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REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI ORASULUI MARASESTI

CAPITOLUL | — DISPOZITII GENERALE

ART.1. DOMENIUL DE APLICARE AL REGULAMENTULUI

Regulamentul de organizare si functionare, se aplica personalului aparatului de specialitate al Primarului si al
serviciilor publice fard personalitate juridica din orasul Marasesti .

SCOPUL ELABORARII REGULAMENTULUI

Prezentul Regulament de organizare si functionare:

- detaliaza organizarea aparatului de specialitate al Primarului orasului Marasesti si a serviciilor publice fara
personalitate juridica;

- stabileste regulile de functionare, politicile si atributiile acestora, conform prevederilor legislative aplicabile
in vigoare.

REFERINTE NORMATIVE

Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice;

- SR EN ISO 9001:2015 — Sisteme de management al calitatii-cerinte;

- 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

- Legea Nr. 24/2000, republicata, privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor normative;
- Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificérile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

ART.2. STRUCTURA APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI UA.T. ORAS
MARASESTI

PRIMARUL

VICEPRIMARUL
SECRETARUL GENERAL
ADMINISTRATORUL PUBLIC

ART.3 STRUCTURI AFLATE IN SUBORDINEA DIRECTA A PRIMARULUI:



1. SERVICIUL ARHITECT SEF
- Compartiment Investitii, urbanism, amenajare teritoriu;
- Compartiment Autorizare lucrari de constructie, emitere avize;
- Compartimentul Gestiune, administrare patrimoniu, indrumare si control asociatii de
Proprietari;
- Compartiment Deservire
- Serviciul public local Transport persoane prin curse regulate.

2.  SERVICIUL BUGET-CONTABILITATE

3.  SERVICIUL ACHIZITII, MANAGEMENT PROIECTE, SERVICII PUBLICE
- Compartiment Achizitii, management proiecte;
- Compartimentul Informatica;
- Compartimentul Administrare Casa de cultura;
- Compartimentul Romi

4, SERVICIUL VOLUNTAR SITUATII DE URGENTA
- Compartimentul Paza si protectie

Cabinet Primar

Compartimentul Audit public

Compartimentul Politie locala - Control si protectia mediului
Compartimentul Politie locala -Control si activitate comerciala
10.  Compartimentul Politie locala - Ordine si Liniste Publica
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ART 4 STRUCTURI FUNCTIONALE AFLATE IN SUBORDINEA SECRETARULUI
GENERAL

1. Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor
- Compartimentul Stare civila
- Compartimentul Evidenta persoanelor
2. Serviciul de asistenta sociala.
- Compartimentul Centrul de zi socio-educational
- Compartimentul Medicina scolara
- Compartimentul Asistenta medicala comunitara
- Compartimentul Beneficii de asistenta sociala
- Compartimentul Protectia copilului si familiei
- Compartimentul Autoritate tutelara, alocatii, indemnizatii, stimulente
- Compartimentul Monitorizare persoane varstnice, Asistenti personali si indemnizatii

3. Compartimentul juridic, monitorizare proceduri administrative
4. Compartimentul Resurse umane si Salarizare
5. Compartimentul Registrul agricol, fond funciar



6. Compartimentul Arhiva

7. Compartimentul Registratura si relatii publice
8. Compartimentul Secretariat

9. Compartimentul Biblioteca oraseaneasca

ART. 5. PRIMARUL ORASULUI

Indeplineste o functie de autoritate publica, fiind seful administratiei publice locale si al aparatului de
specialitate al autoritdtii administratiei publice locale, poate incredinta administratorului public, in baza
contractului de management si viceprimarului,prin dispozitie, indeplinirea atributiilor de coordonare a unor
structuri organizatorice.

Atributii:
a. In calitate de reprezentant al statului in orasul Marasesti :
1. indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara;

2. asigurd functionarea serviciilor publice locale de profil;

3. asigura furnizarea de servicii de utilitati publice de calitate pentru cetatenii orasului;

4. indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului populatiei orasului;

5. ia masurile de protectie civila in orasul Marasesti ;

6. dispune implementarea §i promovarea masurilor anticoruptie la nivelul institutiei si a entitatilor
subordonate / coordonate;

7. reprezintd unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice
sau juridice romane ori straine, precum si 1n justiie;

b. in relatia cu Consiliul Local :

1. convoaca intrunirea Consiliului Local in sedinte ordinare sau extraordinare, in conditiile legii;

2. propune spre aprobare Consiliului Local: infiintarea, organizarea si statul de functii ale aparatului de
specialitate al Primarului, ale institutiilor si serviciilor publice de interes local, bugetul local, virarile de
credite, modul de utilizare a rezervei bugetare si contul de incheiere a exercitiului bugetar, si/sau garantarea
imprumuturilor, precum s§i contractarea de datorie publicd locald prin emisiuni de titluri de valoare, in
numele unitatii administrativ-teritoriale, in conditiile legii, documentatiile tehnico-economice pentru lucrarile
de investitii de interes local, in conditiile legii;

3. participa la sedintele Consiliului Local si are dreptul legal de a-si exprima punctul de vedere
asupra tuturor problemelor supuse dezbaterilor;

4. prezintd Consiliului Local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economica, sociald si de
mediu a unitatii administrativ-teritoriale;

5. prezinta, la solicitarea Consiliului Local, alte rapoarte si informari;

6. elaboreaza, in urma consultdrilor publice, proiectele de strategii privind starea economica, social si de
mediu a unitdtii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unitatii administrativ-teritoriale si le supune
aprobarii consiliului local.

C. referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale;

1. exercita functia de ordonator principal de credite;

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

3. prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetard, in conditiile legii;



4. initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de Tmprumuturi §i emiterea de titluri de
valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;

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

d. privind serviciile publice asigurate cetdtenilor, de interes local:

1. coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitati publice de interes
local;

2. ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta,

3. ia masuri pentru organizarea executarii §i executarea in concret a activitatilor din domeniile prevazute
de lege;

4.1a masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizarii
serviciilor publice de interes local prevazute de lege, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al
unitatii administrativ-teritoriale;

S5.numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea §i incetarea raporturilor de serviciu
sau,dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

6.asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului local si
actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

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

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

e. pe linie de control intern managerial:

1. asigura resursele necesare pentru functionarea si imbunatatirea continud a functionarii sistemului de
control intern managerial in cadrul institutiei;

2. aproba programul anual de dezvoltare al sistemului de control intern managerial si toate programele
anuale cerute de standardele acestui sistem;

3. decide obiectivele generale ale institutiei urmarind dezvoltarea si eficientizarea sistemului de
comunicare intrainstitutionald, interinstitutionala si cu societatea civila;

4. aproba obiectivele sistemului integrat de management calitate - control intern managerial;

5. dispune masurile de control necesare pentru: implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial,

6. asigurd coordonarea actiunilor de monitorizare a performantelor obtinute pentru indeplinirea
obiectivelor stabilite;

7. aproba toate procedurile (de sistem si operationale) aplicabile structurilor organizatorice ale
institutiei;

8.anual, in cadrul sedintei de analizd de management CIM evalueaza conformitatea implementarii
cerinfelor standardelor de control intern managerial in structurile institutiet si in entitdfile
subordonate/coordonate;

9. sprijind §i promoveaza, prin deciziile sale si prin puterea exemplului personal, valorile etice,
integritatea morala, personald si profesionala a salariatilor;

10. analizeaza si aproba Codul de conduita etica si integritate;



11. coordoneaza sedintele de analiza a functiilor potential sensibile;

12. aproba lista functiilor sensibile si planurile de monitorizare ale acestora;

13. evalueaza anual si ori de cate ori este necesar implementarea masurilor stabilite pentru tinerea sub
control a functiilor sensibile si decide, atunci cand este necesar, noi masuri specifice de implementat;

14. dispune masurile specifice de implementat in cazul discontinuitdfilor majore care pot afecta grav
conformitatea si siguranta activitatilor desfasurate in cadrul institutiei,

15. inlesneste comunicarea deschisa de catre salariati a preocupdrilor acestora in materie de etica si
integritate, prin crearea unui mediu adecvat;

16. tine sub control efectuarea cercetarilor neregularitatilor semnalate si dispune, dupd caz,
implementarea unor masuri specifice;

17. asigura suport concret in Intocmirea si actualizarea permanenta a declaratiei privitoare la misiunea si
valorile institutiei;

18. verifica / aproba regulamentele interne, de organizare si functionare precum si fisele de post;

19. asigura suportul decizional pentru imbunatatirea pregatirii profesionale a angajatilor;

20. evalueaza, anual, performantele profesionale individuale ale angajatilor, sub aspectul cunostintelor
profesionale ale acestora, aptitudinilor si abilitatilor dovedite in indeplinirea sarcinilor si responsabilitatilor
care le-au fost incredintate pe tot parcursul anului calendaristic respectiv si dispune masurile specifice
ulterioare de implement

21. aproba structura organizatoricd, competentele, responsabilitatile, sarcinile, liniile de raportare pentru
fiecare componenta structurala;

22. decide atributele asociate postului - competenta, responsabilitatea, sarcina si obligatiile de raportare
pentru functiile de management de nivel 1 din cadrul orasului Marasesti ;

23. evalueaza periodic gradul de adaptabilitate a structurii organizatorice a institutiei la modificarile
generate de legislatie sau alte necesitati specifice de ordin intern/extern, pentru a asigura 0 permanenta
relevanta si eficienta a activitatilor desfasurate in cadrul institutiei si implicit a controlului intern managerial,

24. stabileste limitele competentelor, autoritatilor decizionale si responsabilititilor pe care le deleaga
pentru personalul din subordine;

25. aprobd propunerile cu privire la limitele competentelor si responsabilitatilor delegate la nivelul
structurilor organizatorice;

26. initiaza evaludri periodice privitoare la performanta activitifilor desfasurate in cadrul structurilor
organizatorice pe baza indicatorilor cantitativi si calitativi asociati obiectivelor;

27. dispune si dezvolta controale adecvate de supraveghere a activitatilor, operatiunilor si tranzactiilor,
in scopul realizarii eficace a acestora in deplina concordanta cu cerintele legislative aplicabile Tn vigoare;

28. initiaza evaluari periodice pentru a analiza concluziile rezultate in urma efectudrii controalelor de
supraveghere si dispune, ori de cate ori este necesar, masurile corective/preventive specifice;

29. decide regulile de baza ce trebuie respectate in toate structurile organizatorice ale institutiei
privitoare la gestionarea documentelor;

30.decide sistemul de organizare si desfasurare a activitatilor care vizeaza redactarea, inregistrarea,
expedierea, clasificarea, indosarierea, protejarea si pastrarea documentelor;

31. aproba Nomenclatorul arhivistic al institutiei si evalueaza periodic respectarea acestuia,;

32.decide resursele necesare aferente asigurarii conformitatii gestionarii documentelor institutiei;

33. decide masurile de securitate de implementat pentru protejarea documentelor impotriva distrugerii,
furtului, pierderii, incendiului etc;

34. elaboreaza anual Raportul asupra sistemului de control intern managerial (la sfarsitul fiecarui an
caledaristic);



35. decide buna desfasurare a proceselor si exercitarea formelor de control intern adecvate asupra datelor
si informatiilor utilizate pentru a se asigura cd intocmirea situatiilor financiar-contabile anuale si a
rapoartelor financiare este corecta, completa si furnizata la timp;

36. adopta decizii cu privire la organizarea, tinerea la zi a contabilitatii si prezentarea la termen a
situatiilor financiare asupra situatiei patrimoniului aflat in administrarea sa, precum si a executiei bugetare, in
vederea asigurdrii exactitatii tuturor informatiilor contabile aflate sub controlul sau;

37. asigurd in mod continuu verificarea si evaluarea functionarii sistemului de control intern managerial
si a componentelor sale, pentru a identifica la timp slabiciunile/deficientele controlului intern si pentru a lua
masuri de corectare/eliminare 1n timp util a acestora;

38. pastreaza secretul de serviciu si secretul datelor si al informatiilor cu caracter confidential detinute
sau la care are acces prin natura activitatilor desfasurate, cu respectarea cerintelor legale si de reglementare
specifice;

39. asigura respectarea cerintelor legislative privitoare la prelucrarea si gestionarea datelor cu caracter
personal in limita aplicabilitatii acestora activitatilor pe care le desfasoara.

ART.6. VICEPRIMARUL ORASULUI
Indeplineste atributiile conform prevederilor O.U.G. nr. 57/2019, fiind functie de demnitate publica;
3.1. Sfera relationala:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: Primar
- superior pentru: Cabinet Viceprimar - structura organizatorica, conform organigramei.
b) Relatii functionale: cu toate structurile organizatorice ale institutiei i serviciile publice de interes
local, entitati aflate in subordinea/coordonarea Consiliului Local/Primarului, institutii publice/autoritati
publice la nivel judetean si national conform sferei de atributii.
C) Relatii de control: in limita competentelor delegate de Primar
d) Relatii de reprezentare: reprezintd institutia in relatia cu organele de control specializate si
semneaza in numele institutiei procesele verbale de control rezultate in urma desfasurarii activitatilor de
control precum si rapoartele rezultate din misiunile de audit intern desfasurate de catre Compartimentul de
Audit Public Intern din cadrul aparatului de specialitate al Primarului, pe domeniile de activitate
corespunzatoare structurilor coordonate
B. Sfera relationala externa:
a) cu autoritafi si institufii publice: reprezinta institutia, in limita competentelor delegate de Primar
b) cu organizatii internationale: reprezinta institutia, in limita competentelor delegate de Primar
C) cu persoane juridice private: reprezinta institutia, in limita competentelor delegate de Primar
3.2. Atributii:
1. indeplineste atributiile care ii sunt delegate de catre Primar, prin dispozitia acestuia;
2. coordoneaza direct activitatea structurilor functionale ale administratiei locale, conform organigramei
functionale aprobate;
3. dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale
cetatenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legislatiei, documentelor cu caracter
normativ, hotararilor consiliului local si dispozitiilor de Primar;
4. semneaza actele pe care le presupune executarea atributiilor delegate;
5. asigura aplicarea hotararilor Consiliului local si ale dispozitiilor Primarului in domeniile pe care le
coordoneaza;



6. asigura suportul necesar pentru implementarea, functionarea, dezvoltarea, monitorizarea si evaluarea
functionarii sistemului de control intern managerial, in structurile organizatorice

7. face parte din structura organizatorica a CMO-CIM si respecta prevederile documentate in Regulamentul
de organizare si functionare al acestei comisii ;

8. asigura si urmareste :

a. respectarea programelor si procedurilor sistemului de control intern managerial implementat incadrul
institutiei, cu prioritate in toate structurile coordonate;

b. armonizarea procedurilor operationale cu cerintele managementului calitatii si ale strategiei anticoruptie;
9. urmareste implementarea si promovarea masurilor anticoruptie la nivelul structurilor coordonate;

10. participa la stabilirea obiectivelor generale ale institutiei;

11. stabileste si propune CMO-CIM obiectivele specifice ale structurilor organizatorice pe care le
coordoneaza, in corelare cu obiectivele generale ale institutiei;

12. prezintd Primarului, ori de cate ori este necesar, informari privind activitatile desfasurate precum si
propuneri privind imbunatatirea activitatilor din cadrul structurilor organizatorice pe care le coordoneaza;

13. participa la analiza functiilor potential sensibile;

14. formuleaza propuneri de tinere sub control a activitatilor desfasurate de functiile sensibile;

15. participa la analizele initiate de Primar privitoare la activitatile desfasurate de functiile sensibile;

ART.7 SECRETARUL GENERAL

1.Secretarul general al orasului Marasesti este functionar public de conducere, cu studii
superioare juridice si se bucura de stabilitate in functie, in conditiile legii.

2. Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale reprezinta interesele autoritagii sau
institutiei publice in raporturile acesteia cu persoane fizice sau juridice de drept public sau privat, din tara si
strdinatate, in limita competentelor stabilite de conducatorul autoritatii sau institugiei publice, precum si
reprezentarea in justitie a autoritatii sau a institutiei publice 1n care 1si desfasoara activitatea.

3.Atributiile de ofiter de stare civild si de autoritate tutelard pot fi delegate de catre primar si
secretarului  general al unitatii administrativ-teritoriale sau altor functionari publici din aparatul de
specialitate, cu competente in acest domeniu, potrivit legii.

4. Asigura respectarea principiului legalitatii Tn activitatea de emitere si adoptare a catelor
administrative;

5. Asigura stabilitatea functionarii aparatului de specialitate al primarului orasului Marasesti
6.Asigura continuitatea conducerii si realizarea legaturilor functionale intre compartimentele din
cadrul acestora;

7.Indrumi si coordoneaza activitatea compartimentelor din aparatul de specialitate al Primarului
orasului Marasesti si a institutiilor aflate in subordinea Consiliului Local, conform dispozitiei de delegare;

8. Participa la sedintele consiliului local;

9. Avizeaza proiectele de hotarari;

10. Contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului si hotararile consiliului
local;

11.Asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
precum si intre acestia si prefect;

12.Coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local
siadispozitiilor primarului;



13.Asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor administrative.
14.Asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de
secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului verbal al sedintelor consiliului local si
redactarea hotararilor consiliului local
15.Asigura pregatirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;
16.Poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi si a sedintelor ordinare
ale consiliului local;
17. Efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a consiliului local
a consilierilor locali;
18.Numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care 1l prezinta presedintelui
de sedinta sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;
19. Informeaza presedintele de sedinta sau dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;
20. Asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora;
21. Urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local sa nu ia
parte consilierii locali care se afla in conflict de interese, conform dispozitiilor legale n vigoare; informeaza
presedintele de sedintd, sau dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face
cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;
22. Asigurarespectareaprevederilor legale cu privire laorganizareasi publicarea Monitorului
Oficial local si elibereaza copii “conform cu originalul” ale hotararilor adoptate de Consiliul Local al
orasului Marasesti si ale dispozitiilor primarului orasului Marasesti, la solicitarea persoanelor fizice /juridice
interesate;
23. Asigura secretariatul Comisiei Locale de Fond Funciar a orasului Marasesti.
24. Semneaza Certificatele de Urbanism si verifica daca :
- sunt intocmite cu respectarea formularului prevazut de lege;
- poartd semndturile Intocmitorului si arhitectului sef;
- se mentioneazd in mod expres scopul solicitarii actului ;
- exista documentatia necesara emiterii certificatului de urbanism
25. Semneaza Autorizatiile de Construire/Desfiintare si verificadaca:
- sunt Tntocmite cu respectarea formularului prevazut de lege ;
- poarta semnaturile intocmitorului si arhitectului sef;
- sunt intocmite cu respectarea formularului prevazut de lege;
- se mentioneazd in mod expres scopul solicitarii actului ;
- exista documentatia necesara emiterii Autorizatiei de Construire/Desfiintare verificata de catre arhitectul sef

26. Semneaza listele electorale permanente cuprinzand alegatorii cu domiciliul sau
resedinta in orasul Marasesti;

27. Semneaza listele electorale complementare cuprinzand cetdtenii Uniunii Europene cu drept de
vot care au domiciliul sau resedinta pe raza orasului Marasesti, precum si copiile listelor electorale
complementare;

28. Alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de Consiliul Local ori de Primarul orasului
Marasesti.



ART. 8. ADMINISTRATORUL PUBLIC este un post care functioneaza in conformitate cu
prevederile art. 244 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ si indeplineste Tn baza unui contract de
management incheiat in acest sens cu primarul avand atributii de coordonare a aparatului de specialitate al
primarului orasului Marasesti si a serviciilor publice de interes local. Administratorul public asigura
eficientizarea sistemului de management pentru buna desfasurare a activitatii primariei.

Numirea si eliberarea din functie a administratorului public se fac de primar, pe baza unor criterii,
proceduri si atributii specifice, aprobate de consiliul local. Numirea in functie se face pe baza de concurs.

Administratorul public poate indeplini, Tn baza unui contract de management, incheiat in acest sens
cu primarul, atributii de coordonare a aparatului de specialitate sau a serviciilor publice de interes local.

Atributiile administratorului public sunt urmatoarele:

- indeplineste atributii de coordonare, delegate de catre primar in baza contractului de management cu
privire la aparatul de specialitate al primarului si serviciilor publice subordonate Consiliului local al orasului
Marasesti;

- indruma si coordoneaza activitatea compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului
orasului Marasesti si a institutiilor aflate in subordinea Consiliului Local, conform dispozitiei de delegare;

- elaboreaza si aplica strategii specifice, n masura sa asigure desfasurarea Tn conditii performante a
activitatii curente si de perspectiva a entitatii,

- evalueaza, revizuieste si propune recomandari pentru imbunatatirea practicilor curente; propune
solutii pentru imbunatatirea functionarii aparatului de specialitate al primarului ;

- informeaza primarul cu privire la situatia economico financiara a serviciilor publice subordonate si
propune masuri pentru optimizarea actvitdtii acestora ;

- reprezinta institutia in raporturile cu cu terti , conform mandatului dat de primar;
- promoveaza relatii de colaborare cu partenerii locali, regionali si intemationali;
- poate exercita, prin delegare atributiile de ordonator principal de credite.

ART.9 Raporturile dintre autoritatile administratiei publice locale si autoritdtile administratiei
publice de la nivel judetean se bazeaza pe principiile autonomiei, legalitdtii, responsabilitatii, cooperarii si
solidaritatii in rezolvarea problemelor intregului judet.

In relatiile dintre autoritatile administratiei publice locale si consiliul judetean, pe de o parte, precum
si intre consiliul local si primar, pe de alta parte, nu exista raporturi de subordonare.

ART.10 Consiliul local aproba, in conditiile legii, la propunerea primarului, infiintarea, organizarea si
statul de functii ale aparatului de specialitate al primarului, regulamentul de organizare si functionare al
acestuia, precum si ale institutiilor si serviciilor publice de interes local, precum si reorganizarea si statul de
functii ale regiilor autonome de interes local.

ART.11 Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe servicii, si compartimente
functionale, in conditiile legii, incadrate cu functionari publici si personal contractual.

Salariatii din aparatul de specialitate al primarului sunt functionari publici, cu exceptia celor care
desfagoara activitati de secretariat, administrative, protocol, gospodarire, Intretinere-reparatii si de deservire,
pazd precum si altor categorii de personal care nu exercitd prerogative de putere publica, care intrd in
categoria personalului contractual.Raporturile de munca ale personalului contractual sunt reglementate de



prevederile Legii nr. 53/2003-Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, in masura
n care acestea nu sunt reglementate de legi speciale.

Functionarii din cadrul institutiilor si serviciilor publice de interes local si din cadrul aparatului de
specialitate al primarului se bucura de stabilitate in functie in conditiile legii.

ART.12 Numirea si eliberarea din functie a personalului din cadrul institutiilor si serviciilor publice de
interes local se fac de conducatorii acestora, in conditiile legii.

Numirea si eliberarea din functie a personalului din aparatul de specialitate al primarului se fac de
primar, in conditiile legii.

ART.13 Primaria Orasului Marasesti functioneaza in sediul situat in orasul Marasesti, judetul Vrancea,
strada Siret, nr.1, cod postal 625200 .

CAPITOLUL Il - ORGANIGRAMA APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
ORASULUI MARASESTI

ART.14 Structura organizatoricd a Primadriei orasului Marasesti este in conformitate cu Hotararea
Consiliului Local al orasului Marasesti nr. 48 din 28.05.2026, privind aprobarea organigramei si a statului
de functii pentru aparatul de specialitate al Primarului orasului Marasesti si institutiile si serviciile publice
de interes local din subordinea Consiliului Local al orasului Marasesti .

ART.15 Aparatul de specialitate al primarului orasului Marasesti este constituit din componente
functionale structurate Tn servicii si compartimente a caror conducere este asiguratd de cdtre primarul,
viceprimarul, secretarul orasului Marasesti, potrivit organigramei aprobate de consiliul local.

Tn cazul subdiviziunilor aparatului de specialitate al primarului se realizeaza atributiile primarului
precum si ale consiliului local, prin acte si operatiuni tehnice, economice si juridice.Ele nu au capacitate
juridicd, administrativa, distinctd de cea a autoritatii Tn numele cdreia actioneaza.

