intervenlioi unlr evenimente legislative cu privire la legislatia carc a stat la baza

elaborarii prezentului Regulament, documentele subsecvente emise ln aplicarea Regulamentului' vor

fi modificate gi/sau completate ca urmare a modifiodrilor legislative in cauz6'

Art. 3 in lnlelesul p'""niuf i regulament' termenii 9i expresiile de mai jos au urmdtoarele

semnifica!ii:
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aparatuldespecialitatealprimarului-totalitateacompartimentelorfunc|ionale,f[r5
personalitate juridica, de la nivelul unitilii, preoum qi seoretarul general al comunei Drdnic

lprimarul 9i viceprimarul nu fac parte din aparatul de specialitate);

atribulie - un ansamblu de ,urcini de acelaqi tip, necesare pentru realizarea unei anumite

activit[li sau unei p6(i a acesteia, care se execut[ periodic sau continuu gi oaro implicd

cunogtinle specialitate pentru realizarea unui obiectiv specific'

"o*porti*irt 
_ compartiment funclional, institulie/structur6 f6r6 personalitate juridicd, ce nu

este organizat[ ta nivel de direcJie/serviciu/birou'

compeien.d - totalitatea cunogtinlelor, abilitdfilor 9i aptitudinilor unei persoane de a-9i

inOrptini iu rn standard o6t mai ridicat saroinile 9i responsabilit[tile postului'

coordonare-armonizareadeciziilorgiasancliunilormembrilordepersonalaunui
compartiment functional pentru a se asigura realizarea obiectivelor acesteia'

Jisa postului standardizaid- document s'tandard care cuprinde informalii generale cu privire la

.oniiti . de ocupare a unui post aferent unei functii publice sau unei functii contractuale,

scopui, principalele responsabilit6!i, atribulii 9i competenJe aferente postului;

frrrrio)rutiia_ ansamblu atribuliiior 9i responsabilitdfilor, .stabilite 
in temeiul legii, in scopul

exercitariiprerogativelordeputerepublicddeoltreautoritdtileqiinstituliilepublice;
gestionareadocumentelor-p.o"",uldeadministrareadocumentelorpeparcursullntregiilor
durate de viaJ6, de la inceput, prin procesul de crearea, revizuire' organizare' stocare' utilizare'

partajare, identificarc, arhivare 9i pin6 la distrugerea Ior'

orgo)igro*o - structura unitarl, redatd sub forma unei diagrame logice' prin care 
-se

,ii.r""ti^"ra si se ooncentreaz[ modul de organizare a tuturor resurselor umane de la nivelul

uneiautoritdlisauinstitutiipublice,dup[oaz,redAndschematicdetaliileouprivirela
raporturile ierarhice de subordonare/supraordonare, precum 9i raporturile de colaborare;

personalcontractual-personaldincadrulautolitdlilorgiinstituliilorpublice,incadratin
iemeiul unui contract individual de munc6 sau contract de management gi al cdrui rol este

acela de realizare a activitdlilor direct rezultate din exercitarea atribuJiilor autoritatrilor $i

instituliilor publice gi care nu implic[ exercitarea de prerogative de putere publicd'

posr - ansamblul obiectivelor, saroinilor, competenlelor 9i responsabilitdtilor desemnate.pe un

lnterval de timp unui membru al aparatului de specialitate, reprezentand ln acelagi timp

elementul primar al compartimentului,

primdriacomunei-structurafuncJionaldf6r[personalitatejuridic[gifdr6capacitate
procesuald,cuactivitatepermancntd,careducelaindeplinirehotbrdrileConsiliuluilocalsi
dispoziliile Primarului Comunei Dr6nic, solu{ion6nd problemele curente ale colectivitd}ii

locale, constituitd din: primar, viceprimar, persoanele lncadrate la cabinetul primarului gi

viceprimarului, precum gi aparatul de specialitate a[ primarului;

procedurddoc:umentatd.modulspeoifioderealizarea-uneiactivitdlisauaunuiproces,editat
pe suport hArlie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem

sau proceduri oPeralionale.
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regulamentul de organizare si funclionare - instrument de conducere care descrie structura

aparatuluidespecialitate,prezentdndpecomponenteatribuliile,competenlele,nivelurilede
autoritate, responsabilitdtile, mecanismele de rela{ionare'

urponsoliti** - obligalia de a lndeplini sarcina atribuitd' a c[rei neindeplinire atrage

sancliunea corespunzdtoare tipului de r[spundere juridic6'

structurd organizatoricd - configuralia intem6 a aperatului de speoialitato formatd din

subdiviziuni organizatorioe si ietatii, astfel determinate incdt s[ asigure premisele

organizatorice adecvate realizdrii obiectivelor autoritfiilor administraliei publice locale ale

comunei Drdnic (organigrama).

CAPITOLUL II
ORGANIZARE $I ATRIBUTII

Art' 4 (1) Structura organizatoricd a comunei Dr6nic a fost elaborat[ in conformitate cu

prevederile ordonanfei a. u.g".n1a nr, 57 /201g privind codul administrativ, cu modificarile gi

complet[rile utterioare.

(2)Primarulcomuneiconduceintreagaactivitateaaparatuluidespecialitategirdspundede

buna funclionare a acestuia.

(3)CoordonareaunorcompartimentedinaparatuldespecialitatepoatefidelegatEdeprimar

viceprimarului gi secretarului general al comunei'

Art.5(1)Potrivitorganigramei,aparatuldespecialitateesteorganizatlncomilartimente.
(2) Compartimentele suri't structu;i funclionale prin oare se rcalizeazd atribuliile institutiei $i

sunt conduse de un coordonator de compartiment'

(3) Structurile oin upa,ut,t de qpecialitate de specialitate nu au oapaoitate deoizionali gi nici

dreptul ie a inilia proiecte de iotrrari ci doar abilitatea legal6 de a fundamenta prin rapoarte de

speoialitate, studii, referate .tr, ,uU aspect legal, formal' de eficienf[ gi/sau eficacitate' procesul

decizional,

Art. 6 Organigrama, statul de funclii gi numdrul de personal din aparatul de specialitate se

aprob6 conform legii, ia propunerea primarului, prin hotdrire a consiliului local'
-' 

err. z in-caad aparatului de speoialitate sunt organizate gi funcfioneaz4 urmdtoarele

struoturi:
1) Secretar General;

2) S.P.C,L,E.P'Drdqic;

3j Compartiment Evidenla populatiei 9i ghigeu unic;

4) ComPartiment Stare civil6;

5) ComPartiment Agricol;

6) CompartimentAsistentd Social6;

7) ComPartimentJuridio;

8) Compartiment Impozite 9i taxe locale;

9) CompartimentAchizitii publioe;
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1 0) Compartiment Administrativ;

1 l) Compartiment Finanoiar'Contabil;

12) Serviciul Voluntar pentru Situatii de UrgenJd'

Ait. 8 Subordonarea compartimentelor, conform organigramei:

ln subordinea Primarului Comunei Drdnio, judejul Dolj lgi desfdqoard aotivitatea:

1, Viceprimar
2. Secretar General

In subordinea Vicqprimarului Comunei Drtrnic, judetul Dolj i9i desfdgoard aotivitatea:

1. Compartiment Impozit€ $i taxe locale

2. Compartiment Achizilii publice

3. CompartimentAdministrativ
4. Compartiment Financiar-Contabil

5. Serviciul Voluntar pentru SituaJii de UrgenJd

- in subordinea Secretarului general al comunei

activitatea:

Drdnic, judetul Dolj 19i dosftr4oard

de specialitate li se vor aplica in mod

ambelor categorii de personal, se face ln

1 , ComPartiment Agricol

2. Compartiment AsistenJb Social6

3. ComPartimentJuridic

- in subordinea S'N.C'L'E,P. Drinic lgi desl6qoard activitatea:

1. Compartiment Evidenla populaliei 9i ghigeu unic

2. ComPartiment Stare civild.

Art. 9 (1) Apuratul de specialitate cuprinde 2 categorii de personal' dupl cum utmeazd:

a)funcJionaripublici,cdroralesuntapticabiledispoziliiledinParteaVl.Titlulll.Statutul
ftlnclionarilorpublici-dinorclonanladeUrgen!6aGuvemuluinr,S7l2}lgprivindCodul
administrativ cu modific6rile 9i complet6rile ulterioare, coroborate cu prevederile legislaliei

munoii;

b)personalulangajatcucontractindividualdemunc6,carenuareoalitateadefuncJionarpublic' 
gi .a,uia ii sunt aplicabile dispoziliile Titlului III din Partea a IV a Codului administrativ -

personalul contractual din autorit4ile 9i instituliile publice, completate cu prevederile Legii

nr. 53/2003, republicatl, ou modificarile 9i completdrile ulterioare, 9i cu alte legi speciale care

reglementeaz[ regimul aplicabil anumitor categorii de personal sau contractului de

management, duP[ caz.

(2) Ambelor categorii de personal din aparatul

corespunzdtor dispoziliile prezentului regulament'

(3) Angajarea, promovarea Ei evaluarea activitdlii

conformitate cu dispoziliile legale in vigoare'
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CAPITOLUL III
BUGETUL $I ADMINISTMREA ACESTUIA

Art,l0BugetullocalalcomuneiDrlnicseelaboreazb,seaprobIgissexecutdlncondiliile
legii gi este alc[tuit din *"i*ripr"prii oblinute din taxe 5i impozite locale, din transferuri de la

bugetul de srat, fonduri ou a.riinuli. special[, venituri obfinute din impumuturi intomo qi oxtome,

precum qi din alte surse.

Art.lllmpozitelegitaxelelocalesestabilescdec[treConsiliulLocalalcomuneiDrdnic,in
limitele qi.condiliile legii.

CAPITOLUL W

ATRIBUTII GENERALE ALE APAMTULUI DE SPECIALITATE

Art'12(1)AparatuldespecialitateallndeplineqteurmItoareleatributiigenerale,rezultatedin
competenla autoritdlilor administraliei publice locale:

a) aplioarea qi .*..utu.* i"girLli"i t, vigoare, inclusiv hot[rarite adoptate de consiliul local

gi dispoziliile emise de Primarul Comunei Drdnic;

b) intocmirea de stuclii, programe, prognoze' rapoarte' referate 9i alte documente pe care se

fundamenteaza procesul decizionat ul Con'itiutui local 9i Primarului Comunei Drdnic;

c) elaborarea 9i urirur.u f'oietttlor de acte administrative' fundamentarea tehnicd' economicl

qi juridic6 a acestora prrru, qi'u altor acte juridice.incheiate in numele persoanei juridice U.A,T.

comuna Drlnic tn e*ercitarea 
'competenJetr 

legale sau in administrarea bunurilor ce apa(in

domeniului public sau privat al unit6lii administrativ teritoriale;

d) elaborarea proiectelor poii'itilo' 9i strategiilor' a- programelor' a studiilor' analizelor 5i

statisticilor neces arc realiztriigi implementrrii politicitor publice, precum 9i a documentaliei necesare

execut6rii actelor normative, in vedlrea realizdrii competenlelor autorit6{ii publice;

e)asigurarea,lnconformitateoudispoziliilelegale'aunuiserviciustabil'profesionist'
transparent qi eficient ln interesul cet6Jenilor, piecum 9i at autoritafii administra{iei publice;

' 
I) gestionarea resurselor ttmane 9i a resurselor finanoiare;

g) colectarea creanlelor bugetare;

h) reprezentarea interesel;r autorit[lii publice in raporturile acesteia cu persoane fizice si

juridioe de drept public sau privat, din 1ar[ qi din strdindtate, in limita competentelor stabilite de

primarul comunei orari", p*.u, qi ieprez"ntur.u in justitie a autoritdlii publice ln care iqi

desl6qoard activitatea;

i) realizarea de activitali in conformitate cu strategia.de informatizare a administra{iei publice;

j) indeplinirea in 
"on.r.i 

u uuiurliito. specifice fiecarui compartiment de specialitate, in

condilii do legalitate qi oportunitate;

k) alte atribulii ,"rortui. lin legislalia in vigoare, hor6r6rile consiliutui locat 9i dispoziliile

emise de Primarul Comunei Dr[nio;
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(2) Detalierea concreta a atribuliilor fiec[rei structuri esto redatd ln capitolul v al prezentului

regulament.

(3)Fiecarestructurafunctionalidincadrulaparatuluidespecialitateindeplineqtegi
urmdtoarele atributii comune tuturor structurilorl

a) intocmeqte rapoarte cu privire la activitatea proprie;

bi asigur[ arhivarea documentelor elaborate, potrivit reglem€ntdrilor in :I"iul - -^
c) colaboreazd cu structurile similare din alte autoritali/institulii publice, cu organiza{iile

asociativealefuncJionarilorpublioi,din!ar69istr[in6tate,cuorganiza}iilenegttvemamentalecare
desldgoard activitali ln domeniul administra{iei publice;

d)colaboreazdcucelelaltestructurifunclionalealeaparatuluidespecialitateinindeplinirea
atribuliilor speciftce; 

rte manageriale interne'
e) propune gi/sau asigurl implementarea unor instrumet

(4) persoanele .u fun.fi de conducere din aparatul de specialitate au urmatoarele atribufii,

.o*p.trn1. qi responsabititd{i, conform specificului fiecdrei func}ii 9i in limitele de competenl[

stabilite prin figa Postului:
a)conduc,organizeazd,lndttrm6,controleazdgirbspunddeactivitateastructuriirespective;
bi ,tubit.r. utribuliile 9i obiectivele individuale pentru persoualul din subordine;

c)elaboreazd,revizuiescEicontrasemneaz6figeleposturilordincadrulcompartimentuluipe

care il conduc, in condiliile legii;

d) evalueazd anual performanlele profesionalo individuate a persoanelor din subordine sau

coordonare gi intocmeqte raportul ds evaluare, conform reglementdrilor legale;

e)repaftizeazdlucr[riinmodechitabilgiinconcordan}dcuimportanlapostului,pentru
personalul din subordine;

Irea|izeaz|sauparticip6laelaborareatlnorlucrdridecomplexitatesauimportantadeosebit6;
g)stabilescm[surilenecesarepentrtlcunoagtereagiaplicarealegisla}ieigiaaltorreglementari

legale care vizeazd domeniile de activitate de care rdspund;

h) verificd, vizeazd, Eilsar avizeazd luorfuile din compartimentele pe oare le conduc;

i) urmdresc respectarea normelor de conduit6 qi disciplinl de c[tre personalul din subordine'

propunAnd mdsurile adecvate respeotdrii legislaJiei in vigoare;

j) dispun, ln condiliile tegii, ef"ctuiea orelor suplimentare peste durata normala a timpului de

lucru sau in zilele de sdrbdtori I'egale ori declarate nelucrdtoare, de cdtre personalul din subordine qi

propun compensar.u u.arroru., ti.p liber corespunz6tor ori plata acestora, in condiliile legii;

k) urmlresc real\zarea graficului concediului de odihnb al personalului din compafiimentele

aflate in subordine, .or.rprnl6to. normelor legale in vigoare 9i programelor de aotivitate alo

compartimentelor;
I) se preocupi de cre$terea gradului de preg[tire 9i competenld profesionald a personalului din

subordinegiasigur[partioiparea-acestoralaformedepregatireprofesionallstabilitelnbaza
evalu6rilor anuale a performanlelor profesionale;

m) reprezintI institulia in raporlurile cu alte

primar;

institulii in limitele competen{elor stabilite de
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n) anallzeaz|qi sprijin6 propunerile qi iniliativele. motivate ale personalului din subordine' in

vederea imbundtdfirii activitSlii compartimentului respectiv.; 
.

o) monitorizeaza p,,'"ntu iiin'ii'ulie a personalului din subordine 9i deplasarea acestuia in

afara instituJiei, in indeplinirea indatoririlor de serviciu 9i tntocmegte foile lunare de pontaj;
- 

p) .*.r"ita ul,. uuibulii dispuse de primar' in condiliile legii'

(5) Pentru .ornpu.tir.,itui. li, "p"xti 
de specialitate care au in c0mpanenl6 mai multe

persoaner coordonarea acestora va fi realizatd de persoana cdreia i-a fost stabilitd de c6tre primar' prin

fiqa de post, aceast[ atributie'

CAPITOLUL V

ATRIBUTII SPECIFICE STRUCTURILOR APAMTULUI DE SPECIALITATE

Art. 13 Primarul Comunei DrInic, jude(ul Dolj:

Primarulindeplinegteor,n.li"d"a,to,itutepublic[.Elesteconducatoruladministra{iei
publicelocaleqialaparatuluidespeciatitatealautoritd}iiadministra}ieipublicelocale.

Rolul Primarului:
(1)PrimarulasigularespectareadrepturilorqilibertE}ilorfundamentalealecetdlenilor,a

prevederilor Constitu{iei, pr..,,*'qi pune"a in aplicare a legilor' a decretelor Pregedintelui RomAniei'

a ordonanlelor qi hot[rdrilor Cuvemului, a hot6rdrilor consiliului local' Primarul dispune misurile

necesare Ei acord6 sprijin p*ttu uptitu*u ordinelor qi- instrucjiunilor cu caracter normativ ale

miniqrrilor, ale oelorlalli .r"d;;;ti;i;torit6litor aclministraliei publice ceutrale' ale prefectului' a

dispoziliilorpreqedinteluiconsiliuluijudeJean,precumqiahot6r6rilorconsiliuluijudetean,in
condiJiile legii.

(2) Pentru punerea in aplicare a activitfiilor date in competen'a sa prin actele prevlzute la alin'

(l), primarul are in subordine un aparat de specialitate'

(3) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente funo{ionalo

incadrate cu funclionari publici 9i personal contractual'

(4)Primarulconduceinstituliilepublicedeintereslocal,precumqiserviciilepublicede
interes local.

(5) Primarul particip[ la qedin]ele consiliului local 9i are dreptul sd iqi exprime punctul de

vedere asupra tuturor problemetor in'oti'" p" ordinea de zi' precum gi de a formula amendamente de

fond sau de form[ asupra ori.iro, f.oi..t. de hot6r6ri, inclusiv ale altor inifiatori. Punctul de vedere

al primarului se consemneazd, in mtd obligatoriu, in procesul-verbal al qedin{ei'

(6) Primarul, in calitatea sa de autoritate publicI executivd a administra}iei publice looale,

reprezintl unitatea administrativ-teritoriald in relaliile cu alte autoritali publice' cu persoanele fizice

sau juridice rom6ne Ei str6ine, precum 9i injusti{ie' 
--

in baza prevederitor art. t ss, uiin' 1i) ain o 'tJ ' w ' 5712019 - privind Codul Administrativ' cu

modificarile $i completdrile ,r*,io.", p,ima,ul lndeplinegte urmdtoarele categorii principale de

atribuJii:
a) atribulii exercitate in calitate de reprezentant al statului' ln condiliile logii:
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b)

o indeplinegte funclia de ofifer de stare civild 9i de autoritate tutelard qi asigurd

funclionarea serviciilor publice locale de profil;

o indeplinegte atribulii privind organi'ar"a!i desf6gurarea alegerilor' referendumului

gi a recensdmdntului;

o indeplineqte alte atribuJii stabilite prin lege'

atribulii referitoare la relaJia cu consiliul local:

o prezint[ consiliului local, in primul trimestru al anului' un raport anual privind

starea economica, social[ qi de mediu a comunei Dr6nio, care se public[ pe pagina

de internet a Primlriei Comunei Drdnio in condiliile legii;

o participd la gedinlele consiliului local 9i dispune mdsurile necesare pentru

pregdtirea qi desfdgurarea in bune condilii a acestora;

o pr"rinta, la solicitarea oonsiliului local, alte rapoarte qi informdri;

o elaboreazd, in ttrma consult[rilor publice, proiectele de strategii privind starea

economicd, sooiald 9i de mediu u com'n"i Drdnic' le public[ pe site-ul Primdriei

Comunei Drdnic qi le supune aprobdrii consiliului local'

atribuJii referitoare la bugetul local at Primdriei Comunei Drdnic:

o exercitd funclia de ordonator principal de credite;

o intocmegte proiectul bugetului Prim6riei Comunei Drdnic gi contul de incheiere a

exerciliului bugetar qi le supune spre aprobare consiliului looal' ln condiliile Ei la

termenele Prevdzute de lege;

o prezinll consiliului local informdri periodice privind execuiia bugetard' ln

condiliile legii;

o iniliai'6, in condiliile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi qi

emiterea de titluri de valoare in numele Primdriei Comunei Drdnic;

o verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta tnregistrare fiscal6 a

contribuabililor la organul fiscal teritorial, atdt a sediului social principal, cdt Ei a

sediului secundar.

atribu{ii privind serviciile publice asigurate cetdlenilor' de interes local:

o coordoneazd realizarea serviciitr publice de interes local, prin intermediul

aparatului de speoialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii

publice qi de utilitate publicl de interes local;

o ia mdsuri pentru prevenirea 9i, dupd oaz, gestionarea situaJiilor de urgent6;

o ia m[suri pentru organizarea executdrii 9i exeoutarea ln concret a activitdlilor din

domeniile prevdzute Ia ar1. 129 alin' (6) Ei (7);

o d) ia m[suri pentru asigurarea inveniarierii' eviclenJei statistioe' inspeofiei 9i

controluluifurnizdriiservi"ciilorpublicedeintereslocal,precumqiabunurilordin
patrimoniul public qi privat al comunei Dr6nic;

o nr..qt., sanclioneaz[ 9i dispune suspendarea, modificarea qi lncetarea rapo(urilor

deserviciusau,dup[caz,araporturilordemunc6,incondiliilelegii'pentru
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personalul din cadrul aparatului de specialitate' precum Ei pentru conducdtorii

instituliilor 9i serviciilor publice de interes local;

o asigur[ elaborarea planurilor urbanistice prevdzute de lege, le supune aprobdrii

consiliului local qi acfioneazd pentru respectarea prevederilor acestora;

o emite avizete, aoordurile gi auiorizaliile date in competenta sa prin lege 9i alte acte

normative,ulteriorverificlriigicertificlriideo[trecompartimenteledespecialitate
din punctul de vedere al regularitdjii' legalitd|ii qi de lndeplinire a cerinJelor

tehnice;

o asigurl realizarea lucrdrilor qi ia mdsurile necesare conformlrii cu prevederile

angajamentelor asumate ln procesul de integrare european6 in domeniul protectriei

mediului gi gospodlririi apelor pentru serviciile furnizate cetdlenilor'

e) alte atribulii stabilite prin lege'

primarul desemneazi ior.fionurii publici anume lmputerniciti s6 ducl.1a tndeplinire

obligaliile privind comunicarea ciraliilo, qi u ulto, acte de procedurd, ln condiliile Legii nr. 13512010'

cu modificErile Ei completbrile ulterioare'

Pentru exercitarea coresfrnzAtoare a atribuliilor sale' primarul colaboreazd cu. serviciile

publice deconcentrate ale ministe'ielor gi ale celorlalte organe de specialitate ale administraliei publice

centrale, precum $i cu autoritdlile administraliei publice locale 9i judelene'

Numirea conducatoriror institutiitor publice de interes local, respectiv ai servioiilor publice de

inr...., io.ui se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor 9i criteriilor

aprobate de consiliul local [a propunerea primarului'

in exercitarea atribuliilor de autoritate tutelard qi de ofi1er de stare oivil[, a sarcinilor ce ii

revin din actele normative privitoare la recens[m6nt, la organizarea qi desf6gurarea alegerilor, [a

luarea mtrsurilor de proteclie civil6, precum 9i a altor atribulii stabilite prin lege, primarul aclioneazd

gi ca reprezentant al statului.

in aceast6 calitate, primarul poate solicita, inclusiv prin intermediul prefectului, in condiliile

legii, sprijinul conducdtorilor servibiilor publice deconcentrate ale ministerelor 9i ale celorlalte organe

a. ,p.riiirx" ale administraliei publice centrale, daol sarcinile ce li revin nu pot fi rezolvate prin

aparatul de sPecialitate'

Art. 14 Viceprimarul Comunei DrEnic, judeful Dolj:

Viceprinarul exercitd atribuliile delegatede Primarul Comunei Dr[nic, jude{ul Dolj:

a) participA Ia gediniele Consiliuiui looal qi alo oomisiilor de specialitate ale acestuia;

b) asigurd executarea hotlrArilor Consiliului local;

c)asigur[qirdspundedeintoomireaprogramuluidereparaJiilaimobileleaflatelnadministrarea
prim[r.ieigifundamentareacheltuielilornecesarepentrulucrdriledereparaliicapitaleqide
lntre!inere;

d) acordI audienle cet6Jenilor;

e)exercitlatribuliideorganizaregiintocmiriidocumentelordemobilizarelaloculdemuncdin
oaz de rdzboi;
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f)raspundegicoordoneazbactivitateadedezEpezireadrumurilorcomunaleqis[teqtiarondate
prirn[riei;

Art, 15 Secretarul general al U'A'T'

(1) Secretarul general al U,A'T' este func{ie publicd de conducere'

(2)SecretarulgeneralalU'A'T'indeplineqte'lncondiliilelegii'urmdtoareleatribulii:

a)avizeaz|proiecteledehotbrdrigicontrasemncazdpentrulegalitatedispozi}iileprimaruluiqi
hot[rArile consiliului local;

b) particip[ la gedinlele consiliului local;

c)asigurlgestionareaprocea,,ito'uaminist'ativeprivindrelaliadintreconsiliullocalgiprimar'
precum gi intre aceqtia qi prefect; 

^^-^:r:,,1,,i rnnal '

d)coordoneazdotganizareaarniveigieviden}astatisticdahotdrArilorconsiliuluilocalgia
dispoziliilor Primarului;

e)asigur6tlansparenlagioomunioareacatreautoritafile,institu}iilepublicegipersoanele
intetesate a actelor prevdzute la pct' 1);

flasiguraproceduriled,.onuo.*.aconsiliuluilocalqiefectuarealucrdrilordesecretariat,
comunicareaordiniidezi,lntocmireaprocesului-verbalalgedintelorconsiliuluilocal,qi
redactarea hotdrdrilor consiliului local;

g)asigurapregdtirealucrarilorsupusedezbateriiconsiliuluilocal,qicomisiilordgspecialitateale
acestuia;

h)poateatesta,prinderogaredelaprevederileordonan|ei-Gur,emuluinr.2612000cuprivirela
asooialii 9i fundalii, aprobat[ cu modific6ri 9i oompletdri prin Legea nr' ?'4612005 ' cu

modificarilegicompletdrileulterioare,actulconstitutivqistatutulasociaJiilordedezvoltare
intercomunitar6dinoarefaceparteunitateaadministrativ.teritorialdinoadrulcdreia
funclioneaz[;

i) poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a gedinleior

ordinare ale consiliului local; .

.il asigura efectuarea apelut nominal 9i line evidenla participdrii la gedinlele consiliului local a

consilierilor locali 9i a delegatului sdtesc, dupd caz;

k) numdra voturile qi .ons.mi.aza rezultatul votSrii, pe care l[ prezint6 pregedintelui de gedin{6

sau, dup[ caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

1) informeazl preqedintele O"i.ai'f *', dup[ caz' inlocuitorul de drept al acestuia' cu privire

lacvorumulSilamajoritateanecesardpentruadoptaroafieclreihotdrAriaconsiliuluilocal;
m) asigurd intocmirea dosarelor de gedin!6, legarea' numerotarea paginilor' semnarea gi

qtampilarea acestoral

n) urmare$te ca la deliberarea 9i adoptarea unor hotdrdri ale consiliului looal sd nu ia parte

consilierii locali care, potrivit at' 228 alin' (2) din Codul adminisfativ' au anuntat la

;;;;i i.ii"r"i "a' 
are un interes personal ln legdturd cu adoptarea 

. 

uneia'/unora din

ir"irtatrr" insorise pe or<linea de zi a gedinlei' informdnd pregedintele do '9edinJ6..la inoeperea

dezbateriipr.oiectului/proiectelordehotlririrespectivecuprivirelanumeleconsilieriloraflali
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inaceastasitua}ie,f6c0ndtotodatdcunoscutesancjiunileprevSzutedelegeinasemenga
cazuri;

o) nominalizeaz[ impreun[ cu primarul comunei compartimentul/compartimentele de resort din

cadrul aparatului de specialitate, prdcum 9i oomisia/comisiile de specialitate ale consiliului

local, ln vederea emiterii/elaborarii rapoartelor/avizelor prev[zute de lege cu privire la

proiectele de hotlrare inregistrate, linand cont de obiectul 9i domeniul reglementat prin

acestea, sens ln care stabilegte termene de elaborare pentru emiterea raportului de c6tre

compartimentul/compaftimentele de resort, care sd nu depdgeascd termenul de 30 de zile

prevdzut de lege;

p; llaboreaza u,, raport fundamentat pe temeiuri juridice cu privire la eventuale obiecJii de

legalitate asupra proiectelor de acte administrative 9i actelor administrative sau juridice

transm ise spre semnare/avizarelcontrasemnare

q) certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unit6!ii administrativ-teritoriale;

r) asigurd rcpartizarea pe compartimente a intregii corespondenle, qi urmdre$te distributia

acesteia;

s) indeplinegte funclia de ordonator principal de credite in situalia in care consiliul local este

dizoivat, iar primanrl se afl6 in imposibilitatea exercitdrii mandatului ca urmare a incetdrii sau

suspendlrii mandatului ori in alte situatii prevtrzute de lege;

t) comunici sesizdrile pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor public qi

oficiului de cadastru gi publicitate imobiliar6;

u) coordoneazd, verifica gi rdspunde de modul de completare 9i linerea la zi a registrului agricol,

conform Ordonanlei Guvemului nr.28l2OOg privind registrul agricol;

v) coordoneazd activitatea funclionarilor publici/personal contractual care opeteazd in sistemul

intern REGISTA, a funolionarilor publici din compartimentele agricol, asistenld social[ si

juridic;

w) elibereazd extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului local in afara celor cu

caracter secret stabilit potrivit legii;

x) indeplinegte alte atribulii prevazute de lege sau ins6rcin6ri date prin acte administrative de

consiliul local sau de primarul comunei, dupd caz,

in domeniul resurselor umane

a) asigur6, la solicitarea primarului, elaborarea proiectului organigramei 9i statului de funclii

pentru aparatuI de specialitate pe baza consult[rii compartimentelor de specialitate;

b) monitorizeaza aplicarea normelor privind evaluarea performantelor profesionale individuale

ale salarialilor, conform prevederilor legale in vigoare asigurand asistenld de specialitate pe

intreg procesul de evaluare;

c) rdspunde <ie intocmirea statului de personal pentru funclionarii publici 9i personalul

contractualdincadrulaparatuluidespecialitate,inconcordan}Ecuorganigramaqistatlrlde
funclii aprobate;
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d) asigur[ respectarea dispoziliilor legale cu privire la angajarea, stabilirea drepturilor salariale,
' 

prornoru."u in funclii, aoordarea de grade 9i trepte profesionale personalului din cadrul

aparatului de specialitate;

e) siabilegte salariile pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, ln condiliile legii, 9i

pregategte proiectele de clispozilii gi notele de fundamentare la acestea 9i le transmite spre

aprobare primarului;

f) intocmegte documentele necesal.e pentru iucaclrdri, promovari, transferuri, inoetdri raporturi de

serviciu, incetari contracte de munc[ gi alte miqcari de personal (proiecte dispozilii, contracte

individuale de munc6, acte adilionale la CIM, note de lichidare);

g) intocmegte, aclualizeazd gi gestioneazb dosarele profesionale ale funcJionarilor publioi 9i

dosarelepersonalealepersonalttluicontraotualdinoadrulaparatuluidespecialitate;
h) urmdreqte stabilirea cofecta a salariilor cu ocazla acord[rii grada{iilor corespunz[toare

treptelor de vechime in munc[ precum qi a concediilor de odihn6;

i)asigur[aplicareacorectdgilatimpamodifrc5rilorintervenitelnactelenormativece
reglementeazd acordarea drepturilor salariale ale personalului din aparatul de specialitate;

i) participd impreund cu celelalte comparlimente, la elaborarea a regulamentul de organizare 9i

funclionare al aparatului de specialitate qi regulamentului intern;

k) asigurS pregltirea, organizarea gi desfdgurarea concursurilor organizale in vederea ocupdrii, in
' 