CAPITOLUL III. ATRIBUTII

Atributii si responsabilitati comune personalului cu functii de conducere
In indeplinirea sarcinilor ce le revin, sefii serviciilor au urmitoarele atributii si rispunderi comune:

. Conduc organizeaza, coordoneaza si raspund de activitatea structurilor pe care

coordoneaza;

J Stabilesc obiectivele specifice si indicatorii de perfomanta Serviciului/ compartimentului (dupa caz);

J Elaboreaza /revizuiesc fisele de post si evalueaza performantele profesionale conform competentelor;

. Formuleaza propuneri pentru modificarea Regulamentului Intem si a Regulamentului de Organizare si

Functionare pentru structura pe care o coordoneaza;

o Réspund de aducerea la cunostintd intregului personal din subordine a Regulamentului Intern si a
Regulamentului de Organizare si Functionare si a tuturor masurilor /deciziilor conducerii Primariei orasului
Marasesti, care au implicatii asupra personalului din subordine;
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J Repartizeaza personalului din subordine corespondenta si lucrarile atribuite spre rezolvare structurii pe
care 0 coordoneaza;

. Réspund de solutionarea curentd a problemelor, verifica si semneazad lucrdrile structurii pe care o
coordoneaza;

J Stabilesc masurile necesare pentru cunoasterea si aplicarea legilor si dispozitiilor primarului si
hotararilor consiliului local, care vizeaza domeniile de activitate ale structurilor pe care le coordoneaza;

. Urmaresc respectarea normelor de conduita si disciplina de catre intreg personalul aflatin subordine;

. Monitorizeaza zilele de concediu de odihna si prezenta in institutie pentru personalul dinsubordine si
deplasarea acestuia in afara entitatii;

) Redistribuie sarcinile personalului din subordine in cazul concediilor de odihna, concediile medicale,
participarii la cursuri de instruire, conferinte, alte evenimente pe termen scurt;

. Isi da acordul cu privire la detasarea, delegarea, mutarea, promovarea, perfectionarea personalului pe

care 11 coordoneaza, precum si propune sanctionarea acestuia pentru neindeplinirea corecta si la termen a
sarcinilor de serviciu in limita competentelor legale;

. Raspund de cresterea gradului de competenta profesionald si de asigurarea unui comportament corect
in relatiile cu cetdtenii, in scopul cresterii prestigiului functionarului public si a celorlalti angajati ai

primariei;

J Analizeaza si sprijina propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine

. Propun si, dupa caz iau masuri In vederea imbunatatirii activitatii din cadrul structurii pe care o
coordoneaza;

. Colaboreaza cu celelalte structuri din cadrul primariei, raspund cu promtitudine la solicitarile acestora;
. Propun initierea de catre primar a proiectelor de hotarari ce intra in sfera de competenta a structurii pe

care 0 coordoneaza, intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari propuse, sustine n
comisiile de specialitate ale consiliului local proiectele propuse, participa la sedintele Consiliului Local in care
sunt dezbatute proiectele propuse si raspunde intrebarilor consilierilor locali;

. Participa la sedintele ordinare ale consiliului Local;

o Intocmesc sau vizeaza rapoartele de specialitate la proiectele de hotirari propuse de la alte
compartimente dar pentru care punerea n aplicare a acestora necesita exercitarea unor atributii din arta lor de
competenta;

J Asigura siraspund de aplicarea prevederilor legale privind intocmirea, circuitul si pastrarea

actelor si documentelor in cadrul structurii pe care o coordoneaza;

o Participa laintocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor de
hotarari, cnd este cazul;

. Propun achizitii de produse / lucrari / servicii in conditiile de eficienta, eficacitate si economicitate;

o Intocmesc notele de fundamentare din care si reiasi nevoile de identificare la nivel de

serviciu/compartiment din cadrul autoritatii contractante ca fiind necesar a fi satisfacute ca rezultat al unui
proces de achizitie;

. Intocmesc referatele de necesitate precum si toate documentele necesare pentru intocmirea
Programului Anual al Achizitiilor Publice si demararea unei proceduri de achizitie publica;

. Desemneazd membrii in comisiile de evaluare;

. Asigura intocmirea /elaborarea/ actualizarea Procedurilor Operationale / de Sistem de la nivelul

structurii precum si implementarea standardelor de control intern managerial si urmareste ca intreg
personalul din subordine sa le cunoasca si sa le respecte;
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o Asigura intocmirea / elaborarea/ actualizarea Registrului Riscurilor si a documentelor cu privire la
implementarea sistemului de Control Intern Managerial la nivelul structurii pe care o coordoneaza;

o Tn cazul in care un functionar public de conducere este in concediu medical, suspendat din functie sau in
caz de absenta nejustificata, nu are Tnlocuitor desemnat prin fisa postului, superiorul ierarhic sau , dupa caz
primarul stabileste persoana care i preia atributiile pe durata absentei din institutie.

. Raspunde contraventional, administrativ, civil sau penal pentru faptele savarsite in exercitarea
atributiilor ce le revin.

B. Atributii si responsabilitati comune personalului de executie

. Se informeaza cu privire la modificarile /completarile actelor normative incidente in activitatea
structurii 1n care isi desfasoara activitatea precum si a oricaror aparitii normative specifice activitatii acesteia;
. Claseaza si arhiveaza potrivit legislatiei in vigoare documentele produse si /sau primite de
compartiment;

J Respectd normele de conduitd profesionala;

J Raspunde de exercitarea atributiilor stabilite prin fisapostului;

J Réspunde de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite in baza fisei postului si a dispozitiilor
legale;

J Intocmeste rapoarte siptimanale cu privire la activititile desfasurate;

. Semnaleaza conducerii entitatii orice problema deosebita legata de activitatea acesteia despre care ia

cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd acestea nu vizeaza direct
domeniul in care are responsabilitati si atributii;

. Colaboreaza si conlucreaza cu celelalte structuri din cadrul primariei, raspunzand cu promtitudine la
solicitdrile acestora;

. Intocmeste, actualizeaza si asigura implementarea Procedurilor Operationale / de Sistem ( dupa caz) i
cadrul compartimentului;

o Intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului deControl
Intern managerial, in cadrul compartimentului;

o Participa la intocmirea propunerilor bugetare a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor
de hotarari, cand este cazul;

J Raspund pentru documentele Tntocmite;

J Desfasoara activitati in diverse comisii constituite la nivelul institutiei , in care a fost desemnat;

. Utilizeaza cu responsabilitate si numai in interesul serviciului, aparatura si mijloacele tehnice din
dotare;

o Efectueaza deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza;

. Indeplineste orice alte atributii date catre superiorii ierarhici sau de catre primar, care prin natura lor
sunt de competenta sau se incadreaza Tn obiectul si atributiile compartimentului din care fac parte ;

. Reprezinta si angajeaza structura organizatorica numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului

care i-a fost incredintat de catre conducerea entitatii;
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ART. 16 SERVICIUL ARHITECT SEF
Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului orasului Marasesti
si cu serviciile publice locale pentru elaborarea strategiilor de dezvoltare urbana, a documentatiilor de

urbanism §i amenajare a teritoriului;

Atributiile arhitectului sef:

o Coordoneaza activitatea compartimentelor din subordine;

o Urmareste rezolvarea in termen si conform legislatiei, si a competentelor ce ii apartin;

o Coordoneaza elaborarea strategiilor de dezvoltare urbana, stabileste nominal proiectele de urbanism
si amenajare a teritoriului necesare orasului Marasesti;

o Initiaza proiecte de hotarari, dispozitii ale primarului in problemele de specialitate de care raspunde,
pregatind expuneri de motive, informari si referate;

. Sustine in comisiile de specialitate al Consiliului local materialele propuse pentru dezbatere, precum
si in sedintele Consiliului local;

o Face propuneri si organizeaza de concursuri pentru proiecte , dezbateri publice pe teme de urbanism
de importanta si amenajare a teritoriului;

o Aduce la cunostinta subordonatilor legislatia specifica activitdtii pe care o desfasoara;

o Aproba propunerile pentru participarea la cursurile de perfectionare a subordonatilor;

o Sustine proiectele de Hotarari in fata comisiilor de specialitate si in sedintele Consiliului Local ;

Verifica si semneaza Certificatele de Urbanism, intocmite de compartimentul de specialitate din

subordinea sa , urmarind daca :

- sunt Tntocmite cu respectarea formularului prevazut de lege;;

- se mentioneaza In mod expres scopul solicitarii actului ;

- exista documentatia necesara emiterii certificatului de urbanism (cerere, planuri
c adastrale /topografice, extras de carte funciara pentru informare actualizat la zi) ;

- Tn cuprinsul regimului juridic se precizeaza informatiile prevazute laart. 7 lit. C din
Procedura de control a statului la autoritatile administratiei publice locale/judetene privind respectarea
prevederilor legale la emiterea certificatelor de urbanism, aprobata prin Ordinul MDRAP nr. 456/2014,
precum si daca sunt corecte, conform documentelor anexate si prevederilor legale;

- in cuprinsul regimului economic si regimului tehnic al imobilului se precizeazd Informatiile
prevazute la art. 7 lit. D si E din Procedura de control a statului la autoritatile administratiei publice
locale/judetene privind respectarea prevederilor legale la emiterea certificatelor de urbanism, aprobatd prin
Ordinul MDRAP nr. 456/2014, legalitatea informatiilor revenind in exclusivitate persoanei care a intocmit
certificatulde urbanismsi arhitectului sef;

Semneaza Autorizatiilede Construire/Desfiintaresiverificadaca sunt intocmite cu:
- respectarea formularului prevazut de lege ;
- poartd semnaturile intocmitorului
- are precizat termenul de valabilitate si termenul de executare a lucrarilor de constructii/ desfiintare;
- dosarul autorizatiei de construire/desfiintare contine documentele prevazute la
art. 7, respectiv art. 21, lit.B din Procedura de control a statului la autoritafile administratiei publice
locale/judetene privind respectarea prevederilor legale la emiterea autorizatiilor de construire/desfiintare,
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aprobata prin Ordinul MDRAP nr. 456/2014, legalitatea confinutului documentelor revenind in exclusivitate
persoanei care a intocmit autorizatia de construire/desfiintare si arhitectului sef;

o Primeste si repartizeaza corespondenta generald si urmareste solutionarea acesteia in termenul legal;

o Raspunde de intocmirea fiselor de post ale functionarilor publici cu functii de conducere si a
rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale pentru personalul cu functii de conducere din
subordine si pentru personalul de executie, dupa caz (in lipsa sefilor ierarhici);

o Propune avansarea, premierea, stimularea sau masuri de sanctionare pentru personalul din subordine,
in conditiile legii;

o Realizeaza evaluarea performantelor profesionale individuale ale sefilor de serviciu din subordine;

o Verificd elaborarea si actualizarea procedurile operationale , aferente activitatilor pe care le
coordoneaza;

o Stabileste si ierarhizeaza riscurile asociate principalelor activitafi precum si managementul acestora,
impreunad personalul din subordine , in cadrul grupului de lucru;

o Initiazd impreuna cu Ordonatorul principal de credite si propune spre aprobare Consiliului Local ,
Programul de investitii anual sau multianual al orasului Marasesti;

o Reprezinta autoritatile publice locale in problemele privind realizarea lucrarilor in domeniul
investitiilor publice.

o Propune intocmirea documentatiilor tehnico-economice in vederea promovarii de noi investitil,

conform cadrului legal in vigoare. In acest scop, colaboreazi, dupa necesititi, cu compartimentele de
specialitate din cadrul Primariei, s.a. ;

o Pentru unitatile de invatamant preuniversitar , propune , functie de necesitati , cu respectarea cadrului
legal , elaborarea de documentatii tehnico-economice si de interventii , prin agenti economici specializati ;

o Participa la licitatii sau selectii de oferte pentru achizitii de servicii de proiectare si lucrari , in
functie de valoarea acestora , conform legislatiei in vigoare.

o Verifica si receptioneaza in cadrul Comisiilor de Receptie ," Cartea Constructiei ” pentru lucrarile de
investitii contractate de orasul Marasesti , reprezentat de Primarul orasului Marasesti;

o Actualizeaza impreuna cu proiectantii, cu prilejul elaborarii §i contractarii executiei lucrarilor,

valoarea totala (devizul general) a fiecarui obiectiv de investitii, in functie de evolutia preturilor, colaborand
in acest sens cu Serviciul Buget Contabilitate cat si pentru intocmirea si actualizarea programului de
investitii In functie de informatiile furnizate de acest compartiment cu privire la situatia platilor ;

o Urmareste respectarea graficelor de esalonare a executiei lucrarilor,

. respectarea  solutiilor tehnice si constructive Tntocmite, in colaborare cu dirigintii de santier , in
cadrul contractelor la care ordonatorul principal de credite este reprezentantul beneficiarului , respectiv
orasul Marasesti . Participa la Receptia la terminarea lucrarilor si finald a obiectivelor de investitii publice ;

o Asigura realizarea corespondentei intre continutul documentatiilor tehnice si materializarea in teren
a lucrarilor de investifii prin: deschiderea finantarilor, emiterea ordinului de incepere a lucrarilor , anuntul
de incepere a lucrarilor , receptionarea lunara a lucrarilor executate, confirmarea situatiilor de lucrari si a
proceselor verbale de receptie , emiterea de dispozitii de sistare a lucrarilor , in cadrul contractelor in care
Primarul reprezinta orasul Marasesti.

o In acest scop colaboreazi cu :

o compartimentul Investitii, urbanism, amenajarea teritoriului, caruia ii prezinta procesele verbale de
receptie a investitiilor publice pentru insusirea acestora in domeniu public sau privat , dupa caz ;
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o Serviciul Buget Contabilitate pentru acceptarea la plata a facturilor privind lucrarile de investitii
efectuate, insotite de documente justificative respectiv situatiile de lucrari si alte lucrari specifice activitatii
de investitii pentru verificare §i avizare din punct de vedere al incadrarii preturilor practicate de prestatorii
contractanti in ofertele adjudecate ;
o Asigurd prin personal autorizat (persoane fizice sau juridice), urmdrirea comportarii in timp a
constructiilor aflate pe domeniul public si privat al orasului Marasesti, realizarea de interventii la
constructiile impuse de reglementarile legate si efectueazd modificari , transformari, modernizari si
consolidari ale acestora — numai pe baza proiectelor intocmite de persoane fizice sau juridice autorizate .
o Urmareste aplicarea actelor normative privind apdrarea Impotriva inundatiilor, fenomenelor
meteorologice periculoase si accidentelor in constructii hidrotehnice
. Intocmeste proiecte de hotarari ale Consiliului Local si de dispozitii ale Primarului specifice
domeniului de activitate, precum si rapoarte de specialitate In domeniul de activitate al serviciului pentru
proiectele de hotarari, in vederea promovarii lor in Consiliul local
o Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative , hotarari ale Consiliului Local al
orasului Marasesti, dispozitii ale primarului orasului Marasesti;

In realizarea atributiilor specifice mai colaboreazi cu :
. Compartimentul Juridic, monitorizare proceduri administrative care asigurd consultanta juridica de
specialitate, vizeaza hotararile de adjudecarea licitatiilor pentru achizitii publice si contractele ce se incheie
in urma licitatiilor desfasurate;
. Compartimentul Resurse umane in toate problemele de personal ;
. Serviciile publice de subordonare locala si compartimentele functionale din primarie la intocmirea
listelor obiectivelor de investitii ;
o Compartimentele de investitii ale institugiilor publice locale, din tard, cu societai de executie,
proiectare, consultanta de specialitate ce sunt implicate in activitatea de investitii a orasului Marasesti, etc.

Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotdrari ale Consiliului local,
dispozitii ale primarului sau primite de la Consiliul local sau primar;
Competenta: Semnarea actelor elaborate de catre Serviciu.

Compartimentul investitii, urbanism, amenajarea teritoriului
Atributii:
Cu privire la activitatea de sistematizare — urbanism

. Initiaza si propune modificarea si actualizarea Planului Urbanistic General

° ( P.U.G.) a orasului Marasesti, in functie de modificarile legislative in domeniu si cerintele tehnico-
edilitare a orasului Marasesti

o Initiaza si propune spre avizare structurilor de specialitate, documentatiile de urbanism cuprinse

din planurile urbanistice de zona (P.U.Z) si planurile urbanistice de detaliu (P.U.D.) , cu regulamentele
aferente 1n scopul materializarii strategiilor de amenajare si dezvoltare urbanisticd a orasului Marasesti.

J Raspunde de respectarea si incadrarea in prevederile documentatiilor de urbanism aprobate (P.U.G. ,
P.U.Z , P.U.D.) a solicitarilor persoanelor fizice si juridice cu privire la executia lucrarilor de constructie ;

o Tine evidenta si elibereaza adeverinte referitor la denumirea de strazi si numerele de locuinte ;

o Intocmeste documentatia necesari atribuirii sau schimbarii de denumiri potrivit legii ;
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o Intocmeste proiecte de hotirari ale Consiliului Local si de dispozitii ale Primarului specifice
domeniului de activitate, precum si rapoarte de specialitate Tn domeniul de activitate al compartimentului
pentru proiectele de hotarari, in vederea promovarii lor in Consiliul local;

o Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotarari ale Consiliului Local al
orasului Marasesti, dispozitii ale primarului orasului Marasesti;

Compartimentul autorizare lucrari de constructie , emitere avize

Atributii:

Potrivit Legii 50/1991, republicata, privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii, cu modificarile si
a normelor de aplicare a Legii 50/1991, compartimentul Autorizare lucrari de constructie si emitere avize
are urmatoarele atributii :

o asigurd desfasurarea activitatii de relatii cu publicul privitor la continutul documentatiilor pentru
eliberarea certificatelor de urbanism si autorizatiilor de construire ;

o urmareste rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare

o instiinteaza persoanele fizice sau juridice interesate cu privire la modalitatile de

completare sau refacere a documentatiilor ce stau la baza eliberarii autorizatiilor de construire si
certificatelor de urbanism, precum si a societatilor de proiectare sau persoanelor fizice ce intocmesc astfel de
documentatii ;

o verificarea documentatiilor ce au stat la baza emiterii certificatelor de  urbanism

. verificarea pe teren a legalitatii documentatiilor tehnice prezentate.

. eliberarea certificatelor de urbanism ;

o eliberarea autorizatiilor pentru brangsament i racorduri ;

o eliberarea autorizatiei de constructie si a autorizatiei de desfiintare;

o verificarea documentatiei care a stat la baza eliberarii autorizatiei de construire / desfiintare cu
respectarea continutului cadru al proiectului pentru autorizarea executarii lucrarilor de construire ;

. - intocmirea proceselor verbale de receptie la terminarea lucrarilor in cadrul comisiei de
receptie aprobata conform dispozitiei de primar

o urmareste existenta si respectarea prevederilor autorizatiilor de construire

(desfiintare ) si ia masuri de sanctionare potrivit Legii 50/1991;

. inregistrarea in registrele de evidenta speciale a autorizatiilor de construire, autorizatii de
demolare, certificate de urbanism, procese verbale de receptie la terminarea lucrarilor;

. intocmirea situatiilor statistice privind stadiul fizic al lucrarilor autorizate pentru Serviciul de

Statistica a judetului Vrancea , Camera de conturi, Inspectoratul de Stat in Constructii Vrancea , Consiliul
judetean Vrancea, Institutia Prefectului Vrancea.
. inventarierea lucrarilor autorizate si pregatirea documentatiilor tehnice in vederea arhivarii.
o verifica situatiile de pe teren, la fata locului si fotografiaza amplasamentele, dupa caz;

studiaza documentatiile de urbanism aprobate conform legii (P.U.G.) si (P.U.Z./P.U.D., dupa caz),
precum si actele emise spre aprobare;
o preia cereri depuse de Consiliul Judetean Vrancea pentru emiterea avizului primarului, in vederea
autorizarii investitiilor care se amplaseaza pe terenuri care depasesc limita administrativa a orasului
Marasesti sau investitii care se aproba de Guvern;
. aplica prevederile Hotararilor Consiliului local adoptate, care se refera la activitatea de
amenajare a teritoriului si de urbanism;
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Compartimentul gestiune,adminitrare patrimoniu, indrumare si control asociatii de proprietari
Atributii

o solutioneaza, in conditiile legii, sesizarile adresate serviciului;

o intocmeste note interne pentru obtinerea de informatii de specialitate in vederea solutionarii
competente a cererilor si raspunde la notele interne transmise de celelalte compartimente ale primariei;

o raspunde cu promptitudine la cererile emise de alte institutii ale statului, legate de domeniul
amenajarii teritoriului si urbanism, precum si de unele acte intocmite si emise anterior.

. studierea permanenta a noilor documentatii de urbanism, aprobate conform legii, in vederea
Tntocmirii corecte a certificatelor de urbanism cu respectarea reglementarilor de urbanism in vigoare;

. asigurarea bazei de date cu evidenta certificatelor de urbanism si a adeverintelor (de incadrare in
intra/extravilan si de atribuire a adreselor postale);

) arhivarea actelor intocmite si emise, conform Nomenclatorului arhivistic;

. elibereaza certificate de ediciare/desfiintare a constructiilor;

. prezinta informari/referate sefilor ierahici superiori cu propuneri privind optimizarea activitatii
compartimentului;

. participa la elaborarea referatelor si proiectelor de hotarare privind domeniul de activitate.

. asigura informarea persoanelor juridice si fizice cu privire la problemele legate de amenajarea

teritoriului si de urbanism, cu respectarea prevederilor legale.
Colaboreaza cu :

o Primarul orasului Marasesti, Consiliul Local , Institutia Prefectului Judetului
° Vrancea, Inspectoratul de stat in Constructii , organisme teritoriale ale Ministerului Cultelor,
Ministerului Sanatatii, Directia Sanitar Veterinara, Garda de mediu etc. ;
. Cu celelalte servicii din cadrul aparatului de specialitate al primarului orasului Marasesti
In ceea ce priveste activitatea de coordonare asociatii de proprietari
Atributii:

1.Indrumarea si sprijinirea asociatiilor de locatari in vederea reorganizarii acestora in asociatii de proprietari;
2.Pune la dispozitia solicitantilor proiectele documentelor necesare pentru infiintarea asociatiilor de
proprietari, respectiv, proiect statut asociatie de proprietari, proiect acord de asociere, proiect proces verbal al
adunarii generale, etc.
Indrumarea si sprijinirea asociatiilor de proprietari din punct de vedere metodologic;
3.Sesizarea structurii de urbanism cu atributii de control din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
orasului Marasesti in legatura cu incalcarea dispozitiilor legale in domeniul disciplinei in constructii;
4.Pregatirea si organizarea atestarii persoanelor care doresc sa practice activitatea de administrare a
imobilelor la asociatiile de proprietari.
5.Intocmirea de referate, rapoarte de specialitate, proiecte de dispozitii ale Primarului orasului Marasesti si
proiecte de hotarari ale Consiliului Local al orasului Marasesti privind activitatea din domeniul asociatiilor
de proprietari;
6.Prelucrarea actelor normative in domeniu impreuna cu personalul din cadrul asociatiilor de proprietari;
7.Solutionarea in termen a corespondentei primite prin intermediul registraturii si direct de la
serviciile/compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului orasului Marasesti;
9. Alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotarari ale Consiliului Local al orasului Marasesti,
dispozitii ale primarului orasului Marasesti.
Limite de competenta
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1.Indruma si sprijina efectiv proprietarii pentru a se constitui in asociatii de proprietari prin punerea la
dispozitia acestora a tuturor documentelor si informatiilor necesare;

2.Indruma si sprijina efectiv asociatiile de proprietari pentru indeplinirea obligatiilor locale ce le revin asupra
proprietatii comune;

3.Reprezinta autoritatile administratiei publice locale (orasul Marasesti, Consiliul Local al orasului
Marasesti, Primaria orasului Marasesti), prin delegare, in relatiile cu asociatiile de proprietari;
4.Raspunde pentru corectitudinea, exactitatea si legalitatea documentelor intocmite:

- referate,

- rapoarte de specialitate,

- proiecte de dispozitii ale Primarului orasului Marasesti;

- proiecte de hotarari ale Consiliului Local al orasului Marasesti, etc.