.o,iaiiii. lJgii, a posturilor vacante din cadrul aparatului de specialitate 9i asigurd secretariatul

comisiilor;

1) intocmeqte graficul privind programarea concediului de odihnd pe care il transmite spre
' 

aprobare primarului qi urmdregte modul de efectuare al acestuia 9i de acordare a concediilor

suplimentare qi f6r[ platd prevdzute de lege;

m) Jine evidenta concediilor de boal6, de studii 9i f6r[ plat6 qi separat, a concediilor de odihn[;

n) completeaza registrul general cle evidenla a salarialilor incadraii p e baz6 de contract indiYidual

de muncd (REGES);

o) rdspunde de intocmirea in format electronic, completarea 9i p[strarea Registrului de eviden{6 a

lunctionarilor publici;

p) asigur6 intocmirea qi eliberarea legitimaliilol de serviciu pentru personalul din aparatul

aparatul de sPecialitate;

q; eiibereazI adeverinle privind calitatea de persoanE incadrat[ in munc6, plivind vechimea tn

speoialitate gi in munc6 qi plata contribulioi de asigurari sooiale 9i a contributiei la bugetul

asigurf,rilor sociale de sAn6tate;

r)primegtegigestioneazifigeledepostpentrupersonaluldincadrulaparatuluidespeoialitate,
acordaconsultan}ddespecialitate,persoanelorcuatribuJiideintocmireafiqelordepost;

s) elaboreaza, anual, planul de formare profesional[ a personalului, ln conformitate cu nevoile de

formare profesional6 a salarialilor, pe baza propunerilor structurilor funclionale;

t) asigur6 irunrrnit.r.u la Agenlia Nalional6 a Funclionarilor Publici a situaliilor privind

funclionarii publici precum 9i situalia funcfiilor publice din cadrul aparatului de specialitate,

potrivit prevederilor legale;
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u) intocme$te rapoarte statistice privind num[rul salarialilor 9i al posturilor;

vj monitolir.az[ aplicarea prevederilor legale in vigoare privind respectarea normelor de

oonduitl in cadrul institulioi, asigur6 consiliere etic6;

w) intocmegte statele de plat6, ceniralizatoarele $i situatriile recapitulative in vederea decontlrii

drepturilor salariale ale personalului din cadrul aparatului de specialitate;

x) intocmegte ori de c6te ori este necesar rapoarte statistice privind salaria[ii 9i veniturile salariale

realizate de personalul din aparatul de specialitate;

y) lndeplinegte qi alte activitdli specifice aflate in leglturd directE cu atribuliile de serviciu,
' 

,"rula@din acte normative sau incredinlate de conducerea institufiei'

Art, 16 Compartimentul Financiar Contabil

(l) Compartimentul Financiar Contabil are in structurd o funclie publicl de executie'

(2) Compartimentul Financiar Conlabil inrleplineqte urmdtoarele atribulii:

l. Elaborarea Si.execu\iu bugenlui local:

intocme$te qi fundamenteaz[ in termenele prevlzute de lege, proiectul bugetului local al

comunei Drdnic, impreund cu toate anexele qi raponul primarului, in vederea parcurgerii

tuturor etapelor prealabile gi supunerii aproblrii consiliului local;

colaboreaza cu celelatte compaftimente clin aparatul de specialitate in situaJiile 9i serviciile

finanlate integral sau parlial din bugetul looal, in vederea stabilirii necesarului de fonduri in

cadrul procesulrri de elaborare a proiectului bugetului local, precum 9i cu ocazia rectificarii

acestuia;

elaboreazl notele justificative privind necesarul de fonduri pentru cheltuieli de personal la

intocmirea bugetului 9i a proiectultli de buget;

asigurd intocriirea bugelului fondurilor exteme nerambursabile si efectuarea operaliunilor de

pl6ji, inregistrarea contabild a programelor cu cofinanJare externd;

intocmegte Uugetul veniturilor gi cheltuielilor extrabugetare, bugetul imprumuturilor interne;

asigurd intocmirea bugetului instituliilor 9i servioiilor publice finantate din venituri proprii qi

subventii din bugetul local;

dup[ airobarea b,getului, asigur[ repa.tizarea pe trimestre a creditelor bugetare pe capitole'

subcapitole, titluri, articole gi alineate ii le prezintd spre aprobare ordonatorului principal de

b)

c)

d)

e)

0

c)

credite;

h)asiguradepunerealatermenlaTrezoreriastatuluiabugetuluilocalaprobatgiabugetelor
rectificate ?n timPul anului.

2, Execulia bigetului:
a) asigura masurile necesare gi soluliile legale pentru buna administrare, utilizare eficientd a

fondurilor in executarea bugetului local;

b)urmlregtegir[spundedeefectuareacheltuielilorcurespectareacadruluilegaldeangajare,
lichidare, ordonanlare gi Plat6;

c) intocme$te propuneri d.e angajamente bugetare, ordonanldri 9i ordino de platd pentru toate

plalile giectuate din bugetrrl local, cu respectarea legalit6tii 9i legularitdlii acestora;

d) intocmegte ordinele de plat6 gi dispozitiiie bugetare de repartizare /retragere d creditelor;
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e) intocme$te $i fundamenteazd cererile privind desohiderea de credite bugetare; tealizeazd

operaliunile pregatitoare necesare in vederea aprobarii de c6tre consiliul local a

imprumuturilor, urmdrind respectarea cadrului legal pentru fundamentare, contractare,

garantare gi rambursare a imprumuturilor;

intocme$te zilnic qi centralizeazd lunar figele bugetare ce conlin plalile efectuate la nivel de

capitol, subcapitol, titiu, articol gi alineat;

realizeazd analizazilnica a execuliei de cas6 a bugetului local de venituri 9i cheltuieli;

conduce ovidenla angajamentelor legale gi lncadrarea acestora 9i inscrierea acestora pe

capitole, subcapitole gi categorie de cheltuieli, potrivit clasificalioi bugetare urmdrind

incadrarea angajamentelor legale in angajamentele bugetare corespunzatoare;

intocme$te lunar contul de executie al cheltuielilor bugetare 9i balanta de verifitl'": 
- . .

asigura derularea la termen gi conform dispoziliilor legate a oparatiunilor de inchidere a

exerciliului bugetar;

intocme$te gi supune aprobdrii contul de executie al bugetului local, precum 9i al bugetelor

instituliilor gi serviciilor finanlate din venituri proprii 9i subvenlii din bugetul local 9i a

celorlalte bugete

3. Contabilitate Si evidenld contabild:

asiguri gi rdspunde de respectarea legalil{ii 9i regularitfiii privind intocmirea tuturor

doJureni"lor financiar-contabile prezentate spre aprobare ordonatorului principal de credite;

asigurd qi rdspunde cle exercitarea conform prevederilor legale, a controlului financiar

preventiv;

organizeaz|, gi conduce intreaga eviden{[ contabild, in conformitate cu prevederile legale in

vigoare pe urmdtoarele acfiuni:

- contabilitatea mijloacelor fixe qi evidenla operativd la locurile de folosire astfel

incdt s6 r6spund6 cerinlelor privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor

fixe;
- contabilitatea materialelor 9i a obiectelor de inventar;

- contabilitateamijloacelorbdnegti;
- contabilitateadeconttrrilor;

- contabilitatea veniturilor gi cheltuielilor conform clasificatiei bugetare;

conduce evidenla contabila a incaslrii veniturilor, a debitelor provenind din'nelncasarea la

termen a acestora, a suprasolvirilor gi a bonificaliilor aoordato ln condiliile legii;

asigurd intocmirea corectd 9i la timp a statelor de platd a drepturilor de natura salarialS, pe

baza pontajelor lunare qi a celorlalte documente, stabilirea relinerilor gi efeotuarea

viramentelor corespunz[toare, conlorm legislaJiei in vigoare;

intocme$te gi depune declaraliiie privind reiinerea 9i virarea sumelor reprezentand contributia

de asigurlri sociale de stat, asigur[ri sociale de sdndtate qi orice alte declara{ii referitoare la

drepturi salariale;

conduce evidenla corrsumului de carburant pentru mijloacele auto din dotarea ptimdriei;

,f)

c)
h)

D

i)

k)

a)

b)

c)

d)

e)
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realizeazd lnregistrarea in contabilitate a obligaliilor de platd, lncasdrilor 9i debitelor pentru

fiecare categorie de venit in parle;

urmxregte inregistrarea in contabilitate a modific[rilor intervenite in patrimoniul public;

asigurl evidenJa tehnico. operativl a bunurilor de inventor qi a valorilor material;

intocme$te registrul cu numerele de inventor a mijloacelor fixe qi completeaza figele de

eviden![ a mrjloacelor' fixe;

l) organizeazd gi asigurd efectuarea inventarierii anuald sau ori de cdte ori este nevoie, a

bunurilor materiale 9i a valorilor bdnegti ce apa(in comunei 9i valorificarea detelor oblinute;

m) asigur[ evaluarea gi reevaluarea bunurilor din domeniul public qi privat al comunei, ln

condi{iile legii;
n) r6spunde de intocmirea, circulalia 9i p[strarea documentelor justificative care stau la baza

inregistririlor in contabilitate;

o) asigurl desldgurarea prin casierie a incasdritor gi pldlilor cu numerar qi conducerea registrului

de casl in condiliile legii; incasdri prin casierie;

p) lntocmegte trimestrial gi anual dlri de seamd contabile

4. Ahe dtributii
a) asigurd punerea in aplicare a hotdrdrilor Consiliul local qi dispozifiilor Primarului Comunei

Drdnic, in domeniul economico-financiar;

b) intocmegte, in calitate de compartiment de specialitate, rapoarte la proiectele de hotdr6ri qi de

dispozilii din domeniul de activitate repartizale, asumdndu-9i rdspunderea pentru legalitatea

acestora;

o) prezintd informdri, la cerere sau din proprie iniliativd, primarului 9i consiliului local privind

execulia bugetard;

d) asigurd asisten![ de specialitate pentru institu]iile 9i serviciile aflate sub autoritatea consiliului

local, finan[ate integral sau pa(ial din bugetul local;

e) solulioneazd corespondenta care i-a fost repartizatd;

0 intocme$te gi hansmite situatiile statistice, potrivit reglementarilor legale, cu respectarea

termenelor de depunere.

Art. 17 Compartimentul Impozite gi taxe locale

(1) Compartimentul Impozite qi taxe locale are in structurd o funclie publicd de execulie 9i

doud funoJii contractuale de execulie.

(2) Compartimentul Impozite gi taxo locale indepline$te urmAtoarole atribu!ii:

l. in domeniul stabilirii Si evidenlei impozitelor, taxelor locale Si a altor venituri bugetdre

a) calculeaz[ gi incaseazd majordrile de intirziere pentru sumele datorate, dupd expirarea

termenului de plat6;

b) urm[regte lichidarea poziriilor din rol, aplicdnd gradele de urmarire legal6;

o) intoome$te $i conduce evidenJele privind debitele gi incasarea acestora pe baza extrasului de rol;

6) asigurd asistenla contribuabililor la solicitarea acestora, pentru completarea declaraliilor de

impunere qi a documentelor' ,qi actelor fiscale in vederea depunerii gi inregistrdrii acestora la

registratura unitalii;

h)

D

i)
k)
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h)

D

i)
k)

r)

p)

q)

0
s)

0

e) preia dectaraliile de impozite gi taxe locale repaftizale, documentele justificative care stau la

baza acestora, asigur6nd valorificarea gi inregistrarea lor in eviden]a de plltitor conduse cu

ajutorul programului informatio de impozite qi taxe locale;

f) efectueazi operafiuni de debitdri gi sc6deri, scutiri, reduceri, calculeazd majordri do intdrziere 9i

editeazd zilnic procesele verbale de impunere, borderourile de debitare qi scddere, Iista

centralizatoare a operariunilor de debitare din sectorul slu de activitate;

g) intocmegte documentalia de compensare ori de cdte ori se constat[ existen{a unor creanle

reciproce, din oficiu sau la cererea contribuabililor, pe care o prezintd compatimentului, in

vederea rezolvdrii, ?ngtiinleaz[ contribuabilul cu privire la efectuarea acestor operatiuni;

intocme$te referatele cle restituire, pe care le prezintl compartimentului tn vederea rezolvhrii acestora,

ingtiinJeazd contribuabilul cu privire la efectuarea acestor operaJiuni;

ingtiinleaz[ contribuabilii cu privire la erorile identificate in declarariile depuse;

in$tiinleaz[ contribuabilii cu privire ta obliga]iile declarative ce le revin potrivit legii;

efectueaza impunerea din oficiu, in condi[iile legii, comunica debitele stabilite ln acest sens;

constattr qi aplicd sancliunile contravenJionale pentru faptele reglementate de legislalia fiscald de

specialitate, privind procedura de intocmire qi depunere a declaraiiilor;

m) verific6 dosarele de scutire, potrivit Codului Fiical, comunicl contribuabililor rezultatele

acestora;

n) inregistreazl in evidenla pe platitor, cererile de scutire dup6 aprobarea acestora;

o) asigurd qi r[spunde de gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecarui contribuabil

grupate in dosarul fiscal al acestuia;

asigurl respectarea reglementlrilor legale cu privire 1a accesul la dosarul fiscal al contribuabilului;

raspunde de integritatea, confidenlialitatea qi securitatea datelor din documentele conlinute de

fiecare dosar fiscal in conditiile legii;

colaboreazd cu celelalte compartimente corespunzdtor fluxurilor informalionale existente intre

acestea;

intocme$te acte de insolvabilitate in conformitate cu prevederile legale;

verific[ anual, contribuabilii inscrigi in evidenJa specialI privind cazurile de insolvabilitate;

identificl pe ruza de activitate, persoane oare exercitd diGrite activitdli producltoare de venit

sau posedd buntui supuse impozitdrii si sesizeaztr organele competente ln vederea impunerii

acestora;

u) realizeazd cooperarea, respectiv schimbul de informalii intre instituliile publice, prin mijloace

electronice interoperabile sau alte canale de comunicare, ftt scopul corectei inregistrdri in

evidenJele fiscale locale- gi ale Direcliei Regim Permise de conducere gi inmatriculare a

Vehiculelor a mijloacelor de transport inmatriculate sau supuse inmatriculdrii ln RomAnia,

precum gi a radierilor sau a transmiterii dreplului de proprietate;

v) intocrneqte dosarele pentru fiecare autoturism inscris la Prirnlria comunei Drdnic;

colaboreazd cu persoanele abilitate (avocat, notar, executor), in sensul comunicdrii actelor

necesare in instanla cu privire la urmarirea dosarelor de executare a persoanelor fizice qi

juridice;
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w) urm[regte debitele gi amenzile;