Compartiment deservire

Atributii

a)Gestionarea bunurilor:

preia materialele de curatenie saptamanal sau ori de cate ori este nevoie de ele;

b)Efectuarea lucrarilor de ingrijire a sectorului:

1.Asigurarea incalzirii corespunzatoare a spatiilor si aerisirea acestora;

2.Aspirarea prafului;

3.Stergerea prafului de pe mobilier, flori, calorifere, pervazuri, etc;

4.Maturarea spatiilor care nu se aspira;

5.Spalat geamuri, usi, mobilier, faianta, dusumele, gresie;

6.Dezinfectia grupurilor sanitare zilnic(W.C.-uri, chiuvete, faianta, gresie);

7.Asigura curatenia in toata incinta primariei

8.Executa mici lucrari de reparatii (vopsit, varuit);

9.Respecta normele P.S.1.;

c) CONSERVAREA BUNURILOR:

1.Controleaza zilnic usile, geamurile, mobilierul, centralele termice, robinetele, toaletele si semnaleaza
defectiunile constatate sefului ierarhic superior

2.Comunica persoanei responsabile cu intretinerea defectiunile constatate si lucrarile de reparatii sau
ntretinere ce necesita a fi efectuate.

Serviciul public local transport persoane prin curse regulate

Atributii

- Activitati de transport elevi cu microbuzul scolar

- Activitati de conducere a autoturismelor din dotarea primarieli

- Intretinerea uzuala si mici reparatii ale autoturismelor si microbuzelor; efectueaza constant si corect
intretinerea zilnica a autovehicului ;

- Respecta cu strictete actele normative care reglementeaza circulatia pe drumurile publice;

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

- Nu pleaca in cursa daca constata defectiuni / nereguli ale autovehiculului si isi anunta imediat superiorul
pentru a se remedia defectiunile;

- Preia foaia de parcurs pentru ziua respectiva si preda foaia din ziua precedenta completata la toate rubricile

(dupa cum indica formularul), bonuri de transport, nota de receptive;
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- La plecare si la venire sa aplice pe foaia de parcurs ora exacta de plecare respectiv intrare ;

- Sa predea foaia de parcurs in momentul completarii integrale

- Parcheaza autovehiculul la locul stabilit prin foaia de parcurs, respectand regulile de parcare;

- Pastreaza certificatul de inmatriculare, licenta de executie si copia licentei de transport, precum si actele
masinii in conditii corespunzatoare, le prezinta la cerere organelor de control,

- Se preocupa permanent de imbunatatirea cunostintelor sale profesionale si legislative in domeniul
transporturilor;

- Executa operativ si corect sarcinile de serviciu trasate de superiorii ierarhici, respectand disciplina muncii;

- Se comporta civilizat in relatiile cu elevii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici si organele de control;

- Respecta regulamentul de ordine interioara; Monitorizarea comportamentului elevilor si gestionarea
situatiilor conflictuale;

- Indeplinesre orice alte sarcini trasate de conducere , comunica imediat sefului direct — telefonic sau prin
orice alt mijloc — orice eveniment de circulatie in care este implicat;

- Are obligatia sa nu schimbe pozitia autovehiculului implicat in accident, pana la sosirea organelor politiei si
sa asigure pastrarea urmelor la locul accidentului, daca acesta a avut ca rezultat moartea, vatamarea integritatii
corporale sau a sanatatii vreunei persoane sau daca accidentul constituie infractiune sau s-a produs ca urmare
a unei infractiuni;

- Soferul raspunde de integritatea persoanelor transportate, din momentul urcarii si pana la coborare;

- Asigura alimentarea ritmica a masinii cu combustibil ;

- Asigura buna functionare si intretinere a autovehiculului respectand toate indicatiile si instructiunile tehnice.
- Se ocupa de revizia tehnica periodica ;

- Se va prezenta la serviciu 1n conditii psiho-fiziologice corespunzatoare (sa nu existe situatii de oboseala,
consum de alcool , etc .) ;

- La locul de munca isi desfasoara activitatea astfel incat sa nu expuna la pericol de accidente

- Va efectua la timp controalele medicale periodice la medicul de medicina muncii ;

- Nu paraseste locul de munca fara o cerere scrisa care se va face cu aprobarea sefului ierarhic superior, si
care va avea avizul primarului /viceprimarului, cerere in care se va specifica exact perioada in care va lipsi din
unitate in caz contrar este direct raspunzator de orice eveniment la care ar putea fi expus.

- Respecta normele de protectia muncii si PSI ;

- Respecta prevederile regulamentului intern si conduita personalului contractual,

- Informeaza in cel mai scurt timp seful ierarhic superior despre orice eveniment aparut in programul de
lucru, eveniment ce-1 inscrie intr-un procesul verbal de predare-primire: accidente, incendii, calamitati
naturale etc.

- Raspunde pecuniar de eventualele lipsuri sau deteriorari ale patrimoniului aflat in dotare, produse pe perioada
desfasurarii serviciului.

- Executa si alte sarcini de serviciu, trasate de sefii ierarhic superiori.

ART.17 SERVICIUL BUGET CONTABILITATE
b) Activitatile desfasurate in cadrul serviciului:
Serviciul Buget Contabilitate este subordonat direct Primarului si desfagsoara urmatoarele activitati:

o asigura respectarea legalitatii tuturor operatiunilor economice ;
o acorda viza de control financiar preventiv pentru operatiunile mentionate in ROF
. raspunde de urmarirea si intocmirea executiei bugetului local pe parcursul unui

an bugetar in conditiile de echilibru bugetar pe subdiviziunile clasificatiei bugetare ;
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o asigura deschiderea si repartizarea de credite bugetare ;

. asigura modificarea repartizarii pe trimestre si pe subdiviziuni ale clasificatiei

bugetare, a creditelor aprobate inclusiv prin virari de credite in conditiile legii ;

. asigurara evidenta creditelor pentru deschideri si finantari lucrari si obiective prevazute
a se suporta din fondurile de investitii ;

. verifica notele contabile si asigura transpunerea datelor in calculator pentru prelucrarea
automata ;

. verifica zilnic executia emisa de Trezoreria municipului Adjud si eventualele
neconcordante le rezolva in termen de 5 zile ;

) prezinta zilnic conducerii serviciului, disponibilul existent in conturile de la Trezorerie ;
. stabileste la finele anului sinteza incasarii veniturilor pe surse si a cheltuielilor pe
capitole;

. asigura elaborarea si centralizarea proiectelor, bugetelor de venituri si cheltuieli ale
unitatilor din subordine precum si a bugetelor de venituri si cheltuieli pe activitati autofinantate;
. participa la intocmirea raportului de analiza pe baza de bilant cu privire la executiile
bugetului local cu ocazia intocmirii Situatiilor Financiare trimestriale si anuale;

. efectuarea modificarilor ce intervin in structura bugetului local ca urmare a aprobarii
unor acte normative in sfera finantelor publice ;

. participa la lucrarile de inchidere a anului financiar contabil in baza normelor emise de
Ministerul Finantelor Publice ;

. tine evidenta deschiderii de credite pe capitole, destinatii, cu respectarea bugetului
aprobat si a legislatiei in domeniu;

. raspunde de finantarea unitatilor din subordine in baza sumelor aprobate cu respectarea
destinatiei si prevederilor legale ;

. prezinta spre aprobare de catre ordonatorul principal de credite a bugetului de venituri si
cheltuieli pe total an, pe

. trimestre si pe capitole, subcapitole, articole si aliniate cu incadrarea in sumele alocate.

Dupa aprobarea de catre ordonatorul de credite intocmeste proiectul de buget care va fi supus aprobarii in
CL.

. respecta procedurile de aprobare a virarilor de credite si inaintarea spre aprobare solicitarilor
subunitatilor cu respectarea legislatiei.

. asigura respectarea legalitatii tuturor operatiunilor economice;

. asigura respectarea disciplinei financiare;

o verifica lunar sau zilnic necesarul de cheltuieli in baza notei de fundamentare model “anexa 10”

pentru deschiderea de credite in limita bugetului aprobat pe capitole si activitati, precum si incadrarea in
creditele repartizate pe trimestre;

. verifica intocmirea decadala sau ori de cate ori este necesara, situatia platilor efectuate pe capitole si
subcapitole fata de planul aprobat;

. verifica intocmirea bugetul de venituri si cheltuieli aprobat si repartizarea pe trimestre, urmareste
executarea lui pe parcursul anului bugetar;

. verifica intocmirea materialelor si anexelor pentru rectificarile de buget din cursul anului si pentru
aprobarea executarii bugetului de cheltuieli pentru anul precedent;
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o verifica centralizarea trimestriala a situatiilor financiare ale: activitatii proprii a Primariei orasului
Marasesti, Institutiile de invatamant , Casa de Cultura a orasului Marasesti, Biblioteca,;

. solicita si centralizeaza proiectele bugetelor de venituri si cheltuieli pentru unitatile subordonate si
finantate din bugetul local;

. asigura transmiterea bugetelor de venituri si cheltuieli unitatilor subordonate Primariei

orasului Marasesti;

) furnizeaza datele necesare intocmirii balantelor lunare si bilantului contabil;

. sesizeaza eventualele nereguli referitoare la buna gospodarire si utilizare a creditelor bugetare;

. verifica centralizarea situatiilor financiare raportate trimestrial de unitatile din subordine

. depune situatiile financiare centralizate, executia bugetului local si a bugetului din activitati

autofinantate, atat la partea de venituri cat si la partea de cheltuieli, cu viza Trezoreriei Adjud, la Serviciul
Generala a Finantelor Publice a Judetului Vrancea;

. verifica si semneaza platile in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

. verifica si vizeaza documentele si proiectele de operatiuni care se supun controlului financiar
preventiv conform dispozitei de organizare si exercitare a controlului financiar preventiv propriu;

. asigura si verifica organizarea evidentei pe structura clasificatiei bugetare, pe capitole,

articole si aliniate pentru lucrarile serviciului buget; erifica evidenta Compartimentului Contabilitate privind
creditele bugetare aprobate in exercitiul bugetar curent si a modificarilor intervenite evidentiate in conturile
in afara bilantului: 8060,8061,8062,8066 ;

. verifica zilnic disponibilul bugetului local conform executiei elaborate de Trezoreria Adjud,;

. pastreaza secretul de serviciu si confidentialitate in legatura cu datele, informatiile sau documentele
de care sa ia cunostinta in executarea atributiilor ce-i revin ;

. raspunde de legalitatea si realitatea datelor inscrise in documentele pe care le emite si le

semneaza , raspunde de intocmirea situatiilor de analiza a indicatorilor economico- financiari ai institutiei
privind :

. gradul de indatorare

. lichiditate si solvabilitate

J bugete cash — flow

. situatia incasarilor

J situatia furnizorilor

. raspunde de intocmirea documentatiei de contractare a imprumuturilor in conditiile legii

. raspunde disciplinar, material si penal conform legii pentru legalitatea si corectitudinea controalelor
efectuate a documentelor emise si semnate.

o intocmeste proiecte de hotarari ale Consiliului Local si de dispozitii ale Primarului

specifice domeniului de activitate, precum si rapoarte de specialitate Tn domeniul de activitate al serviciului
pentru proiectele de hotarari, in vederea promovarii lor in Consiliul local;

° indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotarari
o ale Consiliului Local al orasului Marasesti, dispozitii ale primarului orasului Marasesti;
Alte atributii

1. Raspunde de planificarea, coordonarea, organizarea si controlarea tinerii evidentei contabile bugetare
2.Raspunde de legalitatea tuturor operatiunilor contabile;
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3.Raspunde de intocmirea lunara si corecta a balantei de verificare pe total institutie (in colaborare cu
compartimentul buget, financiar, contabilitatea veniturilor) si va fi inaintata serviciului buget pentru
intocmirea Situatiilor financiare si a Bilantului;

4.Raspunde de inregistrarea in contabilitate a operatiunilor cronologic si sistematic

potrivit planului de conturi si normelor emise de Ministerul Finantelor folosind modelele Registrelor si
formularelor comune privind activitatea contabila respectand normele metodologice privind intocmirea si
utilizarea acestora;

5.Raspunde de inregistrarea contabila pe baza de documente justificative inaintate de compartimentele de
specialitate cu vizele si aprobarile persoanelor autorizate si cu respectarea normelor interne privind
angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor;

6. Raspunde de organizarea contabilitatii sintetice si analitice a mijloacelor fixe, de

intocmirea fisei mijloacelor fixe, evidentierea si Inregistrarea in contabilitate a imobilizarilor si a
amortizarilor mijloacelor fixe

7. Raspunde de calculul amortizarii, a planului de amortizare si reevaluarea bunurilor

ori de cate ori se impune prin acte normative;

8. Raspunde de organizarea contabilitatii sintetice si analitice a stocurilor cat si a

bunurilor aflate in administrare cu utilizarea conturilor si procedurilor contabile in vigoare;

9.0rganizeaza si verifica contabilitatea patrimoniului public atat pentru domeniul de proprietate privata cat si
pentru domeniul de proprietate publica;

10.Verifica evidenta timbrelor fiscale, postale si judiciare, bonurile valorice,

chitantiere;

11.0rganizeaza si verifica evidenta conturilor de ordine si evidenta in afara

bilantului:

Contul 8060 Credite bugetare aprobate

Contul 8066 Angajamente bugetare

Contul 8067 Angajamente legale

12.Asigura activitatea de verificare a legalitatii, regularitatii operatiunilor efectuate pe seama fondurilor
publice sau a patrimoniului public, inainte de aprobarea acestora de ordonatorul de credite sau persoanele
desemnate pentru operatiunile si documentele prevazute in dispozitia de organizare a controlului financiar
preventiv propriu pentru sef compartiment contabilitate;

13.Asigura finalizarea operatiunilor de inventariere anuala a patrimoniului Primariei;

14.Asigura completarea scripticului in listele de inventariere si insusirea in

contabilitate a rezultatelor inventarierii (+,-);

15.Verificarea notelor contabile si asigura transpunerea datelor in calculator in

vederea preluarii automate;

16.Asigura si raspunde de inregistrarea achizitiilor, consumului si stocului de

materiale necesar institutiei;

17.Intocmeste documentele de inchidere a anului financiar in baza Normelor emise

de Ministerul Finantelor;

18.Pastreaza secretul de serviciu si confidentialitate in legatura cu datele,informatiile

sau documentele de care sa ia cunostinta in executarea atributiilor ce-i revin;

19.Raspunde de legalitatea si realitatea datelor inscrise in documentele pe care le

emite si le semneaza;

20.Asigura respectarea normelor PSI si de protectia muncii;

21.Intocmeste proiecte de hotarari ale Consiliului Local si de dispozitii ale Primarului
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specifice domeniului de activitate, precum si rapoarte de specialitate in domeniul de
activitate al serviciului pentru proiectele de hotarari, in vederea promovarii lor in
Consiliul local,
22.Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotarari
ale Consiliului Local al orasului Marasesti, dispozitii ale primarului orasului Marasesti;
23. Intocmeste situatiile financiare previzute de lege, raspunde de legalitatea si realitatea datelor inscrise in
situatiile financiare si le Tnainteaza spre aprobare organului deliberativ.
Tn realizarea atributiilor specifice Serviciul Buget Contabilitate colaboreaza cu :

- Serviciul Taxe si Impozite Locale de la care primeste estimarea veniturilor anului fiscal
ce stau la baza fundamentarii bugetului local initial si rectificativ;

- Compartimentul Juridic, monitorizare proceduri administrative pentru consultanta juridica de
specialitate;

- Compartimentul Resurse Umane de la care primeste documentele primare necesare pentru
calcularea salariilor angajatilor;

- Serviciul Arhitect Sef si Serviciul Achizitii, management proiecte, servicii publice pentru
acceptarea la plata a facturilor intocmite pentru lucrarile de investitii care prezinta ca documente justificative
necesare efectuarii platilor, situatiile de lucrari si procese verbale de receptie calitativa si cantitativa;
efectueaza punctaje privind situatia platilor, pe capitole si / sau obiective de investitii in vederea incadrarii
cheltuielilor in prevederile bugetare aprobate prin listele de investitii;

- Serviciul Voluntar pentru situatii de urgentd pentru acceptarea la plata, pe baza documentelor
justificative, a cheltuielilor efectuate la capitolul bugetar “’protectie civila”;

Alte atributii:

- raspunde de legalitatea operatiunilor economice si respectarea disciplinei financiare;

- raspunde de deschiderea de conturi bugetare, extrabugetare si speciale;

- raspunde de decontarea sumelor prin banca si prin casierie, intocmind instrumentele de

plata, pentru platile pe care le efectueaza in cadrul serviciului, cu ordin de plata sau cu numerar, pentru toate
capitolele din clasificatia bugetara;

- raspunde de intocmirea statelor de plata pentru salariatii din aparatul propriu ;

- raspunde de plata la timp a drepturilor de natura salariala, a viramentelor catre bugetul de

stat;

- raspunde de evidenta si de efectuarea platilor de natura salariala pentru aparatul

propriu Tn baza documentelor semnate, vizate, aprobate si inaintate de compartimentul de specialitate
(Compartimentul Resurse Umane);

- raspunde de intocmirea declaratiei pentru eliberarea drepturilor salariale si de prezentarea

cu o zi Tnainte de data platii salariilor pentru efectuarea controlului salariilor;

-organizeaza si raspunde de evidenta cheltuielilor de personal, pe structura clasificatiei

bugetare;

- raspunde de evidenta si de efectuarea platilor din donatii si sponsorizari, in conditiile legii,

in baza documentelor intocmite de compartimentele de specialitate cat si a disponibilitatilor Tn valuta, a
deplasarilor in strainatate;

- raspunde de evidenta cheltuielilor de deplasare in tara, atat pentru transport, cat si pentru cazare si diurna,
n conformitate cu prevederile legale;

- raspunde de remedierea eventualelor neconcordante existente n extrasele de cont,

in termen de 3 zile, pentru toate conturile a caror evidenta este asigurata de compartiment- raspunde de

evidenta garantiilor materiale pentru gestionarii institutiei in baza
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contractelor de garantie verificand intocmirea si actualizarea acestora ori de céte ori intervin modificari, in
baza comunicarilor de la persoanele responsabile cu evidenta

gestiunilor;

- verifica intocmirea zilnica a registrului de casa si soldul casei, atat in lei cat si in valuta, in baza registrului
de casa Tntocmit zilnic de casieria centrala;

- raspunde de depunerea in termen a incasarilor in numerar zilnic, prin intocmirea la casieria centrala a foilor
de varsamant, pe fiecare cont bancar;

- raspunde de ridicarea cu CEC a numerarului (lei si valuta) de la Trezoreria municipiului Adjud n vederea
efectuarii de plati dispuse de ordonatorul principal de credite, conform documentelor predate la casierie de
compartimentele cu atributii

financiar-contabile;

- reprezinta institutia n relatiile de decontare cu Trezoreria si cu alte unitati bancare dupa caz, atat pentru
plati cu numerar cat si prin virament;

- aduce la cunostinta conducerii serviciului si conducerii institutiei eventualele Tncalcari ale disciplinei de
casa, propunand masuri de remediere a acestora;

- raspunde de Tntocmirea corecta si la timp a declaratiilor lunare privind salariile exercita control financiar
preventiv pentru operatiunile prevazute in dispozitia interna pentru sef compartiment financiar;

- raspunde de plata tuturor operatiunilor Tnaintate de compartimentele de specialitate din institutie cu
respectarea Legii 500/2002 cu modificarile si completarile ulterioare, céat si existenta semnaturilor, vizelor si
aprobarilor persoanelor autorizate cu numerar si ordin de plata;

- raspunde de evidenta conturilor de evidenta in partida simpla: 8060 “Credite bugetare”; 8066
“Angajamente bugetare” si 8067 “Angajamente legale”;

- raspunde de utilizarea creditelor bugetare in conformitate cu destinatia pentru care sunt prevazute in buget;
- raspunde de intocmirea corecta si la timp a necesarului de numerar pentru luna urmatoare pe conturi si zile
pana la data de 20 a lunii pentru luna urmatoare, in conformitate cu O.M.F.P. 1235/2003 privind formarea si
utilizarea resurselor derulate prin trezoreria statului;

- raspunde de ducerea la Tndeplinire a masurilor din graficele de implementare ca urmare a recomandarilor
auditorului intern cat si ai controlorilor financiari ai Curtii de Conturi;

-raspunde de intocmirea lunara si corecta a balantei de verificare (pentru conturile a caror evidenta este
asigurata in cadrul compartimentului);

- raspunde de Tntocmirea anexelor la bilant, colaborand cu celelalte compartimente din serviciu pentru
Tntocmirea lor;

- raspunde de evidenta debitorilor si creditorilor din relatii nefiscale (sintetic si analitic) dand relatii tertilor
(interni si externi) in legatura cu plata efectuata; se preocupa de recuperarea debitorilor, de evidentierea si
urmarirea oricaror avansuri platite si a decontarii lor;

- raspunde de Tntocmirea documentelor necesare Tnchiderii anului financiar contabil Th baza normelor de
inchidere emise de Ministerul Finantelor Publice;

- pastreaza secretul de serviciu si cofidentialitatea Tn legatura cu datele, informatiile sau documentele de care
ia cunostinta Tn executarea atributiilor ce-i revin;

- raspunde de legalitatea si realitatea datelor inscrise in documentele pe care le emite si le semneaza;

- este subordonat sefului de Serviciul Buget -Contabilitate ;

- se completeaza cu noi atributii ce vor rezulta din actele normative in domeniu;

- sesizeaza eventualele nereguli referitoare la buna gospodarire si utilizare a creditelor bugetare;

- se conformeaza dispozitiilor date de primar, viceprimar si secretarul general al orasului Marasesti, cu

exceptia cazurilor In care se considera ca sunt ilegale. Tn acest caz este obligat sa motiveze in scris.
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- este obligat sa respecte normele de conduita prevazute in Codul de Conduita a functionarilor publici;

- raspunde disciplinar, contraventional, material, civil sau penal dupa caz, pentru incalcarea cu vinovatie a
indatoririlor de serviciu;

- asigura baza de date pentru transpunerea datelor in calculator si ori de cate ori se ivesc disfunctionalitati Tn
programul informatic cat si a tehnicii de calcul

- aduce la cunostinta conducerii si responsabilului din partea serviciului informatizare;

- asigura pastrarea si arhivarea documentelor;

- Intocmeste proiecte de hotarari ale Consiliului Local si de dispozitii ale Primarului specifice domeniului de
activitate, precum si rapoarte de specialitate in domeniul de activitate al serviciului pentru proiectele de
hotarari, in vederea promovarii lor in Consiliul local;

- Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotarari ale Consiliului Local al orasului
Marasesti, dispozitii ale primarului orasului Marasesti;

Personalul care se ocupa de gestionarea mijloacelor banesti si activitatea de casierie are urmatoarele
atributii si competente:
- organizeaza si coordoneaza activitatea de casierie in baza normelor si instructiunilor specifice, precum si in
baza legislatiei in vigoare;
- incaseaza veniturile din impozite si taxe locale in numerar de la contribuabili persoane fizice si juridice in
baza documentelor intocmite de personalul indreptatit din cadrul serviciului;
- conduce corect si la zi evidenta intrarilor de numerar, intocmeste zilnic centralizatorul general privind
incasarile pe surse de venit, stabileste soldul zilnic al casieriei;
-intocmeste zilnic foile de varsamant si asigura depunerea zilnica in numerar a sumelor incasate in conturile
de venituri ale orasului Marasesti deschise la Trezoreria orasului Marasesti;
-preia chitantele de depunere a valorilor banesti in trezorerie si le depune la Serviciul Buget Contabilitate;
-raspunde de integritatea numerarului primit si depus in conturile orasului Marasesti, deplasandu-se pentru
depunerea valorilor banesti in trezorerie ;
-raspunde de concordanta faptica intre sumele predate prin centralizator si cele existente in executia
bugetara;
-asigura si pastreaza integritatea valorilor banesti preluate atat in sediul Serviciului Taxe si Impozite Locale,
cat si pana la predarea la casieria generala a Trezoreriei;
-raspunde de toate platile-restituiri de impozite si taxe de la bugetul local efectuate prin casa in baza
documentelor emise de compartimentele de specialitate;
-asigura aplicarea masurilor privind integritatea si securitatea numerarului existent in casieria proprie si
sesizeaza conducatorul ierarhic superior in vederea adoptarii masurilor care se impun, despre orice potential
pericol asupra valorilor banesti;
-asigura arhivarea centralizatoarelor zilnice de incasari si a documentelor justificative;
-asigura respectarea si aplicarea intocmai a Regulamentului operatiunilor de casa si a prevederilor Legii nr.
22/1969 cu modificarile ulterioare;
-raspunde de legalitatea si realitatea datelor inscrise in documentele pe care le emite si le semneaza;
-se conformeaza dispozitiilor date de conducatorul ierarhic superior cu exceptia cazurilor in care considera ca
sunt ilegale, caz in care este obligat sa motiveze in scris acest lucru;
-pastreaza secretul de serviciu si confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de
care ia cunostinta in exercitarea functiei;
-raspunde disciplinar, contraventional, material, civil sau penal, dupa caz, pentru incalcarea cu vinovatie a

indatoririlor de serviciu;
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- asigura respectarea normelor PSI si de protectia muncii;

-indeplineste orice alte sarcini trasate de conducatorul ierarhic superior sau stabilite prin acte normative.
-propune serviciului Buget Contabilitate, daca este cazul, efectuarea operatiunilor specifice

angajarii,lichidarii si ordonantarii cheltuielilor .