*j infiinlur.u popririi pentru recuperare sau dacd nu executarea silitr a contribuabililor

persoane fizice gi juridice in vederea incas[rii creanJelor fiscale restante faJ6 de bugetul local

ale acestora;

y) gestionarea contractelor de inchiriere 9i concesionare imobile, p69uni din domeniul public ai

privat al comunei (urm[rire pllti: chirii, redeven]e 9i taxe):

z) are obligalia de a urmdri termenul de expirare a evaluErilol clddirilor, lntocmite de c6tre

persoanele juridice, luAnd mdsurile legale oare se impun;

aa) restituiri qi compensdri ale impozitelor gi taxelor locale in concordanj[ cu prevederile legale

exprese referitoare la contribuabili;

bb) ?ntocmeqte, dupd caz, referate privind darea in debit sau soaderi pentru impozite Ei taxe locale

datorate de persoane juridice;

cc) organizeazd acliunea de stabitire a impozitelor qi taxelor locale datorate de contribuabili, ce

constituie venituri ale bugetului local;

dd) r6spunde de intocmirea borderourilor de debite qi sclderi, urm[reEte ]inerea lor 9i evidenfele

sintetice gi analitice Ei transmiterea lor pentru executare la organele de incasare, inclusiv cu

ajutorul tehnicii de calcul; 
unerea fiecdrui contribuabit;ee) coordoneazd activitatea de gestionare a documentelor la imp

ffl Jine eviden{a debitelor din impozite si taxe, modificdrile debitetor irriliale, analizeaz[ fenomenele

rezultate din aplicarea tegislaliei fiscale gi informeaztr operativ conducerea asupra problemelor

deosebite, propundnd mdsurile ce se impun;

gg) avizeazA propunerile in legdturd cu acordarea de amdndri, eqalondri, reduceri, scutiri 9i restituiri de

impozite gi taxe locale, precum gi majordri de intdrziere aferente acestora, intocmind actele

necesare rezolvdrii acestor cereri;

hh) in baza dispozitivului hotdrdrii judecatoreqti privind sancJiunea prestlrii de muno[ in

folosul comunit{ii, va opera stingerea obligaliilor fiscale, reprezentdnd amenzile pentru care

contravenienlii gi-au executat mandatul privind prestarea muncii ?n folosul comunitllii,

dup[ primirea de la persoana responsabild, a figei cuprinzand orele prestate in folosul

comunit5lii;

ii) debitarea amenzilor locale gi a amenzilor de circulalie, debitarea fiecdrei persoane atdl frzice

c6t gijuridice la inceput de an, pentru fiecare impozit in parte (impozit clddiri, impozit teren

persoana fizicd gi juri<licd, impozit teren extravilan, taxa mijloaoe de transport persoane fizice

9i juridice);
jj) eliberare certificate fiscale gi diferite adeverin!e;

kk) lntocmirea la inceputul anului, a somaliilor $i in$tiinldrilor de platd pentru fiecare contribuabil;

ll) asigur6 predarea spre arhivare a tuturor documentelor rezultate din domeniul sdu de activitate;

intoomirea raportului de activitate enual p6nd la data de 15 ianuarie sau oricdnd se solicitl de

cdtre geful ierarhic superior, avdnd in vedere legatura cu munca 9i indeplinirea sarcinilor de

ser.viciu, fiind gi o modalitate de verificaie a indeplinirii cu responsabilitate a acestora;
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e)

0
c)
h)

D

i)

2. in domenlul fncasdrii impozitelor Si taxelor locale, ale altor ueanle bugetare Si conducerea

evidenlei acestora

a) lnsasarea de la persoanele fizice gi juridice a impozitelor 9i taxelor locale stabilite de lege 9i de

consiliul local al comunei qi fine evidenJa primar[ a acestora;

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

ridicarea salariilor angajalilor in fiecare [un6;

gestiunea numeralului, in vederea plalii salariilor cltre angaj a!i,

precum gi a indemnizaliilor;

incasarea taxei de salubritate;

colectarea impozitelor locale;

pentru asistenli personali,

colectarea amenzilor locale cAt qi a amenzilor de circulalie;

intocmirea dosarelor pentnr fiecare autoturism lnscris la PrimEria comunei Drdnic;

intocmirea registrului de cas[, a borderoului des169urdtor, a incaslrilor zilnice;

rcalizeazd cooperarea, respectiv schimbul de informalii intre instituliiie publice, prin mijloace

electronice interoperabile sau alte canale de comunicare, in scopui corectei inregistrdri in evidenlele

fiscale locale 9i ate Direcliei Regim Permise de Conducere 9i inmatriculare a Vehiculelor a

mijloacelor de transpoft inmatriculate sau supuse inmahiculdrii in Rom8nia, precum qi a radierilor

sau a transmiterii dreptului de proprietate;

r6spun6e de inregistrarea qi radierea vehiculelor din cornund care nu se supun inmatriculdrii,

respectiv mopedele, tractoarele, inclusiv remorcile destinate a fi tfactate de acestea, maginile 9i

utilajele autopropulsate utilizate in lucrdri de constructie, agricole, forestiere, care p[streazl

caracteristicile de bazd ale unui tractor 9i vehiculele cu tracliune animalS se inregistreazd de cltre

consiliile locale pe a cdror nzd igi au domiciliul, reqedinia ori sediul proprietarii acestora'

inregistrarea se efectueazd pe numele proprietarului, insd in certificatul de lnregistrare se poate

specifica gi o altd persoand care are dreptul de a utiliza vehiculul, cu menJiunea calitdlii acesteia;

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

activitate;

?ntocmirea raportului de activitate anual p6n[ la data de l5 ianuarie sau oricdnd se solicitb de

cdtre seful ierarhic superior.

3. in domeniul executdrii silite
preia pentru urmdrire qi executare silitl sumele reprezent6nd debite restante;

desftgoarl activitate de executare silitd a persoanelor fizice si juridice gi cea de stingere a

creantelor conform prevederilor Iegale in vigoare;

pe baza datelor delinute, analizeazd 9i hotdrdgte mdsurile de executare silit6 ln aga fel inc6t

rcalizarea creanlei sd se fac[ ou rezultate cat mai avantajoase, Jin6nd seama de interesul

imediat al consiliului looal, cAt qi de drepturile 9i obligaJiile debitorului urmlrit;

intocmeste actele necesare aplic[rii procedurii de executare;

infiinleaza popriri pe veniturile realizate de debitori, um6re$te respectarea popririlor infiintate

asupra te(ilor poprili, preculn $i societalilor bancare 9i stabilegte, dupd caz, mdsurile legale

pentru executarea acestora;

k)

b)

c)

d)

r)

m)

d)

e)

a)

b)

c)
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D eviden{iazd gi urm[regte debitele restante primite spre urm6rire;

intocmegte borderoul de debite pentru titlurile executorii primite de la alte unitdli care in

prealabil au fost verificate gi urmeaz[ sd fie confirmate;

h) intocmegte borderoul de scadere pentru actele de scddere aprobate, procese vefbale de

constatare a solvabilit[1ii 9i diferite referate, precum 9i pentru debitele retrase de unitd]ile care

le-au transmis;

i) calculeaz[ cheltuielite de executare silitl qi major6rile de intdrziere, penalitltile sau alte sume,

cdnd cuantumul acestora nu a fost stabilit in titlul executoriu;

j) asigurd gi organizeazd atunci cdncl este oazul ridicarea 9i depozitarea bunurilor secheslrate,

precum qi valorificarea bunurilor sechestrato;

k) efectueazd sau solicitii evaluarea bunurilor sechestrate;

l) olganizeazd 9i asigurl ln condiliile legii valorificarea bunurilor sechestrate;

m) intocmegte documentaliile 9i propunerile privind debitorii insolvabili;

n) verifica periodic contribuabilii inscrigi in evidenla separatd 9i urmafe$te starea de

insolvabilitate pentru acegtia, ln cadrul termenului de prescriptie looal;

o) solulioneaza cererile pldtitorilor prin care se solicitd relalii referitoare [a aplicarea execut[rii

silite 9i a modalit{ilor de stingere a crean}elor;

p) colaboreaz6 cu organele Ministerului Administraliei 9i Internelor, organele Ministerului

Justiliei qi alte organe ale administraliei publice, in vederea incasdrii creantelor prin executare

silit, sau alte modalit{i;
q) rcpartizeazd sumele realizate prin executare silit[, potrivit ordinii de preferinfS prevdzut[ de

lege, in cazul in care, la executarea sititd particip[ mai mul]i creditori;

r) indeplineqte orice alte atribulii repartizate de conducerea prim[riei privind incasarea qi

executarea creanlelor bugetare,

Art, 18 Compartimentul Administrativ
(1) Compartimentul Administrativ are in structura gapte funclii contractuale de execulie (un

ingrijitor cl6dire, doi inspectori de specialitate, un ,sofer prim6rie, doi goferi maqina gcolii 9i un

consilier personal al primarului)

(2) Compartimentul A<trninistrati'r indeplinegte urm6toarele atribu{ii:

l. in domeniul asigurdrii curdleniei in institulie

a) efectueazd curdlenia zilnicd in institulie qi ln afara ei;

b) executa lucr[rile de cuidlenie a Prim[riei Comunei Drdnic, dependinJelor grupului sanitar Si

cu(ii cu imprejmuirea acesteia, pdstreazd $i intrerine curdtenia in cadrul institutriei, birouri,

holuri, grupuri sanitare;

c) r[spunde de calitatea lucr6rilor efectuate qi a activitdlilor desf6gurate:

a) u,.. in primire mijloacele de cur6lenie gi rdspunde de starea qi inventarul lncaperilor in care

face cur{enie;
e) nu stalioneaza in birourile instituliei decat pentru efectuarea lucrdrilor de intrelinere qi

curd!eniel

2. in domeniul conducetii autoturismelor ptimdriei
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a)

b)

c)

conduce autoturismele prim[riei pe traseele stabilite 9i aprobate de conducerea primdriei;

rdspunde de integritatea gi buna func!ionare a autoturismelor;

se preocupl de proourarea combustibilului necesar pentru circulaiie gi piesele de schimb

necesare pentru reparalii;

d) eompleteazl foile de parcurs;

e) efectueazl la timp toate operaliile qi lucrlrile de lntrelinere pentru autoturismo;

0 intrefine autoturismele in stare de curdlenie interioar[ 9i exterioard;

g) nu comunicd altor persoane secrete de servioiu, date qi informaJii;

h) nu furnizeazd informalii de orice natur[ care pot afecta reputatia 9i credibilitatea institutiei;

i) dd dovad[ de fidelitate fa{6 de interesele institu}iei 9i nu aduce prejudicii acestoia prin practici

de concuren!i neloiald;
j) rSspunde de dezdpezirea drumului comunal Drdnic-Foiqor qi a altor trasee cu

buldoexcavatoru I primdriei Ia ordinuI prirnarttlui;

k) executd lucrdri cu buldoexcavatorul, la persoane fizice gi juridice oare pl[tesc taxa in acest

scop;

3. in domeniul conducerii masinii scolii
a) conduce magina gcolii pe traseele stabilite 9i aprobate de conducerea primdriei;

b) rIspunde de integritatea gi buna funclionare a maqinii;

c) se preocupd de plocurorea combustibilului necesar pentru circulatie gi piesele de schimb

necesare pentru repara{ii;

completeazd foile de parcurs;

efectueazd la timp toate operaliile 9i Iucrdrile de intreiinere pentru autoturism;

intretine autoturismul in stare de curdlenie interioarl 9i exterioar6;

4, in doneniul arhivdrii
participb la activitatea de lntocmire qi actualizare a nomenclatorului arhivistic;

asigurl verificarea gi relalionarea cu Arhivele NaJionale in vederea aviz[rii nomenclatorului

arhivistic;

urmare$te modul de aplicare al nomenclatorului arhivistic la constituirea dosarelor de c[tre

compartimentele din aparatul de specialitate al primarului;

verificl gi preia de la compartimente, pe bazd de proces:verbal, dosarele constituite;

intocmegte inventare pentru documentele fErd evidenld, aflate ?n depozit;

la preluarea unit6lilor arhivistioe create, verificd fiecare dosar, urm6rind respeotarea modului

cle constituire qi concordanla dintre conlinutul acestora gi datele inscrise in inventar; in cazul

constatlrii unor neconcordanle, se aduc la cuno$tinla compartimentelor creatoare in scopul

efectudrii mdsurilor corective necesare;

intocmeste inventare pentru fondul arhivistic existent;

intreline un registru tip intrare-iegire din arhivd a documentelor;

asigurd evidenla futuror documentelor inlrate gi ie$ite din depozitul de arhivd, pe baza registrului

de evidenJl curentl 9i verificl integritatea documentelor restituite;

d)

e)

0

a)

b)

c)

d)

e)

D

h)

D
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.f ) pune ta dispozilie, pe bazd de semnitura, qi line evidenta documentelor imprumutate

compadimentelor creato3re; la restituire, verifrcd integritatea documentului imprumutat; dupd

restituire, acestea vor fi reintegrate la fond;

k) lntocmegte inventarul documentelor ce urmeaz[ a fi analizate 9i selec(ionate de cltre comisia

de seleclionare pentru documentele a cdror termen de p6strare este dep6git;

l) administreaz[ arhiva Pr.imlriei gi organizeaz6 seleclionarea dosarelor anual in vederea

scoaterii din uz sau pred[rii la arhivele centrale, conform cu instructiunile Arhivelor Statului;

m) colaboreaz[ cu Direc]ia JudeJean[ a Arhivelor statului pentru predarea la termen a

documentelor din depozitul arhivistic de stat;

n) asigurb aotivitatea de eliberare a copiilor, certificatelor 9i extraselor, ln condiliile legii, la

solicitArile oetdtenilor sau instituJiitor, asigurAnd taxarea conform reglementdrilor in vigoare;

o) nu se elibereaz[ copii dup6 documentele secrete; paspunde de evidenla, pSstrarea 9i

conservarea documentelor cu caracter secret;

p) nu se elibereazd copii dupd documentele secrete; Raspunde de evidenJa, p[strarea 9i

conservarea documentelor crt calaoter secret;

q) menJine orclinea gi cur{enia, asigurd conditii necesare p6strdrii arhivei pentru a nu se degrada;

r) intocmegte diferite situalii la solicitarea unor institutii sau pentru aplicarca unor prevederi

Iegale;

s) solicit[ conducerii unitdlii dotarea corespunzdtoare a depozitului (mobilier, rafturi, mijloace

P.S,l, s.a.), informeazd conducerea unitdlii $i propune mlsuri in vederea asigurdrii condi{iilor

corespunzltoare de pdstrare gi conservare a arhivei.

Art. 19 Compartimentul AchiziJii publice
(1) Compartimentul Achizilii publice are tn structur6 o funclie publicd de execulie.