ART.18 SERVICIUL TAXE SI IMPOZITE LOCALE

Isi desfasoara activitatea in conformitate cu principiile bugetare si cu prevederile legislatiei specifice
administratiei publice locale si finantelor publice locale.

Compartimentul impozite si taxe

I. Activitatea personalului care se ocupa de contribuabilii persoane fizice consta in principal in
stabilirea, constatarea, controlul, urmarirea si incasarea impozitelor si taxelor locale (impozitul pe cladiri,
impozitul pe terenuri, impozitul asupra mijloacelor de transport detinute de persoane fizice), precum si a
altor venituri la bugetul local datorate de catre contribuabilii persoane fizice ce au proprietati in orasul
Marasesti potrivit competentelor stabilite prin actele normative in vigoare.

Atributiile si competentele personalului care se ocupa de contribuabilii persoane fizice sunt:
aplica Tn mod corect si cu profesionalism legislatia fiscala cu privire la impozitele taxele locale si alte

venituri ale bugetului local datorate de persoanele fizice;

stabileste, urmareste si incaseaza taxele si impozitele locale datorate de persoanele fizice conform
Hotararilor Consiliului Local al orasului Marasesti;
. prelucreaza automat datele referitoare la rolul contribuabilului persoana fizica;

. tine evidenta obligatiilor la bugetul local rezultate din raporturi juridice contractuale care au ca obiect
inchirierea/concesionarea bunurilor apartinand domeniului public sau privat al orasului Marasesti;

. realizeaza incasarea chiriilor aferente contractelor de inchiriere a bunurilor apartinand domeniului
public sau privat al orasului Marasesti, conform prevederilor contractuale;

. realizeaza incasarea redeventelor aferente contractelor de concesiune a bunurilor apartinand
domeniului public sau privat al orasului Marasesti, conform prevederilor contractuale;

. tine si actualizeaza evidenta veniturilor colectate la bugetul local si realizeaza punctaje cu Serviciul
Buget - Contabilitate referitoare la incasarea veniturilor specifice;

. verifica la persoanele fizice detinatoare de bunuri supuse impozitarii sau taxarii valabilitatea si

legalitatea documentelor si declaratiile privitoare la impunere, sanctionand nedeclararea in termenul legal a
veniturilor, impozitelor sau a bunurilor supuse impozitelor si taxelor;

. organizeaza si raspunde de gestionarea dosarelor fiscale ale contribuabililor si a celorlalte documente
referitoare la rolul fiscal al persoanelor fizice;

o organizeaza si raspunde de Tntocmirea situatiilor statistice si a informarilor privitoare la activitatea de
control fiscal;

o aplica sanctiunile contraventionale prevazute de Codul fiscal referitoare la impozitele si taxele locale;
. efectueaza debitarile si scaderile pentru impozitele si taxele datorate de persoanele fizice stabilite ca
debite suplimentare sau ca impozite si taxe nedatorate;

. calculeaza in sarcina persoanelor fizice accesoriile pentru neplata la timp a debitelor stabilite prin

activitatea de impunere;
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. urmareste in evidenta fiscala debitele neachitate dupa data expirarii termenului de plata si identifica
contribuabilii restantieri;

. organizeaza, realizeaza si conduce, prin evidenta nominala, activitatea de urmarire si incasare la
bugetul local a veniturilor fiscale neplatite in termen de catre persoanele fizice, cu privire la impozitul pe
cladiri, impozitul pe teren, taxa teren, impozitul pe mijloacele de transport, amenzi, alte impozite si taxe
datorate la bugetul local cu majorarile aferente;

. pentru toate categoriile de impozite si taxe locale datorate bugetului local si neachitate in termen de
catre persoanele fizice, dispune in conditiile legii, masuri de executare silita ;

. intocmeste titluri executorii si somatii de plata pentru creantele fiscale restante si le comunica
contribuabililor persoane fizice;

. organizeaza, verifica si efectueaza activitatea de urmarire silita a bunurilor si veniturilor persoanelor
fizice pentru realizarea impozitelor, taxelor si a altor creante neachitate in termen, cuprinse in titlurile
executorii si care intra in competenta organelor de specialitate ale autoritatii administratiei locale;

. infiinteaza poprirea asupra sumelor urmaribile reprezentand venituri, disponibilitati banesti, titluri de
valoare ale contribuabililor persoane fizice care sunt inregistrati cu restante la plata impozitelor si taxelor
locale;

. colaboreaza cu institutiile bancare, cu alte institutii publice ce gestioneaza fonduri banesti, cu
executorii judecatoresti, cu lichidatorii judiciari si cu agentii economici publici sau privati in vederea
obtinerii informatiilor necesare stabilirii veniturilor sau disponibilitatilor banesti detinute de contribuabilii
persoane fizice care inregistreaza restante la plata impozitelor si taxelor locale;

. aplica cu respectarea prevederilor legale sechestrul pe bunurile urmaribile potrivit legii, apartinand
contribuabililor supusi executarii silite, in masura necesara realizarii creantelor fiscale neachitate in termen si
constatate prin titluri executorii, intocmind procesul verbal de identificare a bunurilor, procesul verbal de
sechestru si anexa la procesul verbal de sechestru;

. inainteaza conducerii referate prin care propune constituirea comisiilor de organizare a licitatiei
pentru valorificarea bunurilor sechestrate;

. intocmeste documentele prevazute de lege cu privire la publicitatea vanzarii bunurilor sechestrate;

. realizeaza distribuirea sumelor realizate din valorificarea bunurilor sechestrate in in cazul in care in
procedura de executare silita participa mai multi creditori;

. evidentiaza sumele incasate in urma aplicarii masurilor de executare silita, in vederea aplicarii
prevederilor legale;

. colaboreaza cu organele fiscale din cadrul celorlalte autoritati ale administratiei publice locale in
vederea efectuarii procedurilor privind competenta fiscala si de efectuare a executarii silite

. analizeaza, verifica si prezinta conducerii, in cadrul competentelor, propuneri pentru esalonari la

plata, scutiri de impozite si taxele locale, precum si a accesoriilor aferente, restituiri pentru sumele achitate in
plus din impozitele si taxele locale, avand in vedere fie obtinerea vizelor de specialitate, fie aprobarea
consiliului local, in functie de situatie;

o efectueaza cercetarea, verifica documentatiile si intocmeste procesele verbale de declarare a
insolvabilitatii in cazul contribuabililor persoane fizice, cu propunerea inregistrarii in evidenta separata sau a
pastrarii in evidenta curenta, dupa caz;

o cerceteaza pe perioada prevazuta de lege persoanele fizice declarate insolvabile si intocmeste
procesele verbale de constatare pentru persoanele fizice declarate insolvabile aflate -in evidenta separata sau
curenta, dupa caz;
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° verifica, intocmeste si semneaza certificate de atestare fiscala eliberate la cererea contribuabililor
persoane fizice;

. preia in debit procesele verbale de constatare a contraventiei transmise in termenul legal de catre
organele constatatoare si efectueaza colectarea creantelor rezultate din acestea;

. pastreaza secretul de serviciu si confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele
de care ia cunostinta in exercitarea functiei;

. preia sesizarile, solicitarile contribuabililor persoane fizice adresate organului fiscal si raspunde
acestora in termenul prevazut de lege;

. asigura si raspunde de datele furnizate pentru efectuarea inventarierii materiei impozabile Tn termenul
prevazut de lege;

. efectueaza ori de cate ori este necesar punctajul intre evidenta fiscala si cea contabila in vederea
depistarii si corectarii eventualelor diferente in timp util;

. respecta normele de conduita profesionala a functiei publice;

. raspunde de modul de implementare a masurilor trasate ca urmare a recomandarilor din acte de

control (Curte de Conturi, Audit public si Intern, alte organisme abilitate) Th termenul prevazut in graficul in
plan;

. raspunde de propunerile care se Tnainteaza spre aprobare Consiliului Local in privinta nivelului si
structurii impozitelor si taxelor locale conform Codului fiscal cu modificarile si completarile ulterioare;

. asigura baza de date pentru transpunerea in sistemul informatic a tuturor datelor care privesc
activitatea gestionata;

. respecta in mod riguros prevederile privitoare la Tntocmirea, manipularea, circuitul, pastrarea si
arhivarea documentelor cu care opereaza, asigurand securitatea acestora si secretul de serviciu, nefurnizand
date ce nu sunt destinate publicitatii;

. da informatii in scris sub semnatura referitor la obligatiile fiscale restante pentru eliberarea
certificatelor fiscale sau altor documente solicitate de contribuabili;

. se conformeaza dispozitiilor date de sefii ierarhici cu exceptia cazurilor cand considera ca sunt
ilegale, in acest ultim caz motivand in scris decizia luata;

. atributiile se completeaza cu altele noi ce vor rezulta din actele normative;

. raspunde disciplinar, contraventional, material, civil sau penal dupa caz pentru incalcarea cu
vinovatie a indatoririlor de serviciu;

. raspunde de Tndeplinirea corecta si la termen a sarcinilor stabilite, colaboreaza cu celelalte structuri

din cadrul serviciului si cu celelalte servicii ale primariei in scopul realizarii activitati de administrare a
creantelor fiscale;

. face propuneri Consiliului Local al orasului Marasesti pentru stabilirea impozitelor si taxelor locale
specifice domeniului de activitate conform legislatiei in vigoare;
. realizeaza cu profesionalism activitatea de relatii cu publicul oferind contribuabililor persoane fizice

informatii si explicatii pentru orice tip de activitate care se desfasoara in cadrul serviciului.

I. Activitatea personalului care se ocupa de contribuabilii persoane juridice consta in principal in
stabilirea, constatarea, controlul, urmarirea si incasarea impozitelor si taxelor locale (impozitul pe cladiri,
impozitul pe terenuri, impozitul asupra mijloacelor de transport detinute de persoane juridice), precum si a
altor venituri la bugetul local datorate de catre contribuabilii persoane juridice ce au proprietati in orasul
Marasesti, potrivit competentelor stabilite prin actele normative in vigoare.

Atributiile si competentele personalului care se ocupa de contribuabilii persoane juridice sunt:
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. aplica aplica in mod corect si cu profesionalism legislatia fiscala cu privire la  impozitele taxele
locale si alte venituri ale bugetului local datorate de persoanele juridice;

. stabileste, urmareste si incaseaza taxele si impozitele locale datorate de persoanele juridice conform
Hotararilor Consiliului Local al orasului Marasesti;

. prelucreaza automat datele referitoare la rolul contribuabilului persoana juridica;

. tine evidenta obligatiilor la bugetul local rezultate din raporturi juridice contractuale care au ca obiect
inchirierea/concesionarea bunurilor apartinand domeniului public sau privat al orasului Marasesti;

. realizeaza incasarea chiriilor aferente contractelor de inchiriere a bunurilor apartinand domeniului
public sau privat al orasului Marasesti, conform prevederilor contractuale;

. realizeaza incasarea redeventelor aferente contractelor de concesiune a bunurilor apartinand
domeniului public sau privat al orasului Marasesti, conform prevederilor contractuale;

. tine si actualizeaza evidenta veniturile colectate la bugetului local si realizeaza punctaje cu Serviciul
Buget - Contabilitate referitoare la incasarea veniturilor specifice;

. verifica la persoanele juridice detinatoare de bunuri supuse impozitarii sau taxarii valabilitatea si

legalitatea documentelor si declaratiile privitoare la impunere, sanctionand nedeclararea in termenul legal a
veniturilor, impozitelor sau a bunurilor supuse impozitelor si taxelor;

. organizeaza si raspunde de gestionarea dosarelor fiscale ale contribuabililor si a celorlalte documente
referitoare la rolul fiscal al persoanelor juridice;

. organizeaza si raspunde de intocmirea situatiilor statistice si a informarilor privitoare la activitatea de
control fiscal,

. aplica sanctiunile contraventionale prevazute de Codul fiscal referitoare la impozitele si taxele locale;
. efectueaza debitarile si scaderile pentru impozitele si taxele datorate de persoanele juridice stabilite
ca debite suplimentare sau ca impozite si taxe nedatorate;

. calculeaza in sarcina persoanelor juridice accesoriile pentru neplata la timp a debitelor stabilite prin
activitatea de impunere;

. urmareste in evidenta fiscala debitele neachitate dupa data expirarii termenului de plata si identifica
contribuabilii restantieri;

. organizeaza si conduce, prin evidenta nominala, activitatea de urmarire si incasare la bugetul local a

veniturilor fiscale neplatite Tn termen de catre persoanele juridice, cu privire la impozitul pe cladiri, impozitul
pe teren, taxa teren, impozitul pe mijloacele de transport, amenzi, alte impozite si taxe datorate la bugetul
local cu majorarile aferente;

. pentru toate categoriile de impozite si taxe locale datorate bugetului local si neachitate in termen de
catre persoanele juridice, dispune n conditiile legii, masuri de executare silita ;

. intocmeste titluri executorii si somatii de plata pentru creantele fiscale restante si le comunica
contribuabililor persoane fizice;

. organizeaza, verifica si efectueaza activitatea de urmarire silita a bunurilor si veniturilor persoanelor
juridice pentru realizarea impozitelor, taxelor si a altor creante neachitate in termen, cuprinse in titlurile
executorii si care intra in competenta organelor de specialitate ale autoritatii administratiei locale;

. infiinteaza poprirea asupra sumelor urmaribile reprezentand disponibilitati banesti ale contribuabililor
persoane juridice care sunt inregistrati cu restante la plata impozitelor si taxelor locale;
o colaboreaza cu institutiile bancare, cu alte institutii publice ce gestioneaza fonduri banesti, cu

executorii judecatoresti, cu lichidatorii judiciari si cu agentii economici publici sau privati in vederea

29



obtinerii informatiilor necesare stabilirii disponibilitatilor banesti detinute de contribuabilii persoane juridice
care inregistreaza restante la plata impozitelot si taxelor locale;

. aplica in conformitate cu prevederile legale sechestrul pe bunurile urmaribile potrivit legii, apartinan
contribuabililor supusi executarii silite, in masura necesara realizarii creantelor fiscale neachitate in termen si
constatate prin titluri executorii, intocmind procesul verbal de identificare a bunurilor, procesul verbal de
sechestru si anexa la procesul verbal de sechestru;

. inainteaza conducerii referate prin care propune constituirea comisiilor de organizare a licitatiei
pentru valorificarea bunurilor sechestrate;

. intocmeste documentele prevazute de lege cu privire la publicitatea vanzarii bunurilor sechestrate;

. realizeaza distribuirea sumelor realizate din valorificarea bunurilor sechestrate in in cazul in care in
procedura de executare silita participa mai multi creditori;

. evidentiaza sumele incasate in urma aplicarii masurilor de executare silita, in vederea aplicarii
prevederilor legale;

. colaboreaza cu organele fiscale din cadrul celorlalte autoritati ale administratiei publice locale in
vederea efectuarii procedurilor privind competenta fiscala si de efectuare a executarii silite;

. analizeaza, verifica si prezinta conducerii, in cadrul competentelor, propuneri pentru esalonari la

plata, restituiri pentru sumele incasate in plus din impozitele si taxele locale, precum si a dobanzilor, avand
n vedere fie obtinerea vizelor de specialitate, fie aprobarea consiliului local, in functie de situatie;

. efectueaza cercetarea, verifica documentatiile si intocmeste procesele verbale de declarare a
insolvabilitatii in cazul contribuabililor persoane juridice, cu propunerea inregistrarii in evidenta separata sau
a pastrarii in evidenta curenta, dupa caz;

. cerceteaza pe perioada prevazuta de lege persoanele juridice declarate insolvabile si intocmeste
procesele verbale de constatare pentru persoanele juridice declarate insolvabile aflate in evidenta separata
sau curenta, dupa caz;

. verifica rolul fiscal, intocmeste si semneaza certificatele de atestare fiscala eliberate la cererea
contribuabililor persoane juridice;

. pastreaza secretul de serviciu si confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele
de care ia cunostinta in exercitarea functiei;

. preia solicitarile, sesizarile contribuabililor persoane juridice adresate organului fiscal si raspunde
acestora in termenul prevazut de lege;

. asigura si raspunde de datele furnizate pentru efectuarea inventarierii materiei impozabile in termenul
prevazut de lege;

. efectueaza ori de cate ori este necesar punctajul intre evidenta fiscala si cea contabila in vederea
depistarii si corectarii eventualelor diferente in timp util,

. respecta normele de conduita profesionala a functiei publice;

. raspunde de modul de implementare a masurilor trasate ca urmare a recomandarilor din acte de

control (Curte de Conturi, Audit public si intern, alte organisme abilitate) in termenul prevazut in graficul in
plan;

o raspunde de propunerile care se Tnainteaza spre aprobare Consiliului Local in privinta nivelului si
structurii impozitelor si taxelor locale conform Codului fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare;
o asigura baza de date pentru transpunerea in sistemul informatic a tuturor datelor care privesc

activitatea gestionata;
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o respecta in mod riguros prevederile privitoare la intocmirea, manipularea, circuitul, pastrarea si
arhivarea documentelor cu care opereaza, asigurand securitatea acestora si secretul de serviciu, nefurnizand
date ce nu sunt destinate publicitatii;

. da informatii in scris sub semnatura referitor la obligatiile fiscale restante pentru eliberarea
certificatelor fiscale sau altor documente solicitate de contribuabili;

. se conformeaza dispozitiilor date de sefii ierarhici cu exceptia cazurilor cand considera ca sunt
ilegale, in acest ultim caz motivand in scris decizia luata;

. atributiile se completeaza cu altele noi ce vor rezulta din actele normative;

. raspunde disciplinar, contraventional, material, civil sau penal, dupa caz, pentru incalcarea cu
vinovatie a indatoririlor de serviciu;

. raspunde de indeplinirea corecta si la termen a sarcinilor stabilite, colaboreaza cu celelalte structuri

din cadrul serviciului si cu celelalte servicii ale primariei in scopul realizarii activitati de administrare a
creantelor fiscale;

. face propuneri Consiliului Local al orasul Marasesti pentru stabilirea impozitelor si taxelor locale
specifice domeniului de activitate conform legislatiei in vigoare;
. realizeaza cu profesionalism activitatea de relatii cu publicul oferind contribuabililor persoane

juridice informatii si explicatii pentru orice tip de activitate care se desfasoara in cadrul serviciului.
Personalul care se ocupa de introducerea si prelucrarea automata a datelor are urmatoarele atributii si
competente:

. asigura zilnic interfata intre contribuabili si aplicatia software care gestioneaza baza de date cu
privire la evidenta tuturor contribuabililor si a materiei impozabile;

. elibereaza chitante/note informative pentru plata impozitelor si taxelor locale;

. preia si introduce in baza de date datele referitoare la contribuabili si debitele aferente pe tipuri de
impozite si taxe locale;

. valideaza zilnic incasarile efectuate pe fiecare tip de venit bugetar si actualizeaza baza de date;

. verifica situatia fiscala a contribuabililor inscrisa in baza de date in vederea eliberarii certificatelor

fiscale, a vizelor pentru fisele de inmatriculare a mijloacelor de transport si a altor documente solicitate de
contribuabili;

. furnizeaza informatii catre contribuabili privind situatia personala a creantelor la bugetul local
(debite, incasari, restante) existenta in baza de date;

. opereaza in baza de date compensarile, restituirile, scutirile de la plata impozitelor si taxelor locale in
baza comunicarilor (referate, note de constatare) primite de la inspectorii fiscali;

. actualizeaza zilnic baza de date in baza deciziilor de impunere, a rapoartelor de inspectie fiscala si a
proceselor-verbale in urma controlului fiscal cand s-au constatat diferente, a referatelor de scadere, precum si
a documentelor de plata eliberate manual sau intocmite prin intermediul institutiilor financiar-bancare;

o genereaza in format automat borderouri de debite si scaderi din evidenta fiscala si raspunde de
actualitatea si exactitatea datelor furnizate;

. elaboreaza liste matricole pe materii impozabile, liste de ramasite si suprasolviri, centralizatoare
debite-incasari, rapoarte tip registru rol, situatii statistice si orice alte rapoarte editate de sistemul informatic;
. consulta baza de date pentru interogari, extragere de informatii, cautare de date care sa indeplineasca
anumite conditii;

. asigura securitatea bazei de date (informatiilor) si efectueaza copii de siguranta, inclusiv pe suport

magnetic, gestioneaza suporturile magnetice si copiile de siguranta ale datelor salvate;
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. raspunde de exactitatea datelor introduse in baza de date si pastreaza sub parola integritatea
administrarii bazei de date;

. realizeaza si alte activitati conexe ce privesc lucrul cu baza de date;

. verifica zilnic baza de date in vederea asigurarii exactitatii informatiilor disponibile pentru restul
personalului si pentru contribuabili si raspunde de realitatea datelor;

. asigura exploatarea corespunzatoare a retelei de calculatoare si a echipamentului din dotare;

. elaboreaza si pune la dispozitia personalului pe suport de hartie, la cererea acestuia, orice tip de
rapoarte privind rolurile nominale, extrase de rol, liste matricole, liste de ramasite, materie impozabila;

. colaboreaza permanent cu personalul de specialitate pentru verificarea datelor din documentele

fiscale in vederea preluarii si prelucrarii corecte a datelor referitoare la contribuabilii persoane fizice si
juridice si materia impozabila;

. efectueaza operatiunile pregatitoare (introducere-validare date) in vederea efectuarii operatiunii de
inchidere-deschidere an fiscal;
. pastreaza secretul de serviciu si confidentialitatea in legatura cu informatiile sau documentele de care

ia cunostinta in exercitarea functiei, nefurnizand date ce nu sunt destinate publicitatii.

Compartimentul piata agro-alimentara

Atributii:

- Sectorizeaza platourile pietei si targurilor pe care le administreaza, pe grupe de produse, in functie de
cu sectoarele vecine;

- coordoneaza realizarea reparatiilor curente, intretinerea activelor din patrimoniul public / privat
concesionate;

- efectueazad taxarea persoanelor fizice si juridice, cu respectarea prevederilor legale in vigoare, pentru
utilizarea temporara a domeniului public si asigurd, conform legii, desfasurarea de servicii in folosul
comerciantului si cumparatorului;

- asigurd Tmpreund cu organele abilitate prin lege, ordinea si disciplina in piete si targuri, inchirierea si
subinchirierea bunurilor imobiliare proprii sau inchiriate; administrarea imobilelor pe baza de tarife sau
contract.

- organizeaza, stabileste si urmareste derularea activitatilor de comert in perimetrul pietei;

- administreaza judicios bunurile de domeniul public / privat al orasului, pe perioada concesiondrii acestora;

- presteaza servicii si asigura spatii de vanzare pentru agentii economici si persoanele fizice producétoare de
produse agricole;

- asigurad, cu sprijinul organelor abilitate de lege conditii de protectie optima a consumatorilor si de concurenta
loiala intre agentii economici;

- asigurd coordonarea intregii activitati a Pietei agro-alimentare cat si a personalului din subordine,
informandu-1 cu privire la deciziile conducerii; supervizeaza activitatea personalului din subordine;

- raspunde de buna organizare a lucrarilor de intretinere, de utilizare si evidenta a mobilierului,

instalatiilor aferente imobilului, mijloacelor fixe si obiectelor de inventar aflat in cadrul societatii;

- asigura realizarea lucrarilor de investitii sau reparatii curente, repararea si intretinerea instalatiilor, celorlalte
mijloace fixe si a obiectelor de inventar;

- controleazd modul de folosire a bunurilor §i ia masuri pentru intretinerea si reparare a

acestora, propune scoaterea din inventar a bunurilor uzate pe care le valorifica, dupa aprobare, potrivit
dispozitiilor legale;
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- face propuneri si urmareste indeplinirea masurilor luate cu privire la casarea, declasarea sau transmiterea
bunurilor, intocmind documentele necesare;

- propune conducerii masuri pentru buna gospodarire a energiei electrice, combustibililor, apei, gazelor
naturale, hartiei, rechizitelor si a altor materiale de consum;

- face propuneri pentru planul de investitii cu obiectivele necesare bunei functionari a societatii,

precum si privind reparatii la imobile, instalatii si mijloace fixe aflate iIn administrare, urmareste realizarea
lucrarilor respective, participa la efectuarea receptiei acestora si propune efectuarea platilor;

- Intocmeste referate de necesitate pentru aprovizionarea pietei cu materiale de intretinere,

obiecte de inventar gospodaresc, rechizite de birou pe baza necesarului transmis in scris ori de cate ori este
nevoie;

- asigura aprovizionarea si distributia la piete a materialelor de intretinere, obiectelor de inventar, gospodarire
si rechizitelor dupa aprobarea referatului de necesitate;

- urmareste, verifica si supravegheaza modul in care chiriasii respecta si indeplinesc conditile

prevazute in clauzele contractuale privind utilizarea spatiului si respectiv cele privind consumul si plata
utilitatilor;

- controleaza si asigura integritatea tuturor bunurilor primite cu inventar, particpand la receptia

si la punerea in functiune a mijloacelor fixe nou achizitionate, prilej cu care avizeaza actele specific Tntocmite;

ART. 19 SERVICIUL ACHIZITII, MANAGEMENT PROIECTE, SERVICII PUBLICE
Atributii principale :

1. Elaborarea si, dupd caz, actualizarea, pe baza necesitatilor transmise de celelalte compartimente ale
autoritatii contractante, a unui program anual al achizitiilor publice, ca instrument managerial pe baza caruia
se planifica procesul de achizitie;

2. Elaborarea sau, dupa caz, coordonarea activitatii de elaborare a documentatiei de atribuire sau, n cazul
organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs;

3. Indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate, conform normelor legale in vigoare;

4. Aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire;

5. Constituirea si pastrarea dosarului achizitiei publice;

6. Propunerea catre serviciul Buget Contabilitate, daca este cazul, efectuarea operatiunilor specifice angajarii,
lichidarii si ordonantarii cheltuielilor din cadrul compartimentului, conform anexelor nr. 1, 2 si 3 la Normele
metodologice aprobate prin Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta

si raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu modificarile si completarile ulterioare ;

7. Elaborarea rapoartelor de specialitate si a proiectelor de hotdrari ale Consiliului Local, specifice
domeniului de activitate.

8. Elaborarera referatului de specialitate, impreuna cu Compartimentul Juridic, in vederea emiterii
Dispozitiilor specifice domeniului de activitate.

9. Propune serviciului Buget  Contabilitate, dacd este cazul, efectuarea operatiunilor specifice
angajarii,lichidarii si ordonantarii cheltuielilor din cadrul serviciului.

10. 1Indeplinirea altor atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotarari ale Consiliului Local al
orasului Marasesti, dispozitii ale primarului orasului Marasesti;

Activitati
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J Intocmirea proiectului Programului anual al achizitiilor publice, in ultimul timestru al anului in curs
pentru anul urmator, in baza notelor de fundamentare a necesitatilor, centralizate in urma notei interne
transmise de compartimentul achizitii publice, departamentelor functionale.

o Definitivarea Programului anual al achizitiilor publice, dupa aprobarea bugetului propriu, in functie
o Aprobarea Programului anual al achizitiilor publice de conducatorul autoritatii contractante, conform
atributiilor legale ce 1i revin, cu avizul Serviciului buget contabilitate;

o Operarea de modificari sau completari ulterioare in programul anual al achizitiilor publice, pentru
acoperirea unor necesitati ce nu au fost cuprinse initial in Programul anual al achizitiilor publice,
introducerea acestora in program fiind conditionata de asigurarea surselor de finantare.

o Oferirea de consultantd, persoanelor responsabile de initierea procedurilor, privind informatiile care
trebuie cuprinse in caiete de sarcini, in vederea descrierii ciat mai detaliate a necesitatii (indeosebi pentru
achizitia de bunuri si servicii), in vederea satisfacerii acesteia.

o Stabilirea criteriilor de calificare si selectie, pentru capacitatea tehnica si profesionald, impreuna cu
persoanele responsabile de initierea procedurilor.

o Stabilirea criteriilor de atribuire "pretul cel mai scazut" sau "oferta cea mai avantajoasa din punct de
vedere economic", impreuna cu persoanele responsabile de initierea procedurilor.

o Stabilirea factorilor de evaluare precum si a ponderii acestora in cazul alegerii criteriului de atribuire
"oferta cea mai avantajoasd din punct de vedere economic", impreund cu persoanele responsabile de
initierea procedurilor.

o Initierea procedurii de atribuire, in baza Referatului de necesitate si oportunitate, si a Notei
justificative privind determinarea valorii estimate, ale caror modele pot fi accesate in reteua interna din
cadrul compartimentului. Estimarea valorii contractului de achizitie publica se va face Tn conformitate cu
prevederile Sectiunii a 2-a - Reguli de estimare a valorii contractului de achizitie publica din OUG 34/2006,
cu modificarile si completarile ulterioare.

o Identificarea achizitiei in Programului anual al achizitiilor publice
o Elaborarea documentatiei de atribuire.
. Elaborarea Notelor justificative privind:

- alegerea procedurii de atribuire, in cazul in care procedura aplicata a fost alta decat licitatia deschisa
sau licitatia restransa;
accelerarea procedurii de atribuire, daca este cazul;
alegerea cerintelor minime pentru criteriile de calificare si selectie;
alegerea criteriului de atribuire;
motivarea ponderii factorilor de evaluare pentru criteriul de atribuire "oferta cea mai avantajoasa din
punct de vedere economic”.

o Transmiterea spre publicare a anunturilor / invitatiilor de participare si a documentatiei de atribuire,
in Sistemul Electronic de Achizitii Publice (SEAP).

o Elaborarea referatului de specialitate, in vederea emiterii Dispozitiei de numire a Comisiei de
evaluare a ofertelor.

o Participarea la lucrarile comisiei de evaluare a ofertelor /comisiei de negociere sau juriului;

o Transmiterea in termenul legal a raspunsurilor la solicitarile de clarificari, daca este cazul.

o Organizarea sedintei de deschidere a ofertelor prin:

- asigurarea evitarii conflictului de interese,
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- verificarea elementelor principale ale fiecarei oferte,
- elaborarea procesului verbal de deschidere a ofertelor.

o Transmiterea procesului verbal tuturor operatorilor economici participanti la procedura de atribuire,
indiferent daca acestia au fost sau nu prezenti la sedinta respectiva.

J Evaluarea ofertelor

. Atribuirea contractului /acordului-cadru sau anularea procedurii, prin elaborarea raportului procedurii
J Inaintarea raportului procedurii citre conducitorul autorititii contractante, spre aprobare

o Informarea candidatilor / ofertantilor in termenul legal, despre deciziile referitoare la atribuirea
contractului de achizitie publica, prin mijloacele legale de comunicare.

. Inregistrarea cotractului de achizitie publici / acordului-cadru Tn Registrul angajamentelor bugetare

o Transmitere spre publicare a anuntului de atribuire in Sistemul Electronic de Achizitii Publice
(SEAP).

. Intocmirea dosarului achizitiei publice, pentru fiecare contract atribuit, sau acord-cadru Incheiat.

o Arhivarea dosarului achizitiei publice, precum si a ofertelor, insotite de documentele de calificare si

selectie, care se pastreazd de catre autoritatea contractantd atat timp cat contractul de achizitie
publicd/acordul-cadru produce efecte juridice, dar nu mai putin de 5 ani de la data finalizarii contractului
respectiv.
o Asigurarea completarii dosarului achizitiei publice cu documente constatatoare care confin informatii
referitoare la Indeplinirea obligatiilor contractuale de catre contractant si, daca este cazul, la eventualele
prejudicii si transmiterea unui exemplar Autoritdtii Nationale pentru Reglementarea si Monitorizarea
Achizitiilor Publice
o Transmiterea catre Autoritatea Nationala pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor Publice
a unui raport anual privind contractele atribuite in anul anterior in format electronic, conform formatului
standardizat care se pune la dispozitie prin intermediul SEAP, cel mai tirziu pana la data de 31 martie a
fiecarui an.
o Elaborarea si transmiterea in termenul legal a:

- rapoartelor de specialitate, solicitate in scris, in domeniul de activitate al
compartimentului, pentru proiectele de hotarari,

- documentelor solicitate in scris, de departamentele functionale,

- raspunsurilor la adresele primite prin intermediul Registraturii
. Punerea la dispozitia tuturor organelor de control abilitate, a documentelor solicitate, in conformitate
cu legislatia n vigoare.
o Realizarea procedurilor operationale pentru activitatea de achizitii publice, actualizarea si
diseminarea acestora.

Responsabilitafi:

Asumarea raspunderii, pentru documentele intocmite in cadrul procedurilor de atribuire, pe baza
semnaturii.

Asumarea raspunderii, pe baza semnaturii, pentru achizitiile publice directe, derulate prin
intermediul compartimentului de specialitate.

Compartimentul Achizitii publice, management proiecte

-Activitatile desfasurate Tn cadrul compartimentului:
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o Organizeaza si deruleaza activitati de identificare, selectare si procurare a surselor
informationale privitor la Programele U.E. sau a altor surse externe de finantare nerambursabila;

o Centralizeaza ofertele si studiile de proiecte cu posibilitati de finantare de interes pentru comunitate;

o Pastreaza evidentele tuturor materialelor legate de activitatea de derulare, urmarire programe cu
finantare externa;

o Initiaza si dezvolta unele contacte directe cu principalii finantatori ai unor proiecte de dezvoltare
locala;

o Identifica problemele economice si sociale ale orasului Marasesti care intrd sub incidenta asistentei
acordate de U.E;

o Colaboreaza cu structurile asociative ale municipiilor (Asociatia oraselor din Romania si Federatia

Autoritatilor Locale din Romania) si Agentia de Dezvoltare Regionald Nord Est in vederea accesarii si
dezvoltarii de proiecte sau programe cu impact regional la nivel local,

o Elaboreaza, impreuna cu institutiile implicate a unor prognoze orientative si programe de dezvoltare
economico-sociala locale si le supune pe acestora spre aprobare Consiliului Local,

o Tine si raspunde de evidenta tuturor actelor pe care le instrumenteaza;

o Urmadreste rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare;

o Identifica obiectivele economice, sociale, de mediu si sandtate publica care indeplinesc criteriile si

cerintele programelor de finantare;

o Urmareste elaborarea documentatiei necesara pentru obtinere de finantari din surse interne si externe,
referitoare la infiintarea, restructurarea, organizarea si dezvoltarea serviciilor de asistentd sociala (copii,
persoane varstnice, persoane cu dizabilitati, orice persoane aflate in nevoie), dezvoltarea micii §i marii
infrastructuri, dezvoltare economica locala, promovarea turismului, formarea resurselor umane, dezvoltare
institutionala, cooperare .

o Initiazd procedura de achizitie in vederea obtinerii documentatiilor tehnice necesare promovarii
propunerilor de proiecte ce pot fi finantate de catre programele nationale si/sau internationale;

o La solicitarea Agentiei pentru Dezvoltare Regionala Tnainteazd propuneri privind elaborarea
documentelor programatice, respectiv Strategia de Dezvoltare Regionala Nord-Est;

o Colaboreaza cu celelalte servicii din cadrul aparatului propriu la elaborarea programelor si proiectelor
privind strategiile de dezvoltare a comunitatii;

o Intocmeste si actualizeaza baza de date privind organismele care acorda finantiri de proiecte si
oportunitdtile de realizare de programe (cereri de finantare) cu finantare externa;

o Intocmeste rapoarte cu privire la programele initiate /derulate la nivelul comunitatii, le inainteaza
institutiilor solicitante.

o Intocmeste rapoarte de specialitate, proiecte de hotarari ale Consiliului Local si de dispozitii ale
Primarului specifice domeniului de activitate;

o Intocmeste rapoarte de specialitate in domeniul de activitate al serviciului pentru proiectele de
hotarari, in vederea promovarii lor in Consiliul Local;

o Initiaza si Intocmeste declaratiile de parteneriat cu alte autoritati publice locale pentru susfinerea unor
proiecte de interes local, judetean, regional.

J Propune serviciului Buget Contabilitate, dacd este cazul, efectuarea operatiunilor specifice angajarii,
lichidarii si ordonantarii cheltuielilor din cadrul serviciului.

36



o Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotarari ale Consiliului Local al
orasului Marasesti, dispozitii ale primarului orasului Marasesti;

Compartiment Informatica

-Activitatile desfasurate in cadrul compartimentului:

o Coordoneaza si asigurd implementarea Strategiei Guvernului de Informatizare a Administratiei
Publice Locale.

o Coordoneaza activitatea de definire de proceduri si instructiuni de lucru specifice activitatii de
informatizare, a lucrului cu echipamentele IT, securitatea datelor, etc.

o Coordoneaza activitatea de instruire a personalului Primariei in utilizarea

tehnicii de calcul si al aplicatiilor informatice.

o Asigura legatura cu partenerii furnizori de echipamente de calcul si de produse program.

J Coordoneaza analiza activitdtilor serviciilor publice in vederea proiectarii aplicatiilor necesare
informatizarii.

o Coordoneaza activitatea de service calculatoare si imprimante din cadrul institutiei.

. Colaboreaza cu Serviciile si Compartimentele din Primarie in vederea realizarii proiectelor care
implica consultanta si expertiza de specialitate in domeniul tehologiei informatiei.

o Asigura suportul necesar 1n activitatea de culegere de date, biroticd, tehnoredactarea documentelor si
formularelor, salvarea datelor introduse.

o Coordoneaza intocmirea caietelor de sarcini pentru achizitionarea de echipamente si tehnica de calcul
si produse-program.

o Coordoneaza testarea aplicatiilor informatice din punct de vedere functional (la nivel informatic) si

colaboreaza cu celelalte departamente din institutie pentru exploatarea aplicatiilor software integrate
implementate.

o Asigura consultanta de specialitate pentru exploatarea echipamentelor si aplicatiilor informatice.
o Coordoneaza activitatea de administrare baze de date si retea, depanare si intretinere echipamente IT.
o Coordoneaza activitatea de analizd a cerintelor utilizatorilor pentru implementarea de functionalitati

ale aplicatiilor informatice implementate precum si activitatea de analizd a cerintelor utilizatorilor pentru
crearea de noi aplicatii informatice si testare aplicatiilor informatice.

In domeniul administrarii infrastructurii si echipamentelor L.T.

o Realizeaza activitatea de administrare retea, depanare si intretinere echipamente IT.

o Realizeaza activitatea de service calculatoare si imprimante din cadrul municipalitatii

. Asigura consultanta de specialitate pentru exploatarea echipamentelor informatice.

. Asigura legatura cu partenerii furnizori de echipamente de calcul.

o Intocmeste si actualizeazd baza de date cu echipamentele existente, interventiile efectuate, pe unititi
ierarhice.

o Intocmeste caietele de sarcini pentru achizitionarea de echipamente si tehnici de calcul.

Tn domeniul administrarii bazelor de date si aplicatiilor informatice
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o Realizeaza activitatea de analiza a cerintelor utilizatorilor pentru implementarea de functionalitati ale
aplicatiilor informatice implementate.

o Realizeaza activitatea de administrare baze de date si aplicatii informatice.
o Asigura consultanta de specialitate pentru exploatarea aplicatiilor informatice.
o Realizeaza testarea aplicatiilor informatice din punct de vedere functional (la nivel informatic) si

colaboreaza cu celelalte departamente din institutie pentru exploatarea aplicatiilor software integrate
implementate.

o Intocmeste instructiunile de lucru si procedurile pentru testarea si administrarea bazelor de date si ale
aplicatiilor informatice.

o Realizeaza instruirea personalului Primariei in utilizarea aplicatiilor informatice implementate.

In domeniul implementirii si dezvoltirii sistemelor informatice

J Asigurd implementarea Strategiei Guvernului de Informatizare a Administratiei Publice Locale.

o Realizeaza analiza activitatilor serviciilor publice in vederea proiectarii aplicatiilor necesare
informatizarii.

o Realizeaza dezvoltarea de aplicatii informatice in stransa legatura cu furnizorii de produse program.

. Realizeazd testarea aplicatiilor informatice dezvoltate din punct de vedere functional (la nivel

informatic) si colaboreaza cu celelalte unitafi ierarhice pentru testarea din punct de vedere al
functionalitatilor specifice fiecarui departament.

Compartiment romi

-Activitatile desfasurate in cadrul compartimentului:
1. Stimuleaza participarea romilor la viata economica, sociala, educationala, culturala si politica a societatii;
2. Asigurarea conditiilor pentru garantarea de sanse egale pentru etnicii romi;
3. Asigurarea evaluarii principalelor nevoi ale comunitatii de romi si a aplicarii programelor de sprijinire a
acestora;
4. Asigurarea rezolvarii problemelor legate de dreptul de proprietate asupra terenurilor si locuintelor
detinute de romi;
5. Asigura initierea unor programe de finantare locala sau parteneriat, pentru asigurarea conditiilor minime
de locuit in comunitatile de romi;
6. Initierea programului de locuinte sociale pentru familiile numeroase si lipsite de mijloace de subzistenta;
7. Asigurarea implicarii directe a etnicilor romi in programele de construire si reabilitare a locuintelor;
8. Conceperea si implementarea programelor specifice de formare si reconversie profesionala pentru romi;
9. Intocmirea evidentelor privind familiile cu mai multi copii si lipsite de mijloace de subzistenta;
10. Conceperea si implementarea programelor specifice de finantare a unor activitati generatoare de venit si a
micilor afaceri pentru familii si comunitati de romi;
11.Initierea unor programe de educatie juridica si de prevenire a infractionalitatii, in colaborare cu membrii
etniei romilor;
12. Initierea programelor de incurajare a participarii parintilor romi la procesele educationale din scoala si
din afara scolii;
13. Face propuneri consiliului local privind adoptarea de masuri legislative in sprijinul romilor, in scopul
acordarii de facilitati in domeniul educatiei pentru romi;
14. Asigura desfasurarea de programe de informare si educare civila a etnicilor romi;
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15. Raspunde de prestarea orelor de munca prevazute de legea 416/2001 pentru etnicii romi care beneficiaza
de venitul minim garantat.
16. Executa orice alte sarcini stabilite de conducerea institutiei

Compartiment Casa de cultura
Activitatile desfasurate in cadrul compartimentului:

- Participa la activitati cultural —artistice, educative, recreative si de socializare in cadrul Casei de cultura si
Centrului de zi socio-educational - din subordinea Directiei de asistenta sociala.

-Asigura relatii de colaborare cu familiile beneficiarilor si cu scolile din UAT Marasest

- Participa la intocmirea graficelor anuale/trimestriale/lunare, cu programele culturale-artistice —educative,
urmarind sa furnizeze/difuzeze toate informatiile si explicatiile necesare desfasurarii in bune conditii a
activitatilor incluse 1n grafice;

- Participa la derularea fiecarei etape, in conformitate cu graficul prestabilit, avand Tn vedere satisfacerea
cerintelor beneficiarilor.

- Initiaza relatii profesionale cu persoanele interesate sa participe la programele derulate in cadrul Casei de
cultura si urmareste aceasta activitate cultural — artistica - educativa, participand activ.

- Urmareste descoperirea de noi talente, pentru imbogatirea si ridicarea calitativa a actului cultural —artistic, la
nivelul UAT.

- Colaboreaza permanent cu scolile, gradinitele din raza UAT Marasesti si cu Centrul de zi socio —
educational, in ceea ce privesc activitatile cultural —artistice, educative, recreative si de socializare.

- Participa in colaborare cu reprezentantii de la diferite scoli si ai altor institutii de cultura, la desfasurarea in
bune conditii a diferitelor activitati, cenacluri, cercuri, serbari, spectacole.

- Asigura popularizarea tuturor actiunilor cultural —artistice, educative, recreative si de socializare, ce se
desfasoara in incinta Casei de cultura si in Centrul de zi.

-Participa si urmareste buna desfasurare a schimbului de activitati, cu diferite alte institutii de cultura cu care
este in parteneriat.

- Participa la organizarea si rezolvarea problemelor administrativ — gospodaresti in Casa de cultura si Centrul
de zi.

- Aduce la cunostinta superiorului ierarhic orice manifestari negative sau reprobabile, desfasuarte in incinta
Casei de cultura si Centrul de zi socio — educational .

Respecta ROI si ROF ale Primariei or. Marasesti.

- Indeplineste orice alte sarcini de serviciu dispuse de sefii ierarhic superiori

CAPITOLUL IV STRUCTURI FUNCTIONALE AFLATE IN SUBORDINEA DIRECTA A
PRIMARULUI ORASULUI MARASESTI
ART. 20 Cabinet Primar
Cabinetul primarului a fost infiintat ca un compartiment distinct , personalul 1isi desfasoara activitatea
in baza unui contract individual de munca pe duratd nedeterminata, incheiat in conditiile legii, activitatea se

desfasoara sub directa coordonare a Primarului.

Atributiile consilierului de primar din cadrul cabinetului primarului:
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- Asigura consilierea primarului orasului Marasesti pe probleme specifice;
- Reprezinta, prin delegare primarul orasului Marasesti la activitatile specifice, precum si la

intélnirile cu reprezentatii institutiilor cu atributii similare;

-Mentine legatura cu aparatul de specialitate al primarului orasului Marasesti ;

-Prezinta primarului informari periodice sau ori de céte ori se impune ;

-Asigura informarea populatiei privind oportunitatile de dezvoltare;

-Faciliteaza comunicarea intre administratia publicd locala, ONG si firme in vederea realizarii
de parteneriare;

-Respecta normele de disciplina si normele etice;

-Asigura monitorizarea aspectelor sesizate in cadrul audientelor sustinute de Primarul Orasului
Marasesti;

-Contribuie la crearea unei bune relatii intre cetatean si primarul orasului Marasesti;

- Efectueaza deplasari in interes de serviciu in vederea realizarii si desfasurarii in bune conditii a
activitatilor specifice;
Reprezinta primarul, prin delegare la intalnirile cu reprezentantii structurilor cu atributii similare;

-Pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia cunostinta in
executarea atributiilor de serviciu, potrivit legislatiei in vigoare;

-Indeplineste atributii legate de activitatea consilierului primarului, in limitele respectarii temeiului
legal;

-Tehnoredacteaza intreaga corespondenta la nivel de cabinet primar;

-Participa la programul de audienta al primarului, daca este solicitat;

-Pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia cunostinta n
executarea atributiilor de serviciu, potrivit legislatiei In vigoare;

-Respecta prevederile Regulamentul (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;

-Raspunde de pastrarea, evidentierea si arhivarea documentelor pe care le elaboreaza;

-Se preocupa indeaproape de imaginea publica a primarului si a cabinetului acestuia,
consolidandu-i prestigiul si notorietatea, prin:accesibilitate, onestitate, toleranta si evitarea oricaror conflicte
cu persoanele de contact;

ART. 21 Compartiment audit public intern

1.Compartimentul de audit public intern este constituit in subordinea directa a primarului orasului Marsesti
si, prin atributiile sale, nu trebuie sa fie implicat in elaborarea procedurilor de control intern si in
desfasurarea activitatilor supuse auditului public intern.