(2) Compartimentul Achizilii publice indeplinegte urmltoarele atribulii:

a) elaborarea gi actualizarea Programului anual al achiziliilor publice pe baza necesitdlilor gi

prioritaf ilor identifi cate;

b) intocmirea Strategiei Nalionale privind aohiziliile publice;

c) opereazd modificdri sau complet[ri ulterior ln programul annual al achiziJiilor publice, dac[

este cazul;

d) asigurl publicarea in SEAP a extraselor din Programul anual al achizifiilor publice in

condiliile prevdzute de H.G. 395/2016;

e) asigurarea desligurarii procedurilor de atribuire a contractelor de achizilii publice de produse,

servicii qi lucrdri care sunt ?nscrise in Programul anual a[ achizi]iilol publice 9i care au

finanlare asigurat5;

indeplineEte obligaliile referitoare la publicitate, astfel cum aoestea sunt prevdzute de lege;

aplicd qi finalizeazb procedurile de atribuire, conform Legii nr. 9812016, a H.G. nr. 395/2016

qi a celorlate prevederi legale In materie ?n vigoare;

constituie, pdstreazd gi arhiveazd dosarele de achizilii publice;

fine evidenla contractelor pentru achizifiile cle produse, servicii qi lucr[ri, inclusiv pentru

utilit6!i Ei transmite situalia acestora la instituliile abilitate, prev[zute de lege;

0
c)

h)

D
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j) aduce la cunoqtinta primarului situafia contractelor ce urmeaz[ sI expire, precum qi

propuneri/argumente scrise privind necesitatea demardrii gi felul unei noi proceduri de

atribuire a contractelor de achizitie publicd de produse, lucrdri, servicii qi utilit6li;

k) line evidenJa achiziliilor directe de produse, servicii gi lucrdri, ca parte a strategiei anuale de

achizilii publice, conform prevederilor H.G. nr. 39512016;

l) opereazd in Sistemul Electronic de Achizifii Publice;

m) este responsabi16, conform prevederilor Legii nr. 184/2016 privind instituirea unui mecanism

de prevenire a conflictului de interese In procedura de atribuire a contractelor de achizilie

public6, cu completarea qi actualizarea formularelor de integritate, de la publicarea in SEAP a

documentaliei de atribuire, pe tot parcursul deruldrii procedurii gi pAnd la publicarea anunlului

de atribuire a contractelor de achizilie public6, la nivelul institutiei;

n) transmite copii ale contractelor de achizilii compartimentelor de speoialitate oare urmiresc

executarea acestora;

o) intocmirea de proiecte pentru investilii la nivelul comunei cu cofinanlare;

p) va urm[ri ca Notele de recepJie sd fie semnate de pregedintele comisiei de receplie;

q) la angajarea de.cheltuieli (proiecte) va urmdri dacd investiJia este anuald 9i daci fondurile sunt

alocate in buget, sau multianuale;

r) va rdspunde de inchcierea contractelor, de inchirieri gi concesiondri, se va supune pentru a fi
semnate de primar qi contabil gi Ie va preda pe bazd de semndturA la inspeotorul taxe 9i

impozite pentru incasarea veniturilor;
s) va propune ordonatorului de credit ca prin dispozilie s[ formeze Comisia de lioitalii pentru

achiziliile publice;

t) va face parte din Comisia de receplie a lucrdrilor;

u) va lua mdsuri de organizare tehnicd a licitaliilor;
v) va rdspunde de p6strarea, lndosarierea gi arhivarea dooumentelor contabile qi a proiectelor

tehnice pe care le va pdstra gi depune la arhivl din sectorul de investilii.

Art 20 Compartimentul Juridic
(1) Compartimentul Juridic are in struoturi o funclie publicl de executie.

(2) Compartimentul Juridic indeplinegte urmltoarele atribulii:

a) colaboreazd cu secretarul general al comunei la pregdtirea gedintelor consiliului local,

asigurarea documentErii qi informdrii consilierilor qi participl la lucr6rile consiliului local;

b) asigur6, pe baza delegdrii date de primar, reprezentarea comunei Drdnic, a Consiliului looal Ei

a Primarului Comunei Drdnic, in fala tuturor instanlelor judec[toreqti, preoum 9i ln fa]a altor

autoritdti $i institulii cu activitate jurisdicfionalS;

c) asigurd reprezentarea comunei Dr[nic, a Consiliului local gi a Primarului Comunei Drdnic ln

fala notarilor publici precum gi in raporturile cu orice alte persoane {rzice saujuridice, rom6ne

sau str6ine, in baza mandatului acordat;

d) acordl consultanta qi asisten]d juridicd autoritdlilor publice locale 9i structurilor din aparatul

de specialitate;
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e) concepe, rcdacteazd, promoveazl ln instan][ acte de procedur[ (acJiuni, contestaiii, pldngeri,

intdmpindri, cereri reconvenlionale de intervenfie, de chemare in garanfie, de repunere pe rol

etc.) impreun[ cu documenta]ialdooumentele necesard./e; solicitd, propune probe 9i

administreaz[ probele admise de instanta de judecatd;

f) inainteazd c[tre instanld plAngerile la proceselor verbale de constatare a contraventriilor;

g) {ine evidenla tuturor cauzelor aflate pe rolul instanlelor judec[toregti urm[rind finalizarea cn

celeritate a acestora ptin asigurarea reprezentlrii in fala instantelor;

h) colaboreazl cu compartimentul Financiar Contabil in vederea oblinerii titlurilor executolii 9i

acordd sprijinul necesar pentru executarea silitd a acestora ori pentru identificarea altor

mijloace legale de stingere a oreanlelor;

i) solicit[ investirea cu formul[ executorie a hotlrdrilor judecltoreqti rtrmase definitive gi

irevocabile gi le comunic[ structurilor interesate din cadrul aparatului de specialitate;

j) avizeazd gi contrasemneazd actele cu caraoter juridic respectiv referate de fundamentare ce

fundamenteaz[ proiecte de dispozilii, rapoarte de specialitate ce inso]esc proiectele de

hotarriri;

k) redacteazd referatele ce fundamenteazd proiecte de dispoziJii gi rapoafiele de specialitate ce

insoJeso proiectele de hotdrdri, care au fost repartizate consilierului juridio;

l) asigurd asisten!6 juridicd compartimentelor din cadruI aparatultri de specialitate, la solicitarea

acestora gi acordl consultanfd de specialitate;

m) formuleazd tn termen legal rdspuns la petiliile gi cererile adresate Primarului sau Consiliului

local.al comunei Drdnic, oare au fost repartizate spre solutionare consilierului juridic;

n) redacteazl opinii juridice cu privire la lucrdrile qi documentele transmise de Primar sau de

Consiliul local al comunei Drdnic spre analiz6;

o) asigurb consultanlI de specialitate la elaborarea si la revizuirea anuall a unor contracte in care

UAT Comuna Dr6nic este parte;

p) acordd viza juridic[ pe documentele ce ii sunt prezentate (contraote, acorduri, tranzac]ii etc,)

din care rezult[ sau pot s[ rezulte drepturi gi/sau obliga]ii pentru Comuna Drdnic sau Consiliul

local;

q) realizeazl acliuni de irrlormare a personalului din aparatul de specialitate cu privire la
modificarea cadrului legislativ cu incidenfl asupra activit6!ii 6i responsabilit[!ilor ce le revin;

r) soluJioneazb adresele gi petiliile care ii sunt repartizate;

s) asigurd existenla unui iond de documentare de spocialitato reprezentind biblioteca juridio6,

precum gi actualizarea continud a acesteia, sens in care inregistreazA, evidenliazd gi urm5reqte

circuitul la zi a publicaliilor existente ?n biblioteca juridicd (monitoare oficiale, literaturl de

specialirate. doctrin6, tratate de specialitale etc,);

t) solulioneaz[ adresele qi peti]iile care ii sunt repartizate de c5tre secretar Si primar;

u) partioipd in baza nqminaliz[rii in comisii de licitalie penftu procedurile organizate de UAT

Comuna Drdnic;

v) indeplinegte orice alte atribulii prev[zute de lege, ce intr[ in oompetenla sa, precum qi alte

insdrcindri date de primar.
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Art 21 Compartimentul Agricol
(l) compartimentul Agricol are in structura o funcJie public6 de execuJie 9i o functie

contractual6 de execulie.

(2) Compartimentul Agricol indeplineqte urmdtoarele aftibulii:

l. in domeniul agricol

a) actualizarea gi linerealazi a Registrului Agricol:

b) este desemnat in calitate tie persoanl responsabilI cu organizarea activitdlii de intocmire,

completare gi centralizare a datelor din registrul agricol, la nivelul comunei Dr[nic,

respectiv lnscrierea datelor ln registrul agricol al comunei Drdnic;

c) este desemnat in calitate de persoand cdreia ii revine sarcina complettrrii, lineii la zi a

registrului agricol, atat pe suport h6rtie, cat 9i in format electronic, precum gi a

centralizdrii datelor din acesta;

d) transcrierea qi completarea, pe anul ln curs, in noile registre agricole a poziliilor din

vechile registre reprezent0nd gospoddriile populafiei detindtoare de terenuri agricole $i

animale, deschiderea de noi pozilii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de

terenuri sau delinltori de animale;

e) inregistreazd in registrul agricol datele de stare civild ale oetdlenilor din comuna Drdnic qi

strdinagi, bunurile mobile qi imobile, animalele, pdsdrile, familiile de albine gi alte bunuri

deJinute de persoane fizice qi juridice, urmEre$te gi opeleazd migcarea acestora pe tot

parcursul anului;

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

deschide pozilii noi in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de imobile, terenuri 9i

animale;

ope(area rnodificdrilor in Registrul Agricol ca urmare a vdnzdrilor-cumpdrdrilor,

mogtenirii, donalii, schimbdri ale categoriilor de folosin![ a terenurilor;

fine evidenla gospoddriilor populaliei definltoare de terenuri agricole gi animale;

actualizarea contractelor de arendare a supralelelor;

verificI, prin sondaj, din proprie inifiativd, sau ori de c6te ori se impune, exactitatea

datelor declarate gi inscrise in registrul agricol;

l) colaboreazil cu compaftimentul Impozite gi taxe locale privind modificdrile survenite la

vechii proprietari inscrigi in registrul agricol precum gi comunicarea noilor proprietari;

m) intoomeste 9i elibereaz[ ce(ificate pi adeverinte de $omaj, ajutor sooial,

handicap,succesiune 9i burse, acte de identitatc, ajutoare de incdlzire, alooaJia do susline a

familiei, componenla familiei, C.A.S., pentru subventii de la Agen{ia de Pl6li 9i

Intervenlia pentru Agriculturd - APIA, asupra suprafelelor aflate in proprietate sau

primite sub diferite forme, la solicitarea personalI a celor in cauz6;

n) eliberarea Atestatelor de producitor gi a certificatelor de comercializare a produselor

agricole in conlormitate cu prevederile Iegale;

o) {ine eviden}a atestatelor $i carnetelor de producltori, precum gi a contractelor de arendare;

p) line evidenla opisului registrelor, ordonat $i curat, potrivit OG 2812008;

0
c)

h)

D

i)
k)
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q) persoan6 desemnat[ de c[tre primaq anume imputernioitl s[ duc[ la indeplinire obligatiile

privind lucr[ri statistice privind situalia terenurilor - in gospodlriile populariei;

r) coordonarea activit6lii agricole, consultanJ6 agricold, aplicarea legisla{iei din domeniu:

s) inscrierea titutilor de proprietate ca ufmare a reconstituirii dreptului de proprietate in

conformitate cu Legea Fondului Funciar qi legea 10/2001;

t) intocmegte gi elibeleazl adeverintre de proprietate cu situatria existentd in regislrul agricol,

intocmeste si elibereaza cefiificate de produc[tor (pentru v6nz6ri de produse agricole),

potrivit evidenlelor pe care le delin dupa o prealabild verificare ln teren;

u) intocmegte procesele verbale qi vizeazl trimestrial certificalele de producdtor;

v) verific[ in teren reolama]iile qi sesizdrile privind registrul agticol;

w) lntocmirea ddrilor de seam[ statistice privind anumite situa]ii din registrul agricol 9i care

sunt lnaintate Directiei Judelene de Statisticd Dolj qi Directiei Agricole Dolj in temtenele

stabiliLe prin leger

x) conduce evidenla asocialiilor agricole cu personalitate juridicd;

y) verificarea in teren a veridicitE{ii datelor declarate in registrtr agricol;

z) centralizeazd toate datele inscrise in registrul agricol: nr.poziliilor lnscrise in Registrul

Agricol, terenuri aflate in proprietate pe categorii de teren, modul de utilizare a

suprafelelor agricole situate pe raza )ocalit61ii, suprafala arabild cultivatd pe raza localit[]ii
pe culturi, pomi fructiferi rdzleli pe raza localitdlii, suprafala plantaliilor pomicole si

num[rul pomilor pe raza localitdlii, evolu]ia efectivelor de animale in cursul anului, aflate

in proprietatea gospoddriilor /exploataliilol agricole, produclia vegetaltr oblinut[ de

gospoddriile/exploata{iile agricole pe raza localit6lii;

aa) numerotarea actelor gi intocmirea proceselor-verbale de predare-primire pentru arhivarea

documentelor privitoare la registrul agricol;

bb)rdspunde de transferarea datelor din registrul agricol - format electronic in programul

MN;
cc) primegte sesizdrile qi solicitdrile cetdlenilor, le solulioneazd gi rdspunde, conform

prevederilor legale in domeniu;

dd)parlicip[ la verifiidri, sesizdri, reclamafii, proiecte de interes public, impreunb cu alte

comparlimente din cadrul autoritdlii publice;

ee) duce la indeplinire hot[r6rile Consiliului Local, ln ceea ce privegte realizarea activitd{ilor

din sfera de activitate $i legislaJia in domeniu,

2. in dome niulfondul ui funciar
verificl documentele anexate cererilor adresate comisiei, in interiorul termenelor legale,

pentru restituirea iu natur[ sau acordarea de desp[gubiri, in ceea ce privegte terenurile cu

destinalie agrioolS 9i forestier[ (acte doveditoare ale dreptului de proprietate; aote de stare

civila etc.), anterior punerii in posesie 9i inaintdrii dooumentaliei necesal'e cdtre Ofioiul de

Cadastru gi Publicitate Imobiliar5 - Dolj (OCPI) ln vederea intootnirii titlurilor de proprietate;

inainteazd procesele verbale de punere in posesie cltre OCPI- Dolj, cu respectarea condiliilor

de forml 9i fond prev[zute de legislalia ln domeniu;

a)

b)
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c) elibereaz[ titlurile de proprietate emise pe seama persoanelor lndreptdlite, personal, sub

semndtur6 qi inscrie datele cuprinse in acest document, intr-un registru special;

d) corespondenJa intern[ cu consilierul juridic, in situa]ia litigiilor care au drept obiect acJiuni

promovate ln temeiul prevederilor Legilor Fondului Funciar, ln principal, precum qi in alte

situalii (rectificlri de CF; sist[ri de indiviziune; uzucapiuni; grdniluiri; reconstituiri de CF-uri,

etc.);

e) corespondenla cu instantele (Judecdtorie. Tribunal, Curte de Apel etc.), pentru fumizarea

informaliilor soli0itate de acestea, in vederea soluliondrii litigiilor;
1) corespondenla cu alte institulii an$enate in aplicarea prevederilor Legilor Fondului Funciar

(OCPI-Dolj; Prefectura Judelului Dolj etc.) qi cu organele de anchet6, din proprie iniliativl

sau la solicitarea acestora;

g) corespondenla cu Comisia Judeleantr pentru Stabilirea Dreptului de Proprietate Privat[ asupra

Terenurilor - Dolj, c[reia i se subordoneazd toate comisiile locale din jude1, ln ceea ce priveqte

solutionarea reclama{iilor, sesizdrilor 9i contestaliilor adresatc trcesteia;

h) pune in aplicare hotdririle instanlelor, rdmase definitive qi irevocabile, in sensul emiterii,

anuldrii sau modificdrii titlurilor de proprietate;

i) solulioneaz[ corespondenla curent[ adresatd comisiei;

j) gestioneazl documentele aflate in arhiva comisiei, incepdnd cu anul 1991, referitoare [a

titlurile de proprietate emise, suprafele, amplasamente, acte doveditoare etc.;

k) prezintd informdri, la solicitarea conducerii instituliei, a consiliului local sau ct ocazia

prezentdrii in audienle;

l) pune in aplicare prcvederile Legii nr. 44/1994, cu modificdrile qi completirile ulterioare 9i a

Legii 121712003, referitoare la drepturile conferite veteranilor de rlzboi, coroborate cu Legile

Fondului Funciar, in seniul acorddrii de terenuri in proprietate sau desplgubiri;

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

participat la Revolulia din Decembrie 1989, coroborate cu Legile Pondului F'unciar

i. in domeniul cadaslrului
a) aduce la indeplinire atribuliile specifice ce levin institu{iei, rezultatc din prevederile Legii nr.

7l1996 - Legea cadastrului ti publicitdtii imobiliare, republicatd, gi rdspunde de modul de

aducere [a indeplinire al acestor prevederi;

b) identific[ in teren imobilele din domeniul public ai/sau privat al comunei ce urmeazd a fi
intabulate verificdnd gi particip6nd la mdsurdtori;

c) recepJioneazd documentaliile intocmite de cdtre topograful aulorizat cu privire la imobile din

domeniul public qi/sau privat al comunei;

d) elaboreaz[ gi redacteazd referate, rapoarte de specialitate, redacteazd proiectele de hotdrdri de

consiliu local privind insugirea documentaliilor oadastrale de alipire, dezlipire, repozilionare,

apartamentare, iegire din indiviziune etc.;

e) intocmegte docurnente cadastrale in vederea atribuirii contractelor de concesiune, dare in

administrare, lnchiriere sau vdnzare de bunuri imobile din domeniul public qi privat al

comunei, in condiliile legii;
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D

c)

h)

i)

i)

k)

preg1te$te, pentru O.C.P.l., documentele care se ata$eazA documentaJiei cadastrale in vederea

clarificdrii situatiei juridice a imobilelor;

intocmegte note de fundamentare, referate gi alte documente necesare prin care se propune

efectuarea de lucrdri la imobilele din domeniul public sau plivat a[ comunei;

intocme$te gi supunc aprob[rii contractele de prestdri servicii cadastrale;

urmtrre$te $i conlibuie la indepliniLea prevederilor contractuale din domeniul de competonld;

ayizeazd propunerile de lucr[ri de natura investiJiilor pentru imobilele din domeniul public ai

privat al comunei;
participl in comisiile de receplie la terminarea lucrbrilor efectuate [a imobile din domeniul

public sau privat al comunei sau a altor entitaJi aflate in administrarea consiliului local;

l) semneaz[ procesele verbale de delimitare ale terenurilor proprietate private a persoanelor

fizice gijuridice ce se invecineazd cu bunurile imobile ce apartin domeniului public sau privat

al comunei 9i rdspunde direct de acestea;

m) participd la efectuarea ridicdrilor topo necesare aprobdrii/modificdrii etc' PUD, PUG si PUZ;

n) verificd partea de cadastru documentaJiilor PUG/PUZ;

o) intocmegte referate, rapoarte de specialitate, proiecte de dispozilii 9i hotdrdri ale consiliului

local, referitoare la domeniul s[u de activitate;

p) asigur6 evidenla de cadastru gi ia mlsurile pentru completarea tuturor datelor referitoare la

imobilele din domeniul public qi/sau privat al comunei;

participb gi r[spunde de inventarierea anual6 a terenurilor proprietatea comunei;

participd la ac{iunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei gi asigur6

conservarea punctelor de hotar materializate prin bome;

s) asigurtr arhivarea datelor tehnice din lucrdrile de cadastru imobiliar - edilitar elaborate,

precum gi a celorlalte documente gestionate;

t) indeplinegte orice alte atribulii incredinlate de conducere, in limita competenlelor 9i conform

pregltirii de specialitate

Art. 22 Compartimentul Asistenttr Sociald

(1) Courpartimentul Asistenld social[ are in structurd o functie publice de exeoutie gi qapte

funcjii contractuale de execulie (un asistent comunitar gi gase asistenli personalil.

(2) Compartimentul Asistenl5 sociald indeplinegte urmdtoarele atribu!ii:

q)

0

l. in domeniul asiitenlei sociale

Acordarea beneJiciilor de asistenld sociald

a) asigurd 9i organizeazd, activitatea de primire a solicitlrilor privind

:

beneficiilo de asistenld

sociald;

b) pentru beneficiile de asisten{[ sociala acordate din bugetul de stat realizeazd colectarea lunarl

a cererilor gi transmiterea acestora c6tre agenliile teritoriale;

c) verifio[ indeplinirea concli]iilor legale de acordare a beneficiilor de asistentd sociall, conform

procedurilor prev[zute de lege sau, dup6 caz, stabilite prin hotIrare a consiliului local, gi

preg[tesc documentalia necesar6 in vederea stabilirii dreptului la mdsurile de asisten][ sooial6;
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q

0

h)

b)

c)

d)

e)

0

intocmesc dispoziiii de acordare/respingere sau, dupd caz, de modificare, suspendare/incetare

a benefioiilor de asisten{[ social[ acordate din bugetul local qi le prezintd primarului pentru

aprobare;

comunicd beneficiarilor dispoziJiile

indreptatriti, potrivit legii;

cu privire la drepturile $i facilitdiile la care sunt

urm[resc Ai r[spund de indeplinirea condi]iilor legale de cdtre titularii gi beneficiarii

beneficiilor de asistenfd social[;

efectueazd sondaje gi anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de riso de

excluziune sociala sau a altor situalii de nccesitate a membrilor comunitd|ii 9i, in func1ie de

situaliile constatate, propun mlsuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane;

elaboreazd gi fundamenteazd propunerea de buget pentru finanlarea beneficiilor de asistenld

soc iald

2. in domeniul organizdrii, administrdrii Si acorddrii serviciilor sociale

elaborcazd, in concordanJd cu strategiile naJionale qi nevoile locale identificate, strategia

local6 de dezvoltate a serviciilor sociale, pe termen mediu 9i lung, dupd consultarea

furnizorilor publici qi privali, a asocialiilor profesionafe 9i a organizaliilor reprezentative ale

beneficiarilor Ei rtrspund de aplicarca acesteia;

iniliaz[, coordoneaz6 gi aplicl mdsurile de prevenire 9i combatere a situa{iilor de

marginalizare gi excludere socialI in care se pot afla anumite grupuri sau comunita{i;

identificd familiile gi persoanele aflate in dificultate, precum 9i cauzele care au generat

situaJiile de risc de excluziune socialil;

rcalizeazd atihuliile prevlzute de lege in procesul de acoldare a serviciilor sociale;

propun infiinlarea serviciilor sociale de interes local;

colecteaz[. prelucreazd qi administreazl datele qi informa]iile privind beneficiarii, fumizorii

publici qi privali gi serviciile administrate de acegtia;

g) elaboreazd qi implementeazd proiecte cu finantare naJionala 9i intemationald in domeniul

serviciilor socialc;

h) asigurd informarea gi consilierea beneficiarilor, precum gi informarea populaliei privind

drepturile sociale gi serviciile sociale disponibile;

i) colaboreaz[ permane'nt cu organiza]iile societdJii civile care reprezint[ inxeresele diferitelor

categorii de benefi ciari.

3, in domeniul protecliei copitutui
a) monitorizeaz[ qi analizeazd situalia copiilor de pe teritoriul comunei Drdnio, precum gi modul

de respectare a drepturilor copiilor, asigurdnd centralizarea gi sintetizarea datelor 9i

informa[iilor relevantel

b) realizeazd activitatea de prevenire a separdrii copilului de familia sa;

c) identific[ qi evalueazd situaliile care impun acordarea de servicii gi/sau prestaJii pentru

prevenirea separdrii copilului de familia sa;

d) elaboreaz6 documentalia necesard pentru acordarea serviciilor qi/sau prestaliilor qi acordd

aceste servicii qi/sau prestalii, in condiliile legii;
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e) asiguri consilierea gi informarea familiilor cu copii in intrelinere asupra drepturilor qi

obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului 9i asupra serviciilor disponibile pe plan local

qi judetean;

viziteazl, periodic, ta domiciliu, familiile gi copiii care beneficiazd de servicii 9i prestalii 9i

urmaresc modul de utilizare a prestaliilor, precum qi familiile care au in ingrijire copii cu

pbrinli pleca{i la munc[ in str[in[tate;

inainleaz1 propuneri primarului, in cazul in care este necesard luarea unei mdsuri de proteclie

special[, in condiliile legii;
urm[regte evolutia dezvoltdrii copilutui qi modul ln care pdrinlii acestuia iqi exercit[ drepturile

qi iqi lndeplinesc obligaliile cu privire [a copilul care a beneficiat de o m[surd de protec{ie

speciali 9i a fost reintegrat in familia sa;

colaboreazd cu Direc{ia generald de asistenJd sociald 9i proteclia copilului tn domeniul

proteoliei copilului gi transmite acesteia toate datele 9i informatiile solicitate din acest

domeniu;

urmdre$te punerea in aplicare a hotdr6rilor comisiei pentru protecfia copilului/instanJei de

tuteld referitoare [a prestarea acliunilof sau lucrdrilor de intores local, de cdtre pdrin]i, pe

durata menlinerii mdsurii de proteclie specialI a copilului.

4. in domeniul promovdrii si protecliei drepturilor persoanelor cu handicap

monitorizeazd modul in care operatorii dc transport implementeazd 9i asigurd respectal'ea

dispozi{iilor legale privind adaptarea mijloacelor de transport in comun pentru a rlspunde

nevoilor persoanelor cu handicapl

monitorizeazd modul in care sunt implementate dispoziliile legale cu privire la adaptarea

cdilor de acces in institufii, servicii qi unitS|i comerciale de pe teritoriul comunei in vederea

accesu lui persoanelor cu handicap;

monitorizeaz[ respectarea dispozitiilor legale cu privire la asigtlrarea in parcdrile publice a

unui numlr de locuri de parcare, marcate special, pentru persoanele cu handicap;

analizeazd necesitdlile locale gi propune infiinlarea de servicii sociale destinate persoanelor cu

handicap, inclusiv prin asociere cu alte unitdli administrativ-teritoriale in cadrul oonsorfiilor

administrative;

propune contractarea unor servicii

persoanelor cu handicap, in t ederea realiz[rii activit6Jilor cuplinse in planurile individuale de

rec uperare/reab ilitare a acestora;

monitorizeazd moclul in care sunt furnizate serviciile sociale pentru persoanele cu handicap;

in baza certificatelor de incadrare in grad de handicap intreprinde mdsurile necesare pentru

acordarea dreptului la serviciile unui asistent personal pentru persoanele incadrate in grad grav

cu asistent personal;

monitorizeazd activitatea desftgurat[ de asistenlii personali ai persoanelor cu handioap grav,

urmlrind respectarea de c[tre acegtia a indatoririlor pe care le au;

electueaz6 pontajul lunar al asisten]ilor personali in vederea acorddrii drepturilot' salariale.

5. in domeniul asistenlei sociale a persoanelor vdtstnice

c)

h)

b)

c)

d)

0
c)

h)

D

Pagina 31 din 43



a) evalueaza nevoile persoanelor v6rstnice prin anchetd sociald pe baza datelor cu privire la

afecliunile ce necesit[ lngrijire speciald, capacitatea de a se gospoddri 9i de a indeplini

cerinlele firegti ale viejii cotidiene, condiliite de locuit, precum 9i veniturile efective sau

potenliale considerate minime pentru asigurarea satisfacerii nevoilor curente ale vielii;

b) elaboreazd planul de intervenlie sau, dupd caz, planul de ingrijire 9i asistenld 9i, dupd caz,

propune emiterea dispoziliei primarului pentru stabilirea dreptului la servicii socialo la

domiciliu/in centru de zilcdmin pentru persoane vdrstnice, acordate ca m[sur[ de asistenlE

socialS;

c) asigur[ estimarea anuald a numdrului persoanelor v6rstnice dependente care necesitd sprijin

pentru activitAlile de bazd ale vielii zilnice;

d) analizeazd cererile depuse de persoanele v6rstnice pentru acordarea de asistenfd social[ 9i

propune, in condiliile legii, mdsura de asistent[ social4 justificatd de situatia de fapt

constatatd;

e) propune, in condiJiile legii 9i in limi-.a bugetului aprobat, angajarea de lngrijitori infonnali

pentru asigurarea serviciilor sociale la domiciliu pentru persoanele vdrstnice;

f) monitorizeazd modul cum sunt realizate mdsurile de asistenlS sociald a persoanelor v6rstnice

asigurate Ia domiciliu sau in centre de ii;
g) verificl in teren modul de indeplinire a obligaJiilor de cdtre ingrijitorii informali 9i face

pontajul lunar al acestora, in vederea acorddrii dreptut'ilor cuvenite.

6. in domeniul asistenlei medicale conunitare
a) identific[ problemele medico-sociale ale comunitdJii;

b) asigurd educalia pentru sdnltate gi profilaxia bolilor, prin promovarea unui stil de viaJd 9i

mediu santrtos;

c) mobilizeazd populalia pentru pa(icipares Ia programele de vaccin6ri, controale medicale

profilactice etc,;

asigurd promovarea s[n6tdiii reproducerii gi planificarea familial;

asigurd ingrijirea gi asistenla medicald la domiciliu, curativd qi de recuparare, ln vederea

reinserliei sooiale;

f) identific[ familiile cu risc social din cadru] comu]ritliii
g) determintr nevoile medico-sociale ale populaliei crt risc;

h) culege date despre starea de sdndtate a farniliilor din teritoriul unde igi desf[9oar6 activitatea;

i) asigurd identificarea, urmdrirea qi supravegherea medicalI a gravidelor ou risc medico-sooial

in colaborare cu medicul de familie gi cu asistenta din cadrul cabinetului medical individual,

pentru asigurarea ln familie a conditiilor favorabile dezvDoljdrii nou-ndsoutului;

j) efectueazi vizite la domiciliul lduzelor, r'ecomanddnd mtrsurile necesare de proteclie a

sdndtdlii mamei gi a nou-nIscutului;

k) in cazul unei probleme sociale, ia leg&tura cu serviciul social din primdrie, pentru prevenirea

abandonului;

l) supravegheaz[ in mod aotiv starea de slndtate a sugarului 9i a copilului mic;

m) promoveaz[ necesitatea de alSptare gi practicile corecle de nutri{ie;

d)

e)
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tistele medicilor de

n) paAicip6, in echipd, la desfdgurarea diferitelor actiuni colective, pe teritoriul comunit[iii:

vaccindri, programe de screening populafional, implementarea programelor nalionale de

sdnatate;

o) particip[ la aplicarea mdsurilor de prevenire gi combatere a eventualelor focare de infeciii;

p) indrumd persoanele care au fost contaminate pentru controlul periodic;

q) semnaleazd medicului de familie cazurile suspecte de boli transmisibile constatate cu ocazia

activitdlilor in teren;

r) efectueazd vizite la domiciliul sugarilor cu risc medico-social tratali la domioiliu 9i urmlregte

aplicarea mlsurilor terapeutice recomandate de medic;

s) urmare$te gi supravegheazd in mod activ copiii din evidenJa speciala (TBC, HIV/SIDA,

prematuri, anemici etc.);

t) identificl persoanele neinscrise pe familie 9i contribuie la insorierea

acestora;

u) urmdregte gi supravegheaz[ activ nou-ndsculii ale clror mame nu sunt pe listele medicilor de

familie;

v) se preocupd de identificarea cazurilor de violenti domesti c, a cazurilor de abuz, a persoanelor

cu handicap, a bolnavilqr cronici din familiile vulnerabile;

rv) efectueazd activitdli de educalie pentru slndtate in vederea adoptdrii unui stil de via!6 s6ndtos;

x) isi imbunlt6{e$te continuu nivelul ctmogtinlelor profesionale prin studiu individual sau alte

forme de educafie continu6;

y) asigurd intocmirea evidenlei gi completdrii documentelor utilizate in exercitarea atribuliilor de

serviciu, respective regisler, fige de planificare a vizitelor la domiciliu gi alte asemenea

documcnte;

z) indeplinegte gi alte atributii prev[zute de lege sau dispuse de primar.

7. in domeniul asistenlei personale ale persoanelor cu handicap

a) asigur6 rcalizarea integrald a planului de recuperare pentru persoana cu handicap grav,

respectdnd planul individual de servicii al persoanei cu handicap grav;

b) asigurd realizarea zilnic[ de cdtre persoana cu handicap a activitdlilor de alimentatie,

administrare a tratamentelor prescrise gi igien[ personal[;

c) asigurd menlinerea in condilii bune a spaliului de locuit al persoanei cu handicap, privind

cur5lenia, igiena gi conformtul termic, utilizdnd mijloacele materiale asigurate de persoana cu

handicap sau reprezentanlii legali ai acesteia;

d) presteaz[ pentru persoana cu handicap grav toate activitdlile 9i serviciile prevdzute in

contractul individuel de muncd 9i in fi9a postului;

e) respecti 9i sprijind realizarea planului individual de serviciu al persoanei adulte cu handicap

grav;

f) comunicl DGASPC a judelului Dolj, in termen de 48 ore de la luarea la cunoqtint[, orice

modificare survenit[ in staiea fizich, psihicd sau sociall a persoanei cu handicap grav 9i alte

situalii de natur6 s[ niodifice acordarea drepturilor prev6zute de lege;
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g) participA la formele de per.feclionare a pregltirii profesionale organizate de instituliile

speoializate;

h) este obligat sd tateze cu respect, bun5-credin16 9i intelegere persoana cu handicap glav $i sa

nu abuzeze fizic, psihic sau moral de starea acesteia.