2. Compartimentul de Audit Public Intern raspunde pentru activitatea de audit intern, activitate functional
independenta si obiectiva, care da asigurari si consiliere conducerii pentru buna administrare a veniturilor si
cheltuielilor publice, perfectionand activitatile la nivelul Primariei orasului Marasesti . Ajuta entitatea
publica sa isi indeplineasca obiectivele printr-o abordare sistematica si metodica, care evalueaza si
imbunatateste eficienta si eficacitatea sistemului de conducere bazat pe gestiunea riscului, a controlului si a
proceselor de administrare;

3.Auditul public intern la nivelul Primariei orasului Marasesti cuprinde:

a) activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate la nivelul P.O.M din momentul constituirii
angajamentelor pana la utilizarea fondurilor de catre beneficiarii finali, inclusiv a fondurilor provenite din

asistenta externa;
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b) constituirea veniturilor publice, respectiv autorizarea si stabilirea titlurilor de creanta, precum si a
facilitatilor acordate la incasarea acestora;

c) administrarea patrimoniului public, precum si vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri
din domeniul privat/public al Primariei orasului Marasesti;

d) sistemele de management financiar si control, inclusiv contabilitatea si sistemele informatice aferente;

4. La nivelul Primariei orasului Marasesti, Compartimentul de Audit Public Intern exercita urmatoarele tipuri
de audit:

- audit de sistem care reprezinta o evaluare de profunzime a sistemelor de conducere si control intern, cu
scopul de a stabili daca acestea functioneaza economic, eficace si eficient, pentru identificarea deficientelor
si formularea de recomandari pentru corectarea acestora;

- audit de performanta care examineaza daca criteriile stabilite pentru implementarea obiectivelor si
sarcinilor entitatii publice, sunt corecte pentru evaluarea rezultatelor si apreciaza daca rezultatele sunt
conforme cu obiectivele;

- audit de regularitate care reprezinta examinarea actiunilor asupra efectelor financiare pe seama fondurilor
publice sau a patrimoniului public, sub aspectul respectarii ansamblului principiilor, regulilor procedurale si
metodologice, conform normelor legale.

5.Compartimentul de Audit Public Intern exercita urmatoarele atributii:

- elaboreaza norme metodologice specifice Primariei orasului Marasesti avizate de structura teritoriala a

Unitatii Centrale de Armonizare a Auditului Public Intern (UCAAPI) din cadrul Serviciului Generale a
Finantelor Publice Vrancea ;

- elaboreaza proiectul planului anual de audit public intern;

- efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de management financiar si
control ale P.O.M. si ale unitatilor subordonate , sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate,
regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate; Pentru aceasta se va audita cel putin o data la 3 ani, fara a
se limita la aceasta urmatoarele:

« angajamente bugetare si legale din care deriva direct sau indirect obligatii de plata, inclusiv fondurile
comunitare;

« platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare;

* vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniu privat al statului sau al unitatilor
administrativ — teritoriale;

» concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al unitatilor administrativ
teritoriale;

« constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de creanta, precum si
a facilitatilor acordate la incasarea acestora;

« alocarea creditelor bugetare;

« sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

+ sistemul de luare a deciziilor;

« sistemele de conducere si control precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;

+ sistemele informatice.

- informeaza U.C.A.A.P.1. despre recomandarile neinsusite de catre conducerea Primariei orasului Marasesti
si/sau conducatorii entitatilor publice subordonate auditate, precum si despre consecintele acestora.
Compartimentul de Audit Public Intern transmite la structura teritoriala a UCAAPI, sinteze ale
recomandarilor neinsusite de catre conducerea Primariei orasului Marasesti si/sau conducatorii entitatilor
publice subordonate auditate, precum si despre consecintele acestora, insotite de documentatia relevanta,

conform prevederilor din Normele de exercitare a activitatii de audit intern la nivelul Primariei orasului
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Marasesti, transmite UCAAPI, la cererea acesteia, rapoarte periodice privind constatarile, concluziile si
recomandarile rezultate din activitatile de audit, elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern
la nivelul P.O.M

6.In cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii, raporteaza imediat conducatorului entitatii
publice, dupa caz si structurii de control intern abilitate, in cazul identificarii unor iregularitati majore
auditorii interni pot suspenda misiunea cu acordul primarului , daca din rezultatele preliminare ale verificarii
se estimeaza ca prin continuarea acesteia nu se ating obiectivele stabilite (limitarea accesului, informatii
insuficiente, etc.).

In realizarea misiunilor de audit, auditorii interni isi desfasoara activitatea pe baza de ordin de
serviciu emis de seful structurii de audit, in conformitate cu planul anual de audit intern aprobat de Primarul
orasului Marasesti .

Auditorii interni pot desfasura audituri ad-hoc, respectiv misiuni de audit intern cu caracter exceptional
necuprinse in planul de audit public intern, din Dispozitia Primarului

7. Auditorii interni isi desfasoara activitatea conform Normelor proprii privind exercitarea activitatii de audit
public intern la nivelul Primariei orasului Marasesti.

8. Auditorii interni din cadrul Primariei orasului Marasesti sunt responsabili de protectia documentelor
referitoare la auditul public intern.

9. (1) Elaboreaza proiectului planului de audit intern al Compartimentului de Audit Public Intern din
Primaria orasului Marasesti.

(2) Fac propuneri pentru actualizarea planului de audit intern al Compartimentului de Audit Public
Intern din P.O.M., atunci cand apar indicii si circumstante ce impun acest lucru;

(3) Executa misiuni de audit cuprinse in planul de audit public intern, precum si alte misiuni dispuse de
Primarul orasului Marasesti si in limita acestora, auditorii interni nu pot fi sanctionati sau trecuti in alta
functie.

(4) Auditorii interni sunt responsabili de protectia documentelor referitoare la auditul public intern
desfasurat la o entitate publica.

(5) Raspunderea pentru masurile luate in urma analizarii recomandarilor prezentate in rapoartele de
audit apartine conducerii entitatii publice.

(6) Auditorii interni trebuie sa respecte prevederile Codului privind ¢ (4) Auditorii interni au
obligatia respectarii Codului de etica al auditorului intern si al Cartei Auditului Intern;

(5) Efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua si imbunatati eficienta si eficacitatea
sistemului de conducere, bazat pe gestiunea riscului, a controlului intern si a proceselor de administrare;

(6) la la cunostinta continutul actelor de control incheiate de organele de control specializate (Camera
de Conturi Vrancea , comp. de Audit Intern din cadrul D.G.F.P Vrancea, etc.) asupra activitatilor financiar
contabile si de gestiune a Primariei orasului Marasesti;

(7) Intocmeste Rapoarte de audit si urmareste implementarea recomandarilor rezultate din acestea;

(8) Desfasoara activitatea de audit public intern conform Normelor proprii de exercitare a activitatii de
audit la nivelul POM, aprobate de Primarul orasului Marasesti si avizate de catre structura teritoriala a
UCAAPI (DGFP Vrancea);

(9) In conformitate cu OMF nr.1702/2005 privind activitatea de consiliere desfasurate de auditorii
interni din cadrul entitatilor publice, auditorii interni desfasoara misiuni de consiliere, activitati menite sa
aduca plus valoare si sa imbunatateasca administrarea institutiei publice, gestiunea riscului si controlului
intern, fara ca auditorii sa-si asume responsabilitati manageriale

(10) Activitatile de consiliere cuprind :consultanta, facilitarea intelegerii, formarea si perfectionarea
profesionala.
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10. (1) Auditorii interni care sunt functionari publici sunt selectati si au drepturile, obligatiile si
incompatibilitatile prevazute de Statutul functionarilor publici.

(2) Numirea sau revocarea auditorilor interni se face de catre conducatorul entitatii publice, cu avizul
conducatorului compartimentului de audit public intern.

(3) Pentru auditorii interni care nu sunt functionari publici selectarea, stabilirea drepturilor si obligatiilor
se fac in concordanta cu regulamentele proprii de functionare a entitatii publice, precum si cu prevederile
Legii nr.672/2002 privind auditul intern cu modificari si completari.

11 . (1) Auditorii interni trebuie sa isi indeplineasca atributiile in mod obiectiv si independent, cu
profesionalism si integritate, conform prevederilor prezentei legi si potrivit normelor si procedurilor specifice
activitatii de audit public intern.

(2) Pentru actiunile lor, intreprinse cu buna-credinta in exercitiul atributiilor onduita etica a auditorului
intern.

(7) Auditorii interni au obligatia perfectionarii cunostintelor profesionale, conducerea entitatii publice,
va asigura conditiile necesare pregatirii profesionale, perioada destinata in acest scop fiind de minimum 15
zile pe an.

(8) Auditorii interni nu trebuie implicati in vreun fel in indeplinirea activitatilor pe care in mod
potential le pot audita si nici in elaborarea si implementarea sistemelor de control intern al entitatilor publice.

(9) Auditorii interni care au responsabilitati in derularea programelor si proiectelor finantate integral
sau partial de Uniunea Europeana nu trebuie implicati in auditarea acestor programe.

(10) Auditorilor interni nu trebuie sa li se incredinteze misiuni de audit public intern in sectoarele de
activitate in care acestia au detinut functii sau au fost implicati in alt mod; aceasta interdictie se poate ridica
dupa trecerea unei perioade de 3 ani.

(11) Auditorii interni care se gasesc in una dintre situatiile prevazute mai sus au obligatia de a informa
de indata, in scris, conducatorul entitatii publice si seful structurii de audit public intern.

12. (1) Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se modifica si completeaza conform legislatiei
intrate in vigoare ulterior aprobarii acestuia.

(2) Personalul angajat raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate al
compartimentului.

(3) Compartimentul de Audit Public Intern colaboreaza cu toate structurile functionale din cadrul si
subordonate orasului Marasesti, cu structura de Audit Public Intern din cadrul DGFP Vrancea , cu Camera de
Conturi Vrancea, cu alte entitati si structuri specifice abilitate

(4) Compartimentul de Audit Public Intern intocmeste proiecte de hotarari ale Consiliului Local si proiecte
de dispozitii ale primarului specifice domeniului de activitate, precum si rapoartele de specialitate pentru
proiectele de hotarari, in vederea promovarii acestora in Consiliu local

(5) Compartimentul de Audit Public Intern indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative,
hotarari ale Consiliului Local, dispozitii ale Primarului orasului Marasesti.

ART.22 Compartimentul politie locala - control si protectia mediului
In domeniul protectiei mediului, politia locald are urmatoarele atributii:
a) controleaza respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare, transport si depozitare a
deseurilor menajere siindustriale;

b) sesizeaza autoritatile si institutiile publice competente cazurile de nerespectare a normelor legale
privind nivelul de poluare, inclusiv fonica;
C) participa la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave si aepizootiilor;
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d) identifica bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii administrativ-teritoriale sau pe
spatii aflate Tn administrarea autoritatilor administratiei publice locale ori a altor institutii/servicii publice de
interes local si aplica procedurile legale pentru ridicarea acestora;

e) verifica igienizarea surselor de apa, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora;

f) verificd asigurarea salubrizarii strazilor, a cdilor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor, indepartarea
zapezii si a ghetii de pe caile de acces, dezinsectia si deratizarea imobilelor;

q) verifica existenta contractelor de salubrizare incheiate de catre persoane fizice sau juridice, potrivit
legii;

h) verifica ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, in conformitate cu
graficele stabilite;

i) verifica si solutioneaza, potrivit competentelor specifice ale autoritatilor administratiei publice locale,

sesizarile cetatenilor privind nerespectarea normelor legale de protectie a mediului si asurselor de apa, precum
si a celor de gospodarire a localitatilor;

) constata contraventii si aplicd sanctiuni pentru incalcarea normelor legale specifice realizarii
atributiilor prevazute la lit. a)-i), stabilite in sarcina autoritatilor administratiei publice locale.
K) supravegheaza depozitele de deseuri aflate in circumscriptia teritoriala a unitatii/subdiviziunii

administrativ-teritoriale pentru prevenirea declansarii unor incendii, cu consecinte negative pentru viata
oamenilor, mediu si bunuri material.
Politistii locali cu atributii in domeniul protectiei mediului mai desfasoara si urmatoarele activitati:

a) verifica respectarea programului de lucrari privind a sigurarea curateniei stradale de cétre firmele de
salubritate;

b) verifica respectarea graficului de colectare a deseurilor de catre firmeleabilitate;

C) verifica respectarea masurilor de transportare a resturilor vegetale rezultate de la toaletarea spatiilor

verzi, de catre firmele abilitate;

d) verificd respectarea obligatiilor privind intretinerea curateniei de catre institutiile publice, agentii
economici, persoanele fizice si juridice, respectiv curatenia fatadelor, a locurilor de depozitare a diferitelor
materiale, a anexelor gospodaresti, a terenurilor aferente imobilelor pe care le detin sau Tn care functioneaza, a
trotuarelor, a rigolelor, a cdilor de acces, a parcarilor, a terenurilor din apropierea garajelor si a spatiilor
Verzi.;

e) supravegheaza respectarea de catre conducatorii de autovehicule a semnelor de interdictie a parcarii
pe spatiile verzi;

f) vegheaza la respectarea standardelor si a normelor privind nivelul de zgomot si poluarea

sonora;

1) verifica respectarea normelor privind pastrarea curateniei albiilor raurilor si a cursurilor de ape ce
traverseaza unitatea administrativ-teritoriala;

m) verifica respectarea normelor privind protejarea si conservarea spatiilor verzi , urmaresc aplicarea
legislatiei in vigoare privind deversarea reziduurilor lichide si solide pe domeniul public, in ape curgatoare si
n lacuri, verifica respectarea normelor privind pastrarea curateniei n piete, Tn targuri si in oboare;

n) urmaresc prevenirea abandonarii de bunuri pe domeniul public si privat al statului;
0) verifica respectarea prevederilor legale de mediu de catre agentii economici.
9)] verificd si solutioneaza sesizarile si reclamatiile primite din partea cetatenilor unitatilor administrativ-

teritoriale, legate de problemele specifice compartimentului
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ART.23 Compartiment politie locala — control si activitate comerciala

In domeniul activitatii comerciale, politia locala are urmatoarele atributii:

a) actioneaza pentru respectarea normelor legale privind desfasurarea comertului stradal si a
activitatilor comerciale, respectiv aconditiilor sialocurilor stabilite de autoritatile administratiei publice locale;
b) verifica legalitatea activitatilor de comercializare a produselor desUasurate de operatorii economici,

persoane fizice si juridice autorizate si producatorii particulari in pietele agroalimentare, targuri si oboare,
precum si respectarea prevederilor legale de catre administratorii pietelor agroalimentare;

C) verifica existenta la locul de desfasurare a activitatii comerciale a autorizatiilor, a aprobarilor, a
documentelor de provenienta amarfii, a buletinelor de verificare metrologica pentru cantare, aavizelor si aaltor
documente stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritatilor administratiei publice centrale si locale;

d) verifica respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter religios;

e) verifica respectarea normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare si a locurilor de
comercializare a produselor din tutun si a bauturiloralcoolice;

f) verifica respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare si functionare a operatorilor
economici;

0) identifica marfurile si produsele abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii administrativ-

teritoriale si pe spatii aflate in administrarea autoritatilor administratiei publice locale ori a altor
servicii/institutii de interes local si aplica procedurile legale de ridicare a acestora;

h) verificd respectarea regulilor si normelor de comert, si prestari de servicii stabilite prin acte
normative in competenta autoritatilor administratiei publice locale;

) coopereaza si acorda sprijin autoritatilor de control sanitar, de mediu si de protectie a
consumatorilor in exercitarea atributiilor de serviciu specifice domeniului de activitate al’ acestora;
) verifica respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afisarea preturilor, a

produselor comercializate si a serviciilor si sesizeaza autoritatile competente Tn cazul in care identifica
nereguli;

k) verifica si solutioneaza, in conditiile legii, petitiile primite in legatura cu actele si faptele de comert,
desUasurate in locuri publice cu incalcarea normelor legale;

1) constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incdlcarea normelor legale specifice realizarii
atributiilor prevazute lalit. a)-j), stabilite Tn sarcina autoritatilor administratiei publice locale.

ART. 24 Compartiment politie locala - ordine si liniste publica

-In domeniul ordinii si linistii publice, politia locala are urmatoarele atributii:

a) mentine ordinea si linistea publica in zonele si locurile stabilite prin planul de ordine si siguranta
publica al unitatii administrativ-teritoriale, aprobat in conditiile legii;
b) mentine ordinea publica n imediata apropiere a unitatilor de invatamant publice, a unitatilor sanitare

publice, Tn parcarile auto aflate pe domeniul public sau privat al unitatii administrativ-teritoriale, in zonele
comerciale si de agrement, Tn parcuri, piete, cimitire, precum si Tn alte asemenea locuri publice aflate n
proprietatea si/sau in administrarea unitatilor administrativ-teritoriale sau a altor institutii/servicii publice de
interes local, stabilite prin planul de ordine si siguranta publica;

C) participd, Tmpreund cu autoritatile competente prevazute de lege, potrivit competentelor, la activitati
de salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de calamitati naturale ori catastrofe, precum si de
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limitare si inlaturare a urmarilor provocate de astfel de evenimente;

d) actioneaza pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsiti de supravegherea si ocrotirea parintilor
sau areprezentantilor legali, apersoanelor fara adapost si procedeaza la incredintarea acestora serviciului public
de asistentasocialain vederea solutionarii problemelor acestora, in conditiile legii;

e) asigura protectia personalului din aparatul de specialitate al primarului, din institutiile sau serviciile
publice de interes local la efectuarea unor controale ori actiuni specifice;

f) participa, ITmpreund cu alte autoritati competente, la asigurarea ordinii si linistii publice cu ocazia
mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare, actiunilor comerciale
promotionale, manifestarilor cultural-artistice, sportive, religioase sau comemorative, dupa caz, precum si a
altor asemenea activitati care se desfasoara Tn spatiul public si care implica aglomerari de persoane;

4)] normelor legale privind convietuirea socialda stabilite prin legi sau acte administrative ale
autoritatilor administratiei publice centrale si locale, pentru faptele constatate in raza teritoriala de
competenta;

h) executa, in conditiile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmarire penala si instantele
de judecata care arondeaza unitatea administrativ-teritoriala, pentru persoanele care locuiesc pe raza de
competenta;

) participa, alaturi de Politia Romana, Jandarmeria Roméana si celelalte forte ce compun sistemul
integrat de ordine si siguranta publica, pentru prevenirea si combaterea infractionalitatii stradale;

1) coopereaza cu centrele militare zonale Tn vederea inmanarii ordinelor de chemare la mobilizare si/sau de
clarificare a situatiei militare a rezervistilor din Ministerul Apararii Nationale;

m) asigura masuri de protectie a executorilor judecatoresti cu ocazia executarilor silite;

n) acorda, pe teritoriul unitatilor administrativ-teritoriale, sprijin imediat structurilor competente cu
atributii in domeniul mentinerii, asigurarii si restabilirii ordinii publice.

ART. 25 Secretarul General
Alte atributii:

. efectuarea procedurilor specifice privind pregatirea, inregistrarea, publicarea si comunicarea
dispozitiilor de convocare a sedintelor Consiliului Local, conform dispozitiilor legale, de verificare,
inregistrare si pregatire a materialelor de sedinta, publicarea lor la sediul propriu si pe site-ul propriu,
distribuirea acestora catre consilierii locali si Primar

. primirea de la compartimentele de specialitate a proiectelor de hotarare elaborate, verificarea cu
prioritate a inserarii in preambulul actelor administrative a legislatiei si a respectarii dispozitiilor privind
tehnica legislativa prevazuta de Legea nr. 24/2000, pentru rapoarte, avize, proiecte de acte administrative;

. inaintarea documentatiei complete catre secretarul general al orasului Marasesti pentru acordarea
avizului de legalitate;

o efectuarea procedurilor specifice privind convocarea consilierilor locali la sedintele
ordinare/extraordinare/de indata ale Consiliului Local si la sedintele comisiilor de specialitate

o Pregatirea materialele de sedinta; multiplicarea acestora si intocmirea mapelor de sedinta pentru
Primarul orasului Marasesti si consilierii locali; inmanarea acestora pe baza de borderou de difuzare a
materialelor de sedinta, anexa la invitatia de sedinta;

o intocmirea invitatiilor  de sedinta pe care le inmaneaza consilierilor locali cu respectarea
prevederilor legale, odata cu dispozitia de convocare si materialele de sedinta;
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o gestionarea registrelor speciale privind activitatea comisiilor de specialitate din cadrul Consiliului
Local; punerea la dispozitia consilierilor locali a modelelor de rapoarte de avizare si a registrelor comisiilor;
participarea la lucrarile comisiilor si urmarirea intocmirii rapoartelor de avizare ale comisiilor; preluarea de
la presedintii comisiilor a rapoartelor de avizare intocmite in comisiile de specialitate, inregistrarea acestora
in registrul de corespondenta al Consiliului Local si multiplicarea si difuzarea acestora catre consilierii
locali;

. intocmirea programului sedintelor de Consiliu Local si stabilirea impreuna cu secretarul general al
orasului Marasesti a cvorumului necesar pentru adoptarea fiecarei hotarari;

. asigura intocmirea listei de prezenta a consilierilor locali, pe care o pune la dispozitia secretarului
general al orasul Marasesti si a presedintelui de sedinta;

. asigura redactarea hotararilor adoptate, tinand cont de amendamentele/propunerile solicitate si
aprobate de Consiliul Local si le inainteaza spre verificare si contrasemnarea pentru legalitate catre
secretarul orasului Marasesti si semnarea de catre presedintele de sedinta;

. inregistrarea in ordine cronologica in Registrul special cu evidenta actelor administrative, a
hotararilor adoptate in cadrul fiecarei sedinte a Consiliului Local, inclusiv a celor catre nu sunt
contrasemnate de catre secretarul orasului Marasesti , dar sunt insotite de raportul sau de nelegalitate;

. efectuarea procedurilor legale privind afisarea proceselor-verbale de sedinta, intocmirea proceselor-
verbale de afisare, ce sunt inregistrate in registratura generala;

. pregatirea documentatiei necesare in vederea comunicarii in termenul legal a hotararilor adoptate de
Consiliul Local catre Institutia Prefectului judetului Vrancea si

. catre serviciile/compartimentele/institutiile unde au fost directionate;

. aducerea la cunostinta publica a hotararilor Consiliului Local cu caracter normativ si intocmirea
proceselor-verbale de afisare, ce sunt inregistrate in registratura generala;

. comunicarea hotararilor adoptate de Consiliul Local catre Institutia Prefectului judetului Vrancea
in termenul legal de 10 zile lucratoare de la data adoptarii;

. inregistrarea in registrul de corespondenta al Consiliului Local, a adreselor cu care se inainteaza

hotararile adoptate de Consiliul Local catre serviciile /compartimentele/institutiile catre care au fost
directionate si  comunicarea acestor hotarari catre compartimentele /serviciile/institutiile publice si
persoanele fizice/juridice inserate in dispoztiile finale ale actului administrativ;

. intocmirea dosarelor de sedinta, numerotarea, sigilarea si  inaintarea lor pentru incheiere
presedintelui de sedintd si secretarului UAT;

. acorda sprijin in redactarea proiectelor de hotarare propuse de consilieri locali, de primar, viceprimar
sau de cetateni

. Intocmirea de rapoarte in legatura cu modul de aducere la indeplinire a hotararilor Consiliului Local,
. primirea, inregistrarea, solutionarea si expedierea raspunsurilor in termenele stabilite primirea,

inregistrarea si distribuirea corespondentei adresata Consiliului local de catre persoane fizice/juridice
STRUCTURI FUNCTIONALE AFLATE IN SUBORDIREA DIRECTA A
SECRETARULUI GENERAL AL ORASULUI MARASESTI

ART. 26 Serviciul Asistenta Sociala
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Serviciul Asistenta Sociala Marasesti este un compartiment functional in aparatului de specialitate al
primarului, aflat in subordinea secretarului general cu scopul de a asigura aplicarea politicilor sociale n
domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor varstnice, persoanelor cu dizabilitai, precum si altor
persoane, grupuri sau comunitafi aflate in nevoie sociala.

Prin intermediul Serviciul Asistenta Sociala Marasesti se desfasoara activitati de asistenta si protectie sociala
n Orasul Marasesti.

Prin Serviciul Asistenta Sociala in intelesul prezentului regulament se intelege autoritatea de
specialitate, fara personalitate juridica, structuratd organizatoric potrivit organigramei, astfel incat
functionarea acesteia sa asigure indeplinirea atributiilor ce 1i revin potrivit legii, tindnd cont de serviciile
sociale organizate n structura sau in subordinea Serviciului.

Serviciul de asistenta Sociala Marasesti elaboreaza politici si strategii, programe de
dezvoltare, deruleaza proiecte de dezvoltare comunitara si de dezvoltare regionald n vederea prevenirii
situatiilor de risc la care sunt expuse grupuri sau persoane din comunitate.

Tn aplicarea politicilor sociale, Serviciul indeplineste n principal urmatoarele functii:
- de realizare a diagnozei sociale prin evaluarea nevoilor sociale ale comunitatii, realizarea de sondaje si
anchete sociale, valorificarea potentialului comunitatii in vederea prevenirii si depistarii precoce a situatiilor
de neglijare, abuz, abandon, violenta, a cazurilor de risc de excluziune sociala etc.;
- de coordonare a masurilor de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare si excludere sociala in
care se pot afla anumite grupuri sau comunitati,
- de strategie, prin care asigura elaborarea strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si a planului anual de
actiune, pe care le supune spre aprobare consiliului local;
- de executie, prin asigurarea mijloacelor umane, materiale s§i financiare necesare pentru acordarea
beneficiilor de asistenta sociala si furnizarea serviciilor sociale;
de administrare a resurselor financiare, materiale si umane pe care le are la dispozitie;
- de comunicare si colaborare cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale altor autoritafi ale
serviciile publice locale de asistenta sociald din alte unitdti administrativ-teritoriale, cu reprezentantii
furnizorilor privati de servicii sociale, precum si cu persoanele beneficiare;
- de promovare a drepturilor omului, a unei imagini pozitive a persoanelor, familiilor, grupurilor vulnerabile;
- de reprezentare a unitatii administrativ-teritoriale Th domeniul asistentei sociale.

Sediul administrativ al Serviciul Asistenta Sociala Marasesti este in orasul orasul Marasesti, str.
Siret, nr.1, pe toate actele emise de Serviciul Asistenta Sociala Marasesti se va mentiona Orasul Marasesti,
Serviciul de asistenta Sociala Marasesti si sediul serviciului.

Durata de functionare a Serviciul Asistenta Sociala Marasesti, este nelimitata.

Serviciul Asistenta Sociala Marasesti isi desfagoara activitatea in baza prezentului Regulament de
Organizare si Functionare si a prevederilor legale in vigoare, care va fi adaptat la nevoie conform Legii
asistentei sociale nr. 292/2011, actualizata, HG nr. 797/2017 pentru aprobarea regulamentelor-cadru de
organizare si functionare ale serviciilor publice de asistenta sociald si a structurii orientative de personal,
Legii nr.197/2012 privind asigurarea calitatii in domeniul serviciilor sociale, respectiv a OUG 57/2019
privind Codul administrativ .

Obiectul de activitate al Serviciului Asistenta Sociala Marasesti 1l constituie realizarea ansamblului
de masuri, actiuni, activitdtfi profesionale, servicii specializate, pentru a raspunde nevoilor sociale
individuale, familiale sau de grup, in vederea prevenirii si depasirii unor situatii de dificultate, vulnerabilitate
sau dependentd, pentru prevenirea marginalizarii i excluziunii sociale §i cresterii calitatii vietii.
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Principiile care stau la baza furnizarii serviciilor sociale sunt:
- universalitatea - fiecare persoana are dreptul la asistenta sociala in conditiile prevazute

de lege;

- respectarea demnitatii umane - fiecarei persoane 1i este garantata dezvoltarea libera si deplina a
personalitatii;

- solidaritatea sociald - comunitatea participa la sprijinirea persoanelor care nu isi pot asigura nevoile
sociale, pentru mentinerea si intdrirea coeziunii sociale;

- parteneriatul - autoritatile administratiei publice centrale si locale, institutiile de drept public si
privat, structurile asociative, precum si institutiile de cult recunoscute de lege, coopereazd in vederea
acordarii serviciilor sociale;

- subsidiaritatea - in situatia in care persoana sau familia nu isi poate asigura integral nevoile sociale,
intervine colectivitatea locala si structurile ei asociative si complementar, statul;

- participarea beneficiarilor - beneficiarii masurilor si actiunilor de asistenta sociala contribuie activ la
procesul de decizie si de acordare a acestora;

- transparenta - asigura cresterea gradului de responsabilitate a administratiei publice centrale si locale
fatd de cetdtean, precum si stimularea participarii active a beneficiarilor la procesul de luare a deciziilor;

- nediscriminarea - accesul la drepturile de asistenta sociala se realizeaza fara restrictie sau preferinta
fatd de rasa, nationalitate, origine etnica, limba, religie, categorie sociald, opinie, sex ori orientare sexuala,
varsta, apartenentd politica, dizabilitate, boald cronicd necontagioasd, infectare HIV sau apartenentd la o
categorie defavorizata, precum si orice alt criteriu care are ca scop ori ca efect restrangerea folosintei sau
exercitdrii, in conditii de egalitate, a drepturilor omului si a libertétilor fundamentale.

- egalitatea de sanse, potrivit careia beneficiarii, fara niciun fel de discriminare, au acces in mod egal
la oportunitatile de implinire si dezvoltare personala, dar si la masurile si actiunile de protectie sociala;

- focalizarea, potrivit careia beneficiile de asistenta sociala si serviciile sociale se adreseaza celor mai
vulnerabile categorii de persoane si se acorda in functie de veniturile si bunurile acestora;

Atributiile Serviciului Asistenta Sociala Marasesti, conform Anexei nr.2 la H.G. nr. 797/2017 pentru
aprobarea regulamentelor-cadru de organizare si functionare ale serviciilor publice de asistentd sociala si a
structurii orientative de personal, sunt urmatoarele:

Beneficii de asistenta sociala

- asigura si organizeaza activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile de asistenta sociala;

- pentru beneficiile de asistenta sociald acordate din bugetul de stat realizeaza colectarea

lunara a cererilor si transmiterea acestora catre agentiile teritoriale pentru plati si inspectie
sociala;

- verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistenta sociald, conform
procedurilor prevazute de lege sau, dupa caz, stabilite prin hotarare a consiliului local, si pregateste
documentatia necesara in vederea stabilirii dreptului la masurile de asistenta sociala;

- intocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dupa caz, de modificare/suspendare/incetare a
beneficiilor de asistenta sociala acordate din bugetul local si le prezinta primarului pentru aprobare;

- comunica beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitatile la care sunt

indreptatiti, potrivit legii;

- urmareste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de catre titularii si persoanele
indreptatite la beneficiile de asistenta social, efectueaza sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce
a cazurilor de risc de excluziune sociald sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii

49



comunitatii i propune masuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane;
- realizeaza activitatea financiar-contabila privind beneficiile de asistenta sociala
administrate;
- elaboreaza si fundamenteaza propunerea de buget pentru finantarea beneficiilor de
asistenta sociala;
- indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale Tn vigoare.

Administrare si acordare servicii sociale

- elaboreaza, in concordantd cu strategiile nationale si judetene, precum si cu nevoile locale
identificate, strategia locala de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu si lung, pentru o perioada de
5 ani, respectiv de 10 ani, pe care 0 supune spre aprobare consiliului local si raspunde de aplicarea acesteia;

- elaboreaza planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate si finantate din bugetul
consiliului local si le propune spre aprobare consiliului local; acestea cuprind date detaliate privind numarul
si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile sociale propuse pentru a fi infiintate,
programul de contractare a serviciilor din fonduri publice, bugetul estimat si sursele de finantare;

- initiaza, coordoneaza si aplica masurile de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare si
excludere sociala in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;

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

- realizeaza atributiile prevazute de lege Tn procesul de acordare a serviciilor sociale;

- propune infiintarea serviciilor sociale de interes local;

- colecteaza, prelucreaza si administreazd datele si informatiile privind beneficiarii, furnizorii publici
si privati si serviciile administrate de acestia si le comunica serviciilor publice de asistentd sociald de la
nivelul judetului, precum si Ministerului Muncii si Justitiei Sociale, la solicitarea acestuia;

- Monitorizeaza si evalueaza serviciile sociale aflate h propria administrare;

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

- elaboreaza proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale, in conformitate cu planul
anual de actiune, si asigura finantarea/cofinantarea acestora;

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

- furnizeaza si administreaza serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu dizabilitati,
persoanelor varstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari prevazute de lege, fiind responsabila de
calitatea serviciilor prestate;

- Incheie contracte individuale de munca si asigura formarea continud de asistenti personali; evalueaza
si monitorizeaza activitatea acestora, in conditiile legii;
- planifica si realizeazd activitatile de informare, formare si indrumare metodologicd, in vederea
cresterii performantei personalului care administreaza si acorda servicii sociale;
- colaboreazd permanent cu organizatiile societdtii civile care reprezintd interesele diferitelor categorii
de beneficiari;
- sprijina dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea prevederilor Legii nr. 78/2014
privind reglementarea activitatii de voluntariat in Romania, cu modificarile ulterioare;
- indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare;
- asigurd, pentru relatiile directe cu persoanele cu handicap auditiv ori cu surdocecitate, interpreti
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autorizati ai limbajului mimico-gestual sau ai limbajului specific al persoanei cu surdocecitate.

In vederea asigurarii eficientei si transparentei in planificarea, finantarea si acordarea serviciilor
sociale, Serviciul Asistenta Sociala Marasesti are urmatoarele obligatii principale:

- asigurarea informarii comunitatii;

- transmiterea catre serviciul public de asistentd sociald de la nivel judetean a strategiilor locale de
dezvoltare a serviciilor sociale si a planurilor anuale de actiune, in termen de 15 zile de la data aprobarii
acestora;

- transmiterea trimestrial, Tn format electronic, serviciului public de asistentd sociala de la nivel judetean
a datelor si informatiilor colectate la nivel local privind beneficiarii, furnizorii de servicii sociale si serviciile
sociale administrate de acestia, precum si a rapoartelor de monitorizare si evaluare a serviciilor sociale;

- organizarea de sesiuni de consultari cu reprezentanti ai organizatiilor beneficiarilor si ai furnizorilor de
servicii sociale, in scopul fundamentarii strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si a planului anual de
actiune;

- comunicarea informatiilor solicitate sau, dupa caz, punerea acestora la dispozitia
institutiilor/structurilor cu atributii in monitorizarea si controlul respectarii drepturilor omului, in
monitorizarea utilizarii procedurilor de prevenire si combatere a oricdror forme de tratament abuziv,
neglijent, degradant asupra beneficiarilor serviciilor sociale si, dupa caz, institutiilor/ structurilor cu atributii
privind prevenirea torturii §i acordarea de sprijin in realizarea vizitelor de monitorizare, in conditiile legii.

In administrarea si acordarea serviciilor sociale, Serviciul Asistenta Sociala Marasesti, realizeazi
urmatoarele:

a) solicita acreditarea ca furnizor de servicii sociale si licenta de functionare pentru serviciile sociale ale
autoritatii administratiei publice locale din unitatea administrativ-teritoriala respectiva,
b) primeste si inregistreaza solicitarile de servicii sociale formulate de persoanele beneficiare,

reprezentantii legali ai acestora, precum si sesizarile altor persoane/institutii/furnizori privati de servicii
sociale privind persoane/familii/grupuri de persoane aflate in dificultate;

C) evalueaza nevoile sociale ale populatiei din unitatea administrativ-teritoriald in vederea identificarii
familiilor si persoanele aflate in dificultate, precum si a cauzelor care au generat situatiile de risc de
excluziune sociala;

d) elaboreaza, in baza evaluarilor initiale, planurile de interventie, care cuprind masuri de asistenta

sociald, respectiv serviciile recomandate si beneficiile de asistentd sociala la care persoana are dreptul;

e) realizeaza diagnoza sociala la nivelul grupului si comunitatii si elaboreaza planul de servicii
comunitare;

f) acorda servicii de asistentda comunitara, Tn baza masurilor de asistenta sociala incluse de

Directie in planul de actiune;

g) recomanda realizarea evaluarii complexe si faciliteaza accesul persoanelor beneficiare la servicii sociale;

Serviciul Asistenta Sociala Marasesti are drept scop acordarea de servicii sociale, destinate:

a) prevenirii si combaterii sariciei si riscului de excluziune sociala care sunt adresate persoanelor si
familiilor fara venituri sau cu venituri reduse, persoanelor fara adapost, victimelor traficului de persoane,
precum si persoanelor private de libertate

b) prevenirii si combaterii violentei domestice si pot fi: centre de primire in regim de urgenta a
victimelor violentei domestice, centre de recuperare pentru victimele violentei domestice, locuinte protejate,
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centre de consiliere pentru prevenirea si combaterea violentei domestice, centre pentru servicii de informare
si sensibilizare a populatiei si centre de zi care au drept obiectiv reabilitarea si reinsertia sociala a acestora,
prin asigurarea unor masuri de educatie, consiliere si mediere familiald, precum s§i centre destinate
agresorilor.

c) persoanelor cu dizabilitati fiind prioritare servicii de ingrijire la domiciliu destinate persoanelor cu
dizabilitati, in centre de zi adaptate nevoilor acestora, potrivit atributiilor stabilite prin legile special precum
si asistenta si suport.

d) persoanelor varstnice ca servicii de ingrijire personala acordate cu prioritate la domiciliu sau in centre
rezidentiale pentru persoanele varstnice dependente, singure ori a cdror familie nu poate si le asigure
ingrijirea, respectiv de acompaniere, precum si servicii destinate amenajarii sau adaptarii locuintei, in functie
de natura si gradul de afectare a autonomiei functionale.

e) protectiei si promovirii drepturilor copilului, ca servicii de prevenire a separarii copilului de parintii
sdi, precum si cele menite sa 1i sprijine pe acestia in ceea ce priveste cresterea si ingrijirea copiilor, inclusiv
servicii de consiliere familiala, organizate in conditiile legii.

(2) Complementar, Serviciul Asistenta Sociala:

monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor precum si modul de respectare a drepturilor copiilor;

a) realizeaza activitatea de prevenire a separarii copilului de familia sa;

b) consiliere si informare familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si obligatiilor acestora,
asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local;

¢) viziteaza periodic la domiciliu familiile si copiii care beneficiaza de servicii si beneficii si urmareste
modul de utilizare a beneficiilor, precum si familiile care au in ingrijire copii cu parinti plecati la munca in
strainatate;

d) monitorizare si analizare a situatiei persoanelor cu dizabilitati din unitatea administrativ-teritoriala,
precum si modul de respectare a drepturilor acestora, asigurand centralizarea si sintetizarea datelor si
informatiilor relevante;

initiaza, sustine si dezvolta servicii sociale centrate pe persoana cu handicap, in colaborare sau in parteneriat
cu persoane juridice, publice ori private;

e) asigurd ponderea personalului de specialitate angajat in raport cu tipurile de servicii sociale;

f)  claboreaza documentatia necesara pentru acordarea serviciilor;

g) asigurd instruirea In problematica specifica persoanei cu handicap a personalului, inclusiv a
asistentilor personali;

h) colaboreaza cu directia generala de asistentd sociala si protectia copilului in domeniul
drepturilor persoanelor cu dizabilitati si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest
domeniu.

Obiectivele Serviciului Asistenta Sociala Marasesti:

a) Largirea sferei de activitate prin diversificarea serviciilor sociale Tn vederea asigurarii accesului
pentru un numadr cat mai mare de persoane aflate in situatie de dificultate sociala.

b)  Asigurarea de servicii sociale de calitate, flexibile, respectand standardele generale de calitate in
domeniu si care sa fie adaptate nevoilor sociale existente.

c) Colaborarea cu institutii si organizatii, prin realizarea de parteneriate, proiecte si programe de
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combatere a marginalizarii sociale.

d) Conceperea de programe de prevenire a dependentei de serviciile sociale a persoanelor asistate.

e) Promovarea activitatii Serviciului de asistenta Sociala Marasesti in plan local, prin implementarea de
modele de buna practica in randul partenerilor, dar si prin informari in mass-media.

f) Perfectionarea continud a personalului prin participarea la cursuri de perfectionare, seminarii si
conferinfe in domeniul social organizate pe plan local, national sau european, in vederea Tmbunatatirii
serviciilor sociale acordate.

In problemele de specialitate, Serviciul promoveazi proiecte de hotdrari, pe care le prezintd spre
aprobare Consiliului Local al orasului Marasesti

Angajarea salariatilor se face in conditiile legii, in limita posturilor din organigrama aprobata de
Consiliul local. Numarul si structura de personal se aproba prin hotarare a Consiliului Local al orasului
Marasesti, la propunerea conducerii Serviciului de asistenta Sociala Marasesti si a Primarului. Personalul
Serviciului de asistenta Sociala Marasesti este alcatuit din functionari publici numiti in functii publice prin
dispozitia primarului si din personal angajat cu contract individual de munca, in conditiile legii. Atributiile
personalului din cadrul Serviciului de asistenta Sociala Marasesti sunt stabilite prin fisa postului si prin
dispozitii ale Primarului. Secretarul general stabileste pentru personalul din subordine atributiile de serviciu,
n functie de specificul postului si de modificarile ce intervin in domeniul de activitate - in conformitate cu
legislatia in vigoare, iar conducerea institutiei le aproba. Drepturile, indatoririle si raspunderea
functionarilor publici sunt prevazute in OUG nr.57/2019 Codul administrativ.

Drepturile, Indatoririle si raspunderea personalului contractual sunt prevazute in Legea nr.53/2003

— Codul Muncii, republicatd, cu completarile si modificarile ulterioare.

Programul de lucru si masurile de organizare ale acestuia, masurile de disciplind a muncii pentru
personalul din cadrul Serviciului de asistenta Sociala Marasesti se stabilesc prin Regulamentul intern aprobat
de catre conducere, in baza actelor normative in vigoare.Ordinele de deplasare in interes de serviciu pentru
persoanele din cadrul S.A.S. se aproba de catre primar.

ART.27  Compartiment juridic monitorizare proceduri adminstrative
Activitatile desfasurate in cadrul compartimentului:

1.Formularea cererilor de chemare in judecata la sesizarea scrisa a serviciilor/compartimentelor din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului orasului Marasesti, intampinarilor si a altor acte procesuale adresate
instantelor judecatoresti in cauzele in care autoritatile administratiei publice locale sunt parti litigante;

2. Apararea drepturile si interesele legitime ale autoritatilor administratiei publice locale (Consiliul Local al
orasului Marasesti, Primaria orasului Marasesti. Primarul orasului Marasesti) si reprezentarea, prin delegare,
a acestora 1n toate litigiile aflate pe rolul instantelor judecatoresti, a organelor de urmarire penala si a altor
organe cu atributii jurisdictionale;

3. Apararea drepturile si interesele legitime ale orasului Marasesti si reprezentarea, prin delegare, a acestuia
n toate litigiile aflate pe rolul instantelor judecatoresti, a organelor de urmarire penala si a altor organe cu
atributii jurisdictionale;

4. Asigurarea consilierii juridice a serviciilor/ compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului orasului Marasesti;
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5. Exercitarea cailor de atac Tmpotriva hotararilor judecatoresti ce privesc unitatea administrativ teritoriala si
autoritatile administratiei publice locale;

6. Colaborarea cu serviciile/compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului orasului
Marasesti la intocmirea proiectelor de acte administrative: dispozitii ale Primarului orasului Marasesti si
hotarari ale Consiliului Local al orasului Marasesti;

7. Intocmirea proiectelor de hotirari ale Consiliului Local al orasului Marasesti si de dispozitii ale Primarului
orasului Marasesti specifice domeniului de activitate, precum si intocmirea rapoartelor de specialitate in
domeniul de activitate al compartimentului pentru proiectele de hotarari, in vederea promovarii lor in
Consiliul local al orasului Marasesti;

11. Organizarea si tinerea la zi a registrelor cu evidenta litigiilor inregistrate pe rolul instantelor judecatoresti
si a termenelor de judecata;

12. Inchiderea, numerotarea si sigilarea dosarelor finalizate precum si la predarea acestora, pe baza

18. Solutionarea in termen a corespondentei primite prin intermediul registraturii si direct de la serviciile/
compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului orasului Marasesti;

19. Reprezinta autoritatile administratiei publice locale (orasul Marasesti, Consiliul Local al orasului
Marasesti, Primarul orasului Marasesti, Primaria orasului Marasesti), prin delegare, in toate litigiile aflate pe
rolul instantelor judecatoresti, a organelor de urmarire penala si a altor organe cu atributii jurisdictionale;

20. In conditiile in care asigura reprezentarea Consiliului Local al orasului Marasesti, ca autoritate
deliberativa, in fata instantelor judecatoresti, delegatia va fi semnata de catre presedintele de sedinta si de
Secretarul orasului Marasesti;

21. Raspunde pentru corectitudinea, exactitatea si legalitatea documentelor intocmite:

- referate,

- rapoarte de specialitate.

22. Detine calitatea de persoana desemnata cu protectia datelor cu caracter personal;

23. Monitorizeaza procedurile administrative;

24.Asigura respectarea prevederilor Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public:

. Pune la dispozitia solicitantilor, gratuit, formulare tip de cerere si de reclamatie administrativa
prevazute in Hotararea nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii
nr.544/2001, privind liberul acces la informatiile de interes public;

. Inregistreaza intr-un registru special si indruma solicitarile de informatii de interes public catre
compartimentele de specialitate pentru rezolvarea temeinica si legala cu precizarea termenului de trimitere a
raspunsului;

. Urmareste transmiterea in termen, de catre compartimentele de specialitate, a raspunsurilor la
solicitarile de informatii de interes public;

. Comunica in scris raspunsurile solicitantilor de informatii de interes public, in termenele si forma
prevazute de lege;

o Tine evidenta raspunsurilor date solicitantilor;

J Informeaza solicitantul, in termenele prevazute de normele in vigoare, in cazul in care informatia

solicitata este deja comunicata din oficiu in una dintre formele precizate la art. 5 din Legea nr.544/2001,
indicand si sursa unde informatia solicitata poate fi gasita;

J Informeaza solicitantul, in termenele prevazute de normele in vigoare, in cazul in care informatia
solicitata este identificata ca fiind exceptata de la accesul liber;
. Asigura in cadrul punctului de informare-documentare al institutiei accesul publicului la informatiile

furnizate din oficiu;
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J Intocmeste, anual, raportul privind accesul la informatiile de interes public, asigura existenta unui
consimtamant GDPR valabil pentru prelucrarea datelor, transmite, dupa verificare, informatiile catre
departamentul 1T si colaboreaza cu acesta in vederea publicarii Tn spatiul stabilit conform proceduri si a
legislatiei in vigoare, organizeaza sectiunea destinata publicarii informatiilor de interes public;

. Procedeaza la actualizarea informatiilor supuse mecanismului comunicérii din oficiu, ori de céate ori
este nevoie;

. Consulta periodic legislatia in vigoare si isi insuseste noile modificari adoptate.