Art. 23 Compartimentul Stare civill
(1) Compartimentul Stare civild ars in structur[ o firnolie publiod do exeoulie,

(2) Compartimentul Stare civil6 indeplineqte urmAtoarele atribulii:

a) intocme$te, la cerere sau tlin oficiu - potrivit legii, acte de nagtere, de cdsdtorie 9i de deces 9i

elibereazd certifi cate doveditoare;

b) lntocmegte qi pastreazd registrele de stare civil[, in oondiliile legii;

c) inregistreazd toate cererile in registrele corespunzAtoare fieclrei categorii de lucrdri, in

conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

d) intocme$te, completeazd, rectifica, anuleazd sau reconstituie actele de stare civill 9i orice

menriuni efectuate pe actele de stare civild, in oondiliile legii;

e) r6spunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare 9i inscrise in formulare;

t) efectueazd menliuni in scris sau electronic, dupd caz, pe actele de stare civild qi le comunicl

pentru operare, deJinatorului celuilalt excmplar al registrului de stare oivild respectiv, in

condlfllle lcgll;
g) intocmegte dosarele pentru transcrierea actelor de nagtere, cdsitorie, deces, din strdindtate, 9i

le lnainteazd spre avizare organelor competente;

h) primegte cererile de divo( pe cale administrativd, semnate pet'sonal de cdtre ambii soli, ln fa[a

ofilerului delegat de la prinrdria care are in p[strare actul de cdsdtorie sau pe raza cdreia se afld

ultima locuinli comund a solilor, inregistreazd cererile de divo( pe cale administrativl, in

Registrul de intrare-iegire al cererilor de divor! 9i acordd solilor un termen de 30 de zile

calendaristice, pentru eventuala rett'agere a acestora;

i) confrunt[ documentele cu care se face dovada identitbjii solicitanlilor (cererile de divo( pe

cale administrativh, certificatele de nagtele, certificatul de cdsltorie gi actele de identitate 9i,

dup6 caz, declaraliile pe propria rdspundere, date ln fala ofiterului de stare civi[6, in cazul in

care ultima locuin![ declarat6 nu este aceeagi cu domiciliul sau reqedinla ambilor so!i inscris/6

in actele de identitate) $i.constituie dosarul de divo4;
j) constatd desfacerea chs[toriei, prin divorl pe cale administrativd, dacl soJii sunt de acord cu

divorlul in condi{iile Metodologiei ou privire la aplicarea unitard a dispoziliilor ln materie de

stare civil6, aprobatI prin H.G. nr.6412011, elibereaz[ cerlificatul de divorJ care va fi lnmanat

fogtilor soJi intr-un termen maxim de 5 zile luor[toare;

k) inregistreaz5, ln R,N.E.P., meniiunile referitoare la desfacerea cdsdtoriei pe cale

administrativd, in baza comuniclrilor transmise de cltre prim6riile unit[lilor administrativ -
teritoriale care are in pbstrare actul de cds[torie, de primdriile unitb]ilor administrativ -
teritoriale de la domiciliul solilor care nu are ln pXstrare actul de cdsdtorie, de notarii publici'

1) intocmc$te, elibtereazd certifioate de stare civild 9i jine evidenla acestora, in condiJiile legii;
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m) intocme$te gi elibereaza, la solicitarea autoritdlilor $i instituliilor indreptdfite, extrase de pe

actele de stare civild, precum gi do.rezi privind inregistrarea unui act de stare civill, la cererea

persoanelor fizice;

intocmegte buletine statistice de nagtere, c6s[torie si deces, in condiliile legii;

primegte cereri de schimbare pe cale administrativI a numelui gi/sau a prenumelui qi le trimite

cu toate actele pre\,lzute de lege organului de poli{ie compotent sd deoidl aprobaroa sau

respingerea cererii;

in baza deleg[rii date de c[tre primar, poate indeplini atribu]iile de ofi{er de stare civil6;

asigurd conservarea gi securitatea actelor de stare civil6, cu respectar€a normelor legii

arhivistice in vigoare;

r) atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le arhiveaz5 9i

le pdstreazl ln condilii depline de securitate;

s) se ingrijegte de reconstituirea prin copiere a registlelor de stare civild pierdute ori distruse -
pa(ial sau total - dupd exemplarul existent, certificdnd exactitatea datelor inscrise;

t) ia mdsuri de reconstituire sau lntocmire ulterioarl a actelor de stare civill, in cazurile

prevdzute de lege;

u) la solicitarea instanlelor, efectueazd verificlri cu privire la anularea, completarea ori

modificarea actelor de stare civi16, declararea disparitiei sau a morlii pe cale judecdtoreascl gi

inregistrat'ea tardivd a nagterii;

v) desfdqoard activit6tri de primire. examinare, evidenld 9i rezolvaro a petiliilor cet[1enilor.

Art, 24 Compartimentul EvidenJa populatiei qi ghigeu unic

(1) Compartimentul EvidenJa populaliei 9i ghigeu unic are in structurd dou6 func1ii publice de

"*tt't'ir, 
compartimentul Eviden{a populaliei 9i ghigeu unic indeplineqte urmdtoarele atribu{ii:

l. in domeniul evidenlei persoanelor

a) aclualizeazd permanent Registrul de Evidentd a Persoanelor, cu datele de identifioare 9i

adresele cetdlenilor care au domiciliul sau reqedin{a ln raza de competen}d teritoriald, incluziv

modificdrile intcrvenite in statutul civil, in domiciliul gi reqeclinla persoanei, in condiliile legii:

b) utilizeazi qi valorificd Registrul Nalional de Eviden{6 a Persoanelor;

c) furnizeazl, in cadrul Sistemului nafional informatic de evidenll a populafiei, denumit in

continqare S.N.LE.P., date necesare pentru actualizarea Registrului Nafional de Eviden{d a

Persoanelcir;

d) fumizeazl, ln condiliite legii, datele <ie identificare qi de adresI ale persoanei c[tre autoritdlile

9i institu{iile publice centrale, jude}ene gi locale, agen}ii economici 9i cdtre cetItreni;

e) primegte, in sistem de ghiqeu unic, cererile $i documentele necesare in vederea etiberdrii

ca4ilor de identitate;

n)

o)

p)

q)

f) primogte de la structurilo competente cA{ile de identitate, pe care le elibereazd solioitanlilor;

g) conduce gi plstreazd registrele de eviden!6 pentru fieoare categorie de documente eliberate;

h) tndeplineqte qi atte atribulii specifice activitalii de evidenld'a persoanelor, reglementatc prin

acte normative;
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i)

i)

k)

intocmegte rapoddrile zilnice, lunare, trimestriale, semestriale 9i anuale 9i le inainteazd, in

termen, Serviciului judelean pentru Evidenla Persoanei Dolj;

in baza imputemicirii primarului constatl cor raventii 9i aplic[ sanctiunile prevdzute de OUG

9712005, cu modificdrile $i completdrile ulterioare;

asigurd arhivarea documentelor din domeniul de activitate conform actelor normative in

vigoare;

intocmeqte gi transmite situaliile statistice potrivit reglementdrilor legale;

2. in domeniul activitdlii de secretariat, futnizdri date

primegte, inregistreaz[ qi rcpartizeaz| corcspondenla intratl la secretariatul unitaJii;

expediaz[ corespondenJa intocmit[ ln cadrul Serviciului;

primeqte de [a persoane fizice sau juridice cereri de fumiz6ri date cu caracter personal;

efec1ueazd verificdri in evidenta automatd 9i manual[ 5i redacteazd rdspunsuri la adresele

rcpartizate privind furnizarea de date cu caracter personal din R.N.E.P., condiliile stabilite de

ouc 9712005, aprobatd cu modificdrile gi completdrile ulterioare 9i cu respectarea

Re gulamentului (UE) 20 1 6 I 67 9 ;

redacteaza rdspunsurile la diferitele solici6ri adresate instituliei;

intocmegte r[spunsuri la petilii, pldngeri, reclamalii ale cetdlenilor;

asigur[ lucririle de secretariat in ceea ce plivegte audienlele acordate cetdlenilor de cdtre

conducere;

realizeazd verificSri in legatura cu actele de identitate gdsite qi predate la S.E.P. gi face

demersurile legale;

transmite documente c6tre alte servicii, D,J,E.P., B'J.A.B,D.E.P., D.E.P'A.B.D, ;

preia corespondenla pentrtt Serviciul de Evidar{5 a Persoanelor;

transmite situaJia zilnicd la D.J.E.P.;

3. Actualizarea bazei de date, completarea CIP, aplicarea vizei de resedi4d

efectueazd operaliunile informatice necesare actualizdri R.N.E,P. 9i asociazd imaginea

preluatd solicitantulgi la datele de stare civilf ale acestuia, cu scopul emiterii actului de

identitate;

desl6goard activitdlile prevdzute de rnetodolcrgiile ln vigoare pentru completarea cdrfilor de

identitate provizorii gi actualizarea R.N.E.P. cu datele corespllnz[toare;

desfdgoara activit5lile prev[zute de metodolagiile in vigoare pentru aplicarea vizei de

regedinJd pe actele de identitate 9i actualizarea R.N.E.P. cu menliunea de stabilire a reqedinlei;

actualizeazd R.N.E.P. cu informa{iile privind migrdrile;

inrogistreaz6 gi aotttalizeazdin R.N.E.P, datele privind persoana fizicd ln baza comunicdrilor

care se referd Ia urmdtoarele evenimente:

o na$terea pentru ndsculi vii,
o modificdiile survenite asupra datelor de stare civild ale minorilor ou v6rsta mai rnic[

de l4 ani,

o modificdrile intervenite ln statutul civil al persoanei fizice,

o decesu I persoanelor,
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o dobdndirea statutultri de cetatean roman cu domiciliul in strhinltate,

qi face comunic6ri cdtre ale institulii, confotm metodologiilor de lucru'

Art, 25 Serviciul Voluntar pentru Situafii de Urgentd
(1) Serviciul Voluntar pentru Situalii de UrgenJ[ are in structur[ o funcJie contractual[ de

execufie,

(2) Serviciul Voluntar pentru Situalii de Urgent6 indeplinegte urm[toarele atributii:

l, intocmirea Si acttnlizorea documentelor

a) lntocmegte Planul de analizd gi acoperire a riscurilor ln domeniul ap[r6rii impotriva

incendiilor gi il supune aproblrii Consiliului local;

b) identifica tipurile de riscuri poten{iale generatoare de dezastre naturale 9i tehnologice de pe

teritoriul comunei;

c) actualizeazd gi plstreazI documentele operative (planul de protecJie civild, planul de evacuare,

planul de apdrare impotriva dezastrelor, planul de analiz[ gi acoperire a riscurilor la incendii).

2, Pregdtirea personalului Si a populaliei

a) realizeazd instruirea serviciului voluntar de situalii de urgenjd prin exercilii de alarmare ln

vederea menlinerii st6rii de operativitate la intervenlie in caz de dezastre;

b) asiguri informarea popuialiei cu privire la modul de comportare gi intervenlie in caz. de

incendiu;

c) asigurd studierea qi cunoaqterea de cdtre personalul serviciului voluntar a particulaf itdlilor

localit4ii gi principalele caracteristici ale factorilor de risc din zona dc competenld;

d) conduce lunar, procesul de pregdtire al voluntarilor pentru ridicarea capacitdlii de intervenlie;

e) pregdtegte qi asigurd desfaEurarea bilanJului anu4l al activit{ii serviciului voluntar.

3. Mdsuri de prevenlie Si pregdtired intenenliilor
a) rlspunde de organizarea gi desfdgurarea tuturor activitIlilor de prevenire gi intervenlie in

situafii de urgen{6, potrivit prevederilor legii, regulamentelor, instruc}iunilor qi ordinelor in

vigoarei

b) realizeazd controale in gospodlriile populaliei privind respectarea regulilor de prevenire a

incend iilor;
c) asigurd funclionarea in condiJii optime al sistemului de alarmate a populaiiei;

d) realizeazd conducerea activitdlilor referitoare la asigurarea capacitdlii operative de intervenJie,

pregdtirea, planificarea gi desfdqurarea activitelilor conform planului de pregdtire gi intervenlie

anual, al serviciului voluntar;

e) intocmegte situalia cu mijloacele, aparalura, utilajele qi instalaliile din localitate care pot fi

folosite in situalii de urgenJd pe care o actualizeazd permanentl

f) gestioneaz6 gi plstreaz[ evidenJa mijloacelor fixe 9i a obiectelor de inventar;

g) asigur[ m[surile crganizatotice, materialele gi documentele necesare privind lngtiin{area 9i

adunarea personalului serviciului 'roluntar la sediul acestuia, in mod oportun, in cazul

producerii unor situalii dc urgenld sau la ordin;

h) aduce la ounogtinJd primarului toate problemele qi st[rile de pericol constatate pe teritoriul
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4. Intenenlia la incendii Si dezastre

informeazi de indatd primarul comunei cu privire la apariatia unei stbri de pericol, a unui

incendiu sau explozii gi conlacteazd prin numlrul unic pentru situaiii de urgenJl 112,

pompierii militari;

organizeazd $i conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializate a voluntarilor in caz

de incendiu, calamit[!i naturale, exptozii qi alte situatii de urgentrd;

asigirr[ intervenlia pentru stingerea inoendiilor', acordarea primului ajutor, salval'ea

persoanelor, animalelor gi bunurilor;

organizeazd acliunile de inldturare a efectelor inundaliilor sau a altor situalii de urgen[6 pe

teritoriul comunei Drdnic;
organizeazd acliuni de asigurare a apei potabile pentru cetIleni qi animale in situalii deosebite

ce impun asemenea acliuni;

!ine evidenta aplicaliilor, exercijiitor gi intervenJiilor la care a participat serviciul voluntar;

indeplinegte in condifiile legii 9i alte sarcini trasatc de primar.

CAPITOI.,ULVI
COMISII

Art. 26 Pentru rcalizarea unor sarcini alo aparatului de speoialitate al Primarului Comunei

Drdnic stabilite de legislalia in vigoare sau de procedurile Regulamentului de organizare 9i

funclionare, care necesit[ colaborarea mai multor compartimente, in oadrul Primdriei se infiin]eazd gi

functioneazd Comisii de specialitate,

Art. 27 Comisiile de specialitate pot fi:
- comisii permanente, care au sarcina de analiz*, avizare sau autorizare ale unor activitdli,

documente sau compartimente din administrarea autorittrtii locale;

- comisii speciale, ou aotivitate limitatd ln timp, lnfiinjate pentru derularea unor proceduri sau

sarcini impuse de legislatia ln vigoare;

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

Art. 28 (l). Comisiile speciate lnfiinlato pentru derularea unor sarcini impuse de legislatia ln
vigoare sunt:

- Comisia local[ de aplicaro a Legii nr. 1811991;

- Comisia de inventariere gi reevaluare a patrimoniului Comunei Drdnic, judeful Dolj.
(2), Comisiile lnfi.inlate pentnr aotiuni sau saroini unice sunt:

- Comisii de licitarie pentru bunuri, seruioii sau lucrlri, conform procedurilor de achizilii

l:ti'ffi de examinare la concursurile pentru ocuparea posturilor vacante, precun 9i la
concursurile de promovare in clasa si grad profesional, din oadrul aparatului de speoialitate al

Primarului Comunei Drdnic, judeiul Dolj;

ll

b)

c)

d)

e)

D
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- Comisii de solulionarea contestaliilor la concursurile de ocupare a posturilor vacante, precum

gi la concursurile de promovare in clasd si grad profesional din cadrul aparatului de

specialitate al Primarului Comunei Dr6nic, judetul Dolj.

Art, 29, Comisiile de specialitate se iniiinJeazd ln baza Dispoziliei Primarului Comunei

Drdnic, judeJul Dolj,
Art. 30 Membrii comisiilor de specialitate pot fi demnitarii publici din conducerea plimtrriei,

funclionari publici din aparatul de specialitate al Primarului Comunei Dr6nic, judelul Dolj, consilieri

locali, alli specialigti din afara aparatului de specialitate al Primalului, stabilili de prevederile legale,

CAPITOLUL VII
DREPTURILE $I OBLIGATIILE ANGAJATORULUI $I ALE FUNCTIONARILOR

PUBT,ICI

Art, 31 Drepturile angajatorului:

sI dea dispozifii cu caracter obligaJoriu pentru salaria]i, sub rezerva legalitd]ii lor;

sd exercite controlul asupra modul:i de indeplinire a indatoririlor $i sarcinilor de serviciu;

sA constate sdv0rqirea abaterilor disciplinare gi s[ aplice sancfiunile corespunzdtoare potrivit

lcgii.

Art. 32 Obligaf iile angajatorului:

sd acorde salariatului toate drepturile ce decurg din contractele individuale de muncd qi din

lege;

s[ asigure permanent condifiile telinice qi organizatorice avute in
normelor de muncd qi condi(iilor c,rrespunzdtoare de munc[;

sd asilure confidenfialitatea datelo: cu caracter personal ale salariatului.

Art, 33 Dreptulile ftrncJionarilor p "rblici:

vedere la elaborarea

de apatenenld

dreptul de opinie este garantat;

dreptul de a fi informat cu privire [l decizii]e care il privesc in mod direct;

este interzisd discriminalea intre funcfionari publici pe cliterii politice,

sindical6, de sex, origine sooiald sar de alt6 naturd;

dreptuI de a se asocia ln organiza]ii profesionale;

pentru orele lucrate peste program au dreptul la orekile libere;

raporturile de serviciu nu pot fi mcdificate ln perioada ooncediilor de odihnd, a ooncediilor de

boald, de.matemitate sau oregtere ccpil;
dreptul la conditii normale de mun;d qi igien[ pentru a le ocrotii s6ndtatea, integritate fizicd 9i

psihic4
institulia public[ este obligatd s6 asigure protecJia funcfionarilor publioi lmpotriva

amenintlrilor, violenielor, faptetor de ultraj clrora le-ar putep fi victimd ln exercitarea funcliei

publice sau in legdturd cu aceasta.

Art. 34 Obligaliile funclionarilor prblici:

Pagina 39 din 43



.ri"..

s6-gi indeplineasc6 cu profesionalism, imparlialitate qi in conformitate cu legea indatoririle de

serviciu;

funclionarii de conducere au obligatia sI sprijine propunerile 9i iniliativele personalului din

subordine, dacd acestea sunt in conformitate cu actele normative in vigoare;

au lndatorirea sd respecte principii getterale ale funclionarilor publici, dupi cum urmeazd:

t respectarea Constituliei gi a legii;
: prioritatea interesului public inaintea interesului profesional;
! egalitatea de tratament a cetdlenilor;
. imparlialitatea gi independenfa, funcfionarii publici fiind obligali s6 aib6 o atitudine
. obiectivd, neutrd fa{6 de orice interes politic, religios sau economic;

' integritatea moralS, funclionarilor publici le este interzis s6 accepte sau s[ solioite

. direct sau indirect vreun avantaj sau beneficiu;
r libertatea gdndirii, funclionarii publioi pot s6-gi exprime qi s6-gi fundamenteze opiniile

cu respectarea ordinii de drept qi a bunelor moravuri;
o oinstea si coreciitudinea, funcJionarii publici trebuie sd fie de bund credinJl;

au indarorirea sd respecte normele de conduith profesionall ale funclionarilor publici, dupd

cum urmeaza:
. asigurarea unui serviciu public de calitate prin participarea la luarea deciziilor 9i la

transpuncrea lor in practicd;
. obligalia de a apdra in mod loial prestigiul instituliei qi de a se abline de la orice act

care aduce prejudicii imaginii sau intereselor acesteia;
. respectarea dernnitdlii firncliei publice delinute;
. comportament bazat pe respect, bund credinfd, coreotitudine 9i amabilitate;
. arr obligalia de a nu aduce atingere onoarei, reputaliei gi demnit5jii persoanelor cu care

iatr6 in leg[turi in exer.citarea fi:nc]iei publice prin lntrqbuin]area de expresii jignitoare,

dezvdluirea de aspecte din viafa privatd, formularea de sesizdri calomnioase;

. obliga{ia de a lespect[ principiul egalitd]ii cetd]enilor in fafa legii qi a autoritafilor

publice;
. nu trebuie sd solicite sau sd accepte cadouri, servicii, invitalii sau orice alt avantaj.

CAPITOLUL YIII
DISCPLINA MUNCII iN INSTITUTIE

Art. 35 Urmtrtoarele fapte ale funclionarilor publici constituie abateri disciplinare:

intArzierea sistematic[ in efectuarea lucr[rilor,
absen{e nemotivate,

nerespectarea, in mod sistematic, a progranrului de lucru,

desfdgurarea in cadrul programului de [ucru a unor activit6fi cu caracter politic,

intervenliile, sau s6ruinrele pentru solulionarea unor cereri in afara cadrului legal,
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- incllcarea cu vin<tv6fie de c[tre salariat a regulamentului intern qi a normolor legale, precum

qi a dispozitiilor administrative emise de primar.

Art. 36 (1) Angajatorul are dreptul sl aplice, potrivit legii, sanoliuni disciplinare, ori de cdte

ori constattr od salariatul a sdv6rgit o abatere disoiplinarI.

(2) Pentru aceeaqi abatere disciplinartr se poate aplica numai o singurl datl sanc]iunea.

(3) Sanctiunile disciplinue se vor aplica in functie de gravitatca $i oauzele abaterilor

disciplinare, imprejurlrile in care au fost s[v8rqite, gradul de vinovlJie gi consecin]ele abaterilor,

comportarsa tn timpul serviciului gi existenla altor sancliuni disciplinare anterior date.

(4) Sancliunile disciplinare se aplictr de cdtre conducdtorul instituliei gi numai dupd cercetarea

prealabi16 a faptei gi audierea funclionarului public/persoansi contractuale'

CAPITOLUL Ix
ALTE REGLEMENTARI

Art, 37 (l) Salarialii Primdriei au obligalia de a utiliza tehnica de calcul din dotare -
calculatoare, imprimante, copiatoare - numai in interes de serviciu, in scopul indeplinirii sarcinilor ce

le-au lost atribuite.

(2) Este interzisd permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara instituliei.

(3) in oazul apariliei unor defecliuni ln funclionarba aparaturii, salariatii au obligaJia de a

anunta defecliunea.

(4) Este interzisl instalarea oricdror progame sau aplicatii, instalarea si utilizarea jocurilor pe

calculator.

Art,38 (1) Salarialii Primdriei au obligalia utilizarii telefoanelor mobile, fixe, precum si a

autoturismelor din dotare numai in interes de serviciu, cu respectarea prevederilor Ordonanlei nr.

80/2001 privind stabilirea unor nornative de cheltuieli pentlu qutotutismele otttoritdlilor

administraliei publice Si instituliile publice, cu completdrile Si modiJicdrile ulterioare.

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

Art, 39 tn indeplinirea obligafiilor ce le revin conform legii 9i prezentului regulament,

responsabilii compartimentelor (primarul, viceprimarul $i secretarul general al unit6(ii) au

ulmatoarele atribu!ii:
- organizeazd activitatea compartimentelol gi repartizeazd sarcinile 9i indatoririle de servicitt

pentru fiecare angajat;

- au obligalia s[ stabileascd ln figele posturilor'si in sarcinile de serviciu ale personalului din

subordine toate activitdlile gi rlspunderile pentru indeplinirea atribuliilor generale 9i specifice

ale compart imentelor;
- detaliazd atribuJiite compafiimentului, ou precizarea sarcinilor pe oare le prosupune fiecare

funclie de execulie, prin elaborarea pentrtt fiecare subordonat a fi9elor de post;

- au iniiiativd gi iau mlsuri, dupd caz, in rezolvarea mlsurilor specifice domeniilor de activitate

ale compartimentelor pe care le conduc;
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asigura cunoa$terea de catre personalul din subordine a legislaliei tn vigoare, specific6 fiec6rui

domeniu de aitivitate;

indrum6, urmaresc qi verific[ permancnt utilizarea eficient[ a programului de lucru,

preocuparea fiecdrui angaj at in rezolvarea legald, corespunz[tqare $i de oalitate a tuturor

sarcinilor lncredinlate, in raport cu pregltirea, experienia 9i funclia ocupat6;

evaluesz[ din punct de vedere profesional personalul din subordine la perioade de timp

stabilite in conformitate cu prevederile legale;

repartizeazd oorespondenJa, rdspund de solulionarea curentd a problemelor;

avizeazi gi semneazl lucrdrile compartimentelor;

asigurd 9i raspund de rczolvarea in termen, cu respectarea legislaliei in vigoare, a cererilor,

sesizdrilor gi sorisorilor petentilor gi a diferitelor autoritfii sau institulii;
propun gi, dupl caz, iau mdsuri in vederea imbun5tlJirii activittitii din cadrul

compafiimentului, colaboreaz6 gi conlucreazd cu celelalte compartimente din cadrul primdriei,

rdspunzAnd cu promptitudine la solicitdrile acestora;

rdspund de cre$terea gr.adului de competentd profesionald 9i de asigurarea unui comportament

corect in relaliile cu cetdlenii, in scopul creqterii prestigiului funclionarului public ai a

celorlalfr angaJalr ar pnmaner;

CAPITOLUL X
DISPOZITII FINALE

Art. 40 Prezentul Regulament de Organizare 9i Functionare a fost redactat in baza

propunerilor compafiimentelor din structura organizatoricd a Primlriei Comunei Drdnic care rlspund

de necesitatea, opo(unitatea gi legalitatea atributiilor prevtrzute.

Art, 41 Problemele legate de interpretarea prezentului Regulament se soluJioneazl prin

dispozilia primarului,

Art, 42 Compartimentele din structura organizatoricd a Primdriei'Comunei Drdnic transmit, in

termenul prevdzut, la solicitarea persoanei desemnate cu akibu]ii de resurse umane propuneri pentru

Regulamentul de Organizare gi Funclionare, organigrama, statul de funclii gi numdrul de posturi,

Art, 43 Compartimentele din structura organizatoricd a Prim[riei Comunei Drlnic au

obligalia de a comunioa responsabilului cu resurse umane orioe modificare intervenitd in atributiile

specifice domeniului de aotivitate, urmare a punerii ln aplicare a legislaliei apdrute ulterior aproblrii

prezentului regulament, precum qi aplicdrii, conform legii, a hot6r6rilor Consiliului Looal 9i a

clispoziliilor Primarului.
Art.44 Modifrcdrile intervenite in atribu{iile compartimentelor din struotura organizatoricS se

aprobd prin fiso postului personalului acestora.

Art, 45 in termen de 30 zile de la data comuniodrii Hot6rArii de adoptare a prezentttlui

Regulament, factorii responsabili vor reactualiza figele posturilol pbntru toJi funclionarii publici 9i
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Art, 46 Totri salariatii Pr.imlriei Comunei Dr[nic rlspund de cunoaqterea 9i aplicarea

legislaliei in vigoare specifice domeniului de activitate.

Art, 47 Nerespectarea prevederilor prezentului Regulament atrage rdspunderea disciplinard a

celu i vinovat.

Art. 48 Regulamentul <tre Organizare gi Functionare se modifisd gi completoazd, conform

legislaliei intrate in vigoaLe ulterior aproblrii acestuia,

Art. 49 Regulamentul de Olganizale si Funclionare se reactualizeazd ca urmate a modifictrtii

organigramei Primlriei Comunei Drdnic, sau o:i de cdte ori se impune.

Art, 50 Prezentul rcgulament poate ti rnodificat prin dispozilia expresd a primarului.

Art.51, Dispoziliile prezentului regulament se intregesc cu oelelalte dispozitii ce privesc

legislalia muncii, statutul funclionarilor pub-ici gi in m[sura in care nu sunt incompatibile cu

dispoziliile legislaliei civile.

Secretar general,
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ROMANIA
COMUNA DRANIC

CONSITIUL LOCAT AL COMUNEI DRANIC

JUDETUL DOU

Proiect de hotarare nr.4212025
HOTARAREA NR.42

privind aprobarea Regulamentului de Organizare qi Func{ionare a aparatului
de specialitate al Primarului Comunei Dr5nic

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

Primarului comunei Dranic;
- Analizdnd preve derile art. 129 alin. (1) 9i alin. (2) din OUG nr. 57/2019 privind Codul

administrativ, din care reiese necesitatea adoptirii unei hotlrari privind aprobarea Regulamentului de

Organizare qi Funclionare a aparatului de specialilate al Primarului Comunei Drinic, menlionand ca in
sfera de autoritate a Consiliului Local se regdse$te faptul cA acesta are atribulii privind unitatea

administrativ-teritorial6, organizarea proprie, precum gi organizarea gi funcJionarea aparatului de

specialitate al primarului. Consiliul local are iniJiativi 9i hotitrdgte, in condiliile legii, ln toate problemele

de interes local, cu exceplia celor care sunt date prin lege in competenla altor autoritAli ale administraJiei
publice locale sau central;

-Potrivit prevede rilor art. 129 alin. (3) din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ,

Consiliul Local aprob6, in condiliite tegii, la propunerea primarului, infiinlarea, organizarca qi

statul de func{ii ale aparatului de specialitate al primarului;

-Ludnd in considerare prevederile art. 40 alin. (1) din Legea nr. 53/200i, Codul Muncii,

republicat, cu modificdrile qi completlrile ulterioare, potrivit cdruia angajatorul are obliga]ia sd

stabileasc[ organizarea gi functionarea unit6]ii;

-JinAnd cont de faptul cd Regulamentul de Organizare gi Functionare (ROF) este un

instrument de conducere care descrie structura unei organizalii, prezentand pe diferitele ei

componente atribulii, competenJe, niveluri de autoritate, responsabilit6li, mecanisme de relalii;

-in temeiul art. 129, alin. (1), alin. (2) lit. "a", alin. (3) lit. "c", art. 139 alin. (l) Si ale

art. 196 alin. (1) lit. "a" din Ordonanla de urgenld nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

Consiliul Local al Comunei DrInic, adopta prezenta

TTOTAR"INE:

Art.l Se aprobl Regulamentul de Organizarc qi Functionare pentru aparatul de specialitate al

Primarului Comunei Drdnic, conform Anexei care face patte integrantd din prezenta hotdr6re.



PRIMARIA COMUNDI DRANIC
JI]DTULDOLJ
Nr. 3328/03.12.2025

EXPUNERE DE MOTIVE

Subsemnatul Calin Dragos-Catalin, primarul comunei Dranic,
analizind prevederile art, 129 alin. (1) qi alin. (2) din OUG nr.
57/2019 privind Codul administrativ, din care reiese necesitatea
adoptirii unei hotirAri privind aprobarea Regulamentului de

Organizare qi Func{ionare a aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Drlnic, men{ionind ci in sfera de autoritate a Consiliului
Local se regiseqte faptul cI acesta are atribuJii privind unitatea
administrativ-teritorial5, organizarea proprie, precum qi organizarea
gi funcfionarea aparatului de specialitate al primarului, propun
Consiliului Local al comunei Dranic aprobarea proiectului de
hotarare initiat in acest sens.

PRIMAR,
CALIN DRAGOS-CATALIN