J Intocmeste /actualizeaza si publica Buletinul informativ privind informatiile de interes public ;

. Elaboreaza si publica anual Raportul periodic de activitate, prevazut de Legea nr. 544/2001

. Asigura expedierea raspunsurilor la cererile si documentele depuse de cetatent;

. Asigura si ofera cetatenilor formularele tipizate prevazute de lege;

. Aplicarea procedurilor privind asigurarea transparentei decizionale — Legea nr. 52/2003, relatia cu

societatea civild, gestioneaza si coordoneaza toate procesele de consultare publica ale autoritatii/institutiei,
primeste cererile, consemneazd si tine evidenta persoanelor care au depus o cerere pentru primirea
informatiilor cu privire la procedura de consultare publica ;

o Contribuie la determinarea aplicabilitatii prevederilor legii nr. 52/2003 privind transparenta
decizionald in vederea participarii la elaborarea unui act normativ si participdrii la luarea deciziilor;

. Organizeaza intalnirile privind dezbaterea publica a proiectelor de acte normative;

o Contribuie la publicarea si comunicarea adecvata a anuntului cu privire la intentia de a elabora un
proiect de act normativ si de organizare a unei sedinte publice;

o Primeste, consemneazd si contribuie la publicarea tuturor recomandarilor, punctelor de vedere si
opiniilor primite 1n perioada consultarii publice cu privire la proiectul de act normativ, precum si
justificarilor renuntdrii la unele dintre acestea,;

. Distribuie catre departamentul initiator si/sau experti a tuturor recomandarilor, punctelor de vedere
si opiniilor primite in perioada consultarii publice cu privire la proiectul de act normativ in vederea
definitivarii acestuia;

. Elaboreaza si publica anual Raportul periodic de activitate, prevazut de Legea nr. 52/2003.

. Urmarirea finalizarii dosarelor inregistrate in procedura Legii nr. 10/2001 privind regimul juridic
al unor imobile preluate in mod abuziv in perioada 6 martie 1945 - 22 decembrie 1989, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

. Intocmirea proiectelor de acte administrative privind admiterea sau respingerea notificarilor
formulate in procedura Legii nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in
perioada 6 martie 1945 - 22 decembrie 1989, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

. Completarea si tinerea la zi a registrului special cu notificarile formulate in procedura Legii nr.
10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in perioada 6 martie 1945 - 22
decembrie 1989, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

Intocmirea si transmiterea rapoartelor lunare cu privire la stadiul dosarelor inregistrate in procedura Legii nr.
10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in perioada 6 martie 1945 - 22
decembrie 1989, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

. Alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotarari ale Consiliului Local al orasului
Marasesti, dispozitii ale primarului orasului Marasesti precum si alte atributii stabilite de Secretarul general
al orasului Marasesti.
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Colaboreaza cu toate compartimentele Primariei orasului Marasesti;

ART. 28 Compartimentul resurse umane si salarizare

Atributii specifice pe resurse umane:

Propune Primarului proiectul privind structura organizatorica, numarul de personal si statul de functii/
personal din subordinea Aparatului propriu de specialitate si din subordinea Consiliului local al or.
Marasesti, precum si salarizarea acestuia - pentru eficientiza tuturor structurilor .

Face propuneri pentru intocmirea proiectului bugetului local, privind salarizarea

Urmareste utilizarea personalului din subordinea Aparatului propriu de specialitate si din subordinea
Consiliului local al or. Marasesti si propune masuri pentru repartizarea si utilizarea mai judicioasa a
acestuia. Realizeaza metodologia de reorganizare a personalului, pentru eficientizarea activitatilor din
institutie: organigrama, dispozitii, proiecte de hotarari; referate, elaborarea documentelor necesare in/si
relatia cu diferite institutii;

Urmareste aplicarea prevederilor legale privind incadrarea, promovarea si salarizarea personalului din
subordinea Aparatului propriu de specialitate si din subordinea Consiliului local al or. Marasesti.
Organizeaza si monitorizeaza Planul anual de formare profesionala in baza propunerilor facute de
sefii si coordonatorii din fiecare compartiment, birou, serviciu. Monitorizeaza si indruma persoanele
fara calificari.
Asigura relatia de colaborare cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici, precum si cu toate
institutiile cu care interactioneaza primaria in ceea ce priveste resursele umane si salarizarea.
Tntocmeste  contractele de munca si actele aditionale ale acestora, le inregistreaza in Registrul
electronic de evidenta a salariatilor si il transmite cu toate modificarile ulterioare survenite, n
conditiile legii.

Intocmeste documente legate de Tncadrarea, transferul, modificarea sau incetarea raporturilor de
serviciu, respectiv a contractului individual de munca pentru personalul din subordinea Aparatului
propriu de specialitate si din subordinea Consiliului local al or. Marasesti.

Coordoneaza activitatea de evidenta a dosarelor de personal atat pentru personalul contractual, cat si
pentru functionarii publici, fisele postului, etc.

Monitorizeaza procesul de organizare a stagiilor de debutant;

Planifica si monitorizeaza evaluarea anuala a salariatilor;

Intocmeste documentele necesare in vederea intrarii in somaj si pensionare ale personalului din
subordinea Aparatului propriu de specialitate si din subordinea Consiliului local al or. Marasesti.
Urmareste si tine evidenta Fiselor de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
personalului din subordinea Aparatului propriu de specialitate si din subordinea Consiliului local al or.
Marasesti, care se intocmesc de sefii de serviciu/birou si coordonatorilor de compartimente si carora le
acorda asistenta de specialitate.

Urmareste si tine evidenta Fiselor postului personalului din subordinea Aparatului propriu de
specialitate si din subordinea Consiliului local al or. Marasesti, care se intocmesc de sefii de
serviciu/birou si coordonatorilor de compartimente si carora le acorda asistenta de specialitate.
Elibereaza diferite adeverinte solicitate de personalul din subordinea Aparatului propriu de specialitate
si din subordinea Consiliului local al or. Marasesti, privind incadrarea, veniturile realizate, etc.
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Urmareste si completeaza in Portalul de management din Platform ANFP, diferite modificari privind
structura functiilor publice ale Primariei or. Marasesti.

Intocmeste, actualizeaza si tine evidenta dosarelor profesionale ale functionarilor publici si a
registrului electronic de evidenta a functionarilor publici.

Elaboreaza si implementeaza Planul de ocupare al functiilor publici.

Intocmeste corespondenta pe teme de resurse umane si salarizare, cu diferitele persoane juridice si

fizice.
Organizeaza si elaboreaza metodologia de ocupare prin concurs/examen pentru recrutari, promovari.
Raspunde de organizarea examenelor si a concursurilor pentru Tncadrare si promovare n functii a
personalului din subordinea Aparatului propriu de specialitate si din subordinea Consiliului local al or.
Marasesti.

Intocmeste referatele privind dispozitiile de incadrare sau promovare post concurs sau examen Si
asigura transmiterea lor catre ANFP.

Calculeaza drepturile salariale si modificarile ulterioare ale personalului din subordinea Aparatului
propriu de specialitate si din subordinea Consiliului local al or. Marasesti si elaboreaza referatele in
conditiile legii.

Intocmeste referate privind calcularea indemnizatiilor personelor cu handicap.

Operare software tip client-server, privind resursele umane;

Stabileste drepturile salariale lunare si le transmite salariatei care se ocupa cu inregistrarea lor in
statele de plata din programul SALNET;

Elaboreaza diverse listele de plata pentru concediile de odihna, comisii din concursuri, etc.

Realizeaza calculatia concediilor medicale; elaboreaza centralizatoarele si procesele verbale in baza
datelor din SALNET privind concediile medicale, si asigura transmiterea acestora la Casa de Sanatate
Vrancea.

Tntocmeste raportarile trimestriale, semestriale si anuale privind fondul de salarii, veniturile salariale
realizate, efectivul de personal, timpul de lucru, precum si alte situatii, statistici si raportari legate de
activitatea de personal si salarizare, catre Directia de statistica si semestrial catre Agentia judeteana a
finantelor publice Vrancea.

Intocmeste documentatii si colaboreaza cu AJOFM, Casa de pensii Vrancea in diverse situatii
specifice.

Colaboreaza cu Serviciul de asistenta sociala din cadrul Primariei or. Marasesti in ceea ce privesc
persoanele cu grad de handicap. Colaboreaza cu DSP Vrancea, in ceea ce privesc diferite aspecte ale
activitatii cadrelor medicale si mediatorului sanitar.

Efectueaza operatiuni privitoare la intocmirea si transmiterea lunara a Declaratiei 112 .

Intocmeste lucririle de personal pentru asistentii personali ai persoanelor cu handicap grav care si

indemnizatiile persoanelor cu handicap grav, potrivit Legii nr. 448/2006 privind protectia si promovarea
drepturilor persoanelor cu handicap, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare sunt angajati ai
primariei, in baza documentatiilor si evidentelor transmise de Serviciul Asistenta sociala;

Asigura confidentialitatea datelor cuprinse in dosarele de personal; elibereaza angajatului, la cerere,

copii ale actelor existente in dosarul tau profesional;

Realizeaza si alte atributii referitoare la organizarea si gestionarea resurselor umane stabilite prin acte

normative si/sau administrative.
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Atributii specifice pe salarizare:

Intocmeste, la cererea salariatilor, diferite adeverinte cu salariile brute sau nete, adeverinte medicale,
diferite adeverinte de salariat pentru: diferite dosare; sustinere sociala; burse scolare, rechizite;
vechime in munca necesare pentru dosarele de pensii; diferite banci; carduri, credite, etc.

Urmareste respectarea programului de munca al salariatilor privind semnarea zilnica de catre salariati
a condicii de prezenta si inscrie in ea, diferitele concedii cand este cazul.

Inscrie intr-un tabel lunar, datele zilnice ce urmaresc coroborarea urmatoarelor documente: a
condicilor de prezenta cu Certificatele de concediu medical, cu cererile salariatilor privind concediile
de odihna, recuperari, concedii fara plata, etc.,
necesare la intocmirea foile colective de prezenta lunara pentru salariatii din Aparatul de specialitate
al Primarului or. Marasesti;

Verifica foile colective de prezenta lunara transmise din diferitele compartimente ale Primariei, cu
cererile salariatilor de concedii diferite, Certificate medicale, pentru stabilirea corelatiilor.

Incarca datele din pontajele manual, in programul SALNET — la sectiunea ‘“Pontaje”.

Tntocmeste diferite raportari lunare, trimestriale privind fondul de salarii, veniturile salariale realizate,
efectivul de personal, timpul de lucru, precum si alte situatii, statistici si raportari legate de activitatea
de personal si salarizare, catre Directia judeteana de statistica.

Inregistreaza impreuna cu salariatul din Resurse —umane, in SALNET, atat pentru noii angajati cat si
pentru cei déja angajati privind modificari la: datele personale, contracte de munca, perioade, functii,
salarii, structuri, banci, incadrari, persoane in intretinere, contributii angajat/angajator, retineri, popriri,
garantii, etc.

Inscrie, actualizeaza in SALNET , diferite date, modificari privind statutul salariatilor din punct de
vedere al resurselor umane: modificari de functii, grade, trepte, vechime, salarii etc;
urmareste inscrierea si actualizarea in SALNET a persoanelor aflate in intretinere, la deducerea
salariala a unor salariati - cu solicitarea documentelor aferente, conform legislatiei in vigoare;
completeaza lunar in programul SALNET, date privind salariile, pentru Statele de plata ale salariatilor
din Aparatul de specialitate al Primarului or. Marasesti;

Efectueaza operatiuni privitoare la intocmirea si transmiterea lunara a Declaratiei 112
completeaza in SALNET lunar, datele din concediile medicale ale salariatilor si elaboreaza
documentele pentru transmiterea declaratiilor la Casa de Sanatate Vrancea.

Completeaza in programul SALNET, pentru diferiti salariati, orele lucrate in timpul noptii, conform
pontajelor transmise si intocmite lunar de sefii de structuri/ persoanele desemnate de acestia;

Intocmeste lunar statele de viramente si toata documentatia necesara catre Banca Raiffeisen ,
Transilvania si alte banci, pentru alimentarea conturilor curente ale fiecarui salariat si ale
indemnizatiilor de insotitor ale personelor cu handicap grav.

Intocmeste si transmite lunar, catre Trezoreria Adjud, Monitorizarea privind plata indemnizatiilor de
insotitor ale persoanelor cu handicap grav — in baza listelor primite in acest sens de la Serviciul de
asistenta sociala din cadrul Primariei or. Marasesti.

Inscrie lunar in SALNET, pontajul privind Statul de plata al indemnizatiilor consilierilor locali, pe
baza numarului de sedinte la care participa acestia lunar conform legii, comunicat de secretarul general
UAT;

Intocmeste lucrarile legate de elaborarea adeverintele fiscal anuale din programul SALNET, in
conformitate cu prevederile legislatiei fiscal.
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e Organizeaza diferite documente, face diferite copii, ori de cate ori este necesar, in dosarele de
personal ale salariatilor din Primaria or. Marasesti.

e Calculeaza, urmareste si incarca lunar, in Programul SALNET, vechimile in munca ale salariatilor.
Transmite lunar date in acest sens, catre Resure umane, pentru a fi intocmite documente de avansare la
alta gradatie de vechime, salariatilor ce indeplinesc conditiile respective.

e Urmareste actualizarea tabelului cu zile de concediu de odihna, pentru a recalcula nr. de zile anual de
concediu de odihna per salariat (de trecere de la 21 zile /an la 25 zile/an dupa avansarea salariatului la
gradatia 3).

o Intocmeste proiecte de hotarari ale Consiliului Local si de dispozitii ale Primarului specifice
domeniului de activitate, precum si rapoarte de specialitate in domeniul de activitate al compartimentului
pentru proiectele de hotarari, in vederea promovarii lor in Consiliul local;

o Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotarari ale Consiliului Local al
orasului Marasesti, dispozitii ale primarului orasului Marasesti;

Colaboreaza cu :

-toate compartimentele functionale din cadrul aparatului de specialitate al primarului orasului Marasesti si cu
serviciile publice de subordonare locala, fara personalitate juridica, pentru asigurarea incadrarii $i promovarii
personalului, transferarii, detasarii, delegarii, suspendarii si Incetarii contractelor de munca sau incetarii
raporturilor de serviciu, dupa caz, premierea individuala, acordarea salariilor de merit, sporurilor salariale,
intocmirea si actualizarea fiselor posturilor si R.O.F.

- perfectionarea profesionald programarea si efectuarea concediilor de odihna si utilizarea timpului de lucru
(prezenta si absentele-pe cauze) prin adrese, note interne, cereri si referate ori de cate ori este nevoie pentru
rezolvarea operativa a acestor categorii de atributii.

-serviciul Buget-Contabilitate caruia 1i transmite proiectul bugetului local de venituri si cheltuieli initial
pentru fondului de salarii si a cheltuielilor pentru personalul din Aparatul de specialitate al Primarului or.
Marasesti, necesare intocmirii proiectului bugetului local de venituri si cheltuieli;

-Serviciul Buget — Contabilitate - care primesc si semneaza statele de plasta si de asemenea datele salariale
din/prin SALNET, pentru a le transmite mai departe in alte programe si pentru operatiunile urmatoare
privind salarizarea si statisticile financar contabile.

ART. 29 Compartimentul registrul agricol, fond funciar
Are urmatoarele atributii principale:

o Completeaza si actualizeaza, in regim special, registrele agricole atat in format electronic cat si pe
suport de hartie, conform prevederilor legale in vigoare.

o Intocmeste si prezintd Consiliului Local Informare privind analiza semestriald a stadiului de
nscriere a datelor in registrul agricol.

o Centralizeazd datele din registrele agricole si intocmeste situatii statistice solicitate de Directia
Judeteand de Statistica, Directia pentru Agricultura a Judetului Vrancea, Institutia Prefectului - Judetul
Vrancea etc.

o Elibereaza atestate de producdtor si camete de comercializare a produselor agricole in conformitate
cu prevederile Legii nr. 145/2014, cu modificarile si completarile ulterioare.

o Verifica contractele de arenda, procedeaza la inscrierea acestora in registrul special si opereaza in

consecinta in registrele agricole.
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o Elibereaza certificate si adeverinte, atat persoanelor fizice cat si persoanelor juridice, privind
detinerea de terenuri si animale conform evidentelor din registrele agricole, necesare:
obtinerii subventiilor de la A.P.I.A. si D.A.J. Vrancea ,

o pentru actualizarea bazei de date a S.I.T.L.,

0 instantelor de judecata,

o obtinerli ajutorului social, alocatiei complementare, pensiilor de handicap etc,

@ perfectarii actelor notariale.

. Elibereaza solicitantilor, in conditiile legii, extrase din registrele agricole.

o Verifica in teren si actualizeaza categoriile de folosinta a terenurilor inscrise in registrele agricole.

o Intocmeste documentatia necesara scoaterii din circuitul agricol a unor suprafete de teren aflate in
proprietatea orasului Marasesti .

o Elibereaza documente conform Ordinului nr. 700/2014 privind aprobarea Regulamentului de

avizare, receptie si inscriere in evidentele de cadastru si carte funciard, prin care se certifica, la solicitarea
petentului, cd posesorul este cunoscut ca detine imobilul sub nume de proprietar si ca acesta nu face parte din
domeniul public sau nu a fost inscris in evidente ca fiind in domeniul privat al statului sau al unitatii
administrativ-teritoriale.

o Intocmeste, la nivelul orasului Marasesti, situatia statistica a terenurilor pe categorii de folosinta si
posesori, proprietate a persoanelor fizice si juridice solicitatd de D.A.J. Vrancea si Directia Judeteana de
Statisticd Vrancea.

o Intocmeste situatia statistica privind suprafata productiva de primavara (AGR 2A), situatia statistica
privind suprafata recoltata si productia obtinuta in anul curent (AGR 2B) si situatia cuprinzand numarul
pozitiilor inscrise in R.A. utilaje, instalatii pentru agriculturd, mijloace de transport si constructii agricole
existente in gospodariile populatiei si unitatilor cu personalitate juridica.

o Pune n aplicare prevederile Legii nr. 17/2014 privind unele masuri de reglementare a vanzarii-
cumpardrii terenurilor agricole situate in extravilanul localitatii sianume:

@ inregistreaza cererile si ofertele de vinzare a terenurilor in registrul special, dupd verificarea in
prealabil a documentatiei depuse;

@ intocmeste lista preemtorilor si transmite compartimentelor de resort documentele in vederea
afisdrii si postarii acestora pe site-ul institutiei noastre;

¢ transmite D.A.J. Vrancea intreaga documentatie intocmita conform legii in vederea obtinerii
avizului final de vanzare necesar intocmirii actelor notariale.

o elibereaza adeverinte de liberd vanzare, in cazul in care nu au fost depuse comunicari de acceptare a
vanzarii din partea preemtorilor.

. Verifica si vizeaza procesele-verbale de vecinatate pentru imobilele situate Tn intravilanul orasului
Marasesesti in vederea inscrierii Tn cartea funciara.

o Solutioneaza, in termen, solicitarile depuse la institutie si repartizate compartimentului agricol, de
persoane fizice, persoane juridice, institutii ale statului precum si a altor compartimente din cadrul primariei.

ART.30 Compartiment arhiva
Reprezinta efectuarea procedurilor specifice privind evidenta, inventarierea, selectionarea, pastrarea si
folosirea documentelor create si detinute de catre unitate in conditiile prevederilor Legii 16/1996 cu

modificarile si completarile ulterioare si a Instructiunilor privind activitatea de arhiva la creatorii si
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detinatorii de documente, aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr.217 din 23 mai
1996;

o initierea si organizarea activitatii de intocmire a Nomenclatorului arhivistic pe baza propunerilor
facute de sefii de servicii si compartimente;
. asigurarea legaturii cu Serviciul Judetean al Arhivelor Nationale in vederea verificarii si confirmarii

Nomenclatorului dosarelor; urmarirea modului de aplicare al acestuia in cadrul serviciilor/
compartimentelor;

. verificarea si preluarea, pe baza de inventare si procese verbale de predare-primire, in anul urmator
crearii lor, a tuturor unitatilor arhivistice constituite de fiecare compartiment;

. intocmirea de inventare pentru documentele fara evidenta aflate in depozitul de arhiva;

. asigurarea evidentei tuturor documentelor intrate si iesite din arhiva pe baza registrului de evidenta
curenta si a registrului de depozit;

. efectuarea lucrarilor de secretariat in calitate de secretar — raportor in cadrul comisiei de selectionare
a documentelor;

. inaintarea de propuneri privind constituirea comisiei de selectionare in vederea analizarii unitatilor

arhivistice care au termenele de pastrare depasite conform nomenclatoarelor aprobate si confirmate, anual
sau ori de cate ori este necesar;

. inaintarea spre avizare comisiei din cadrul Serviciului Judetean al Arhivelor Nationale, a procesului-
verbal de selectionare insotit de inventarele documentelor propuse pentru scoaterea din evidente;

. asigurarea predarii integrale a documentelor selectionate catre centrele de valorificare a hartiei, dupa
obtinerea avizului favorabil din partea Serviciului Judetean al Arhivelor Nationale;

. asigurarea depunerii spre pastrare permanenta la Serviciul Judetean al Arhivelor Nationale, a
documentelor care fac parte din Fondul Arhivistic National al Romaniei (documente fotografice, documente
tehnice, acte de stare civila, matricele sigilare confectionate din metal si documentele scrise cu valoare
istorica), dupa termenele prevazute in lege;

. imprumutarea unor documente la solicitarea compartimentelor, pe baza de semnatura si inregistrarea
evidentei lor in registrul de depozit;

. eliberarea, potrivit legii, la cererea persoanelor fizice si juridice, certificate, copii si extrase din
documentele pe care le creeaza si detine unitatea;

. punerea la dispozitia reprezentantului Arhivelor Nationale a tuturor documentelor solicitate cu
prilejul actiunii de control;

. organizarea depozitului de arhiva dupa criterii stabilite conform prevederilor Legii Arhivelor

Nationale si Normativului privind caracteristicele tehnico-functionale ale spatiilor si echipamentelor de
depozitare si conservare a arhivelor aflate in administrarea creatorilor publici si privati de arhiva;

. informarea conducerii institutiei si propunerea de masuri in vederea asigurarii conditiilor
corespunzatoare de pastrare a arhivei;

. arhivarea Dispozitiilor emise de Primarul orasului Marasesti si gestionate si informarea conducerii
institutiei si propunerea de masuri in vederea asigurarii conditiilor corespunzatoare de pastrare a arhivei;

. numerotarea, sigilarea si pastrarea registrelor de corespondenta ale Primariei, Consiliului Local si
ale compartimentului Administratie Publica;

o efectuarea lucrarilor de secretariat privind afisarea la sediul propriu a publicatiilor de vanzari

mobiliare/imobiliare rezultate in urma unor executari silite si a unor citatii transmise in acest scop;
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o punerea la dispozitia organelor abilitate de control a tuturor documentelor detinute sau create in
cadrul compartimentului;

ART.31 Compartiment registratura si relatii publice

Este in subordinea directa a secretarului general al unitatii administrativ- teritoriale :
Atributii:

o primirea, inregistrarea in registrul special de corespondenta, predarea si expedierea actelor primite
prin intermediul Ghiseului unic, posta si posta secreta, cu respectarea dispozitiilor legale privind pastrarea
confidentialitatii informatiilor, datelor si documentelor detinute, care nu sunt destinate publicului

. primirea raspunsurilor de la compartimente/servicii si comunicarea in termen a raspunsurilor catre
petenti, lucrari evidentiate in registre speciale

. intocmirea situatiilor privind corespondenta nesolutionata in termen si inaintarea acesteia spre analiza
conducerii institutiei

. primirea, inregistrarea dispozitiilor emise de Primar in ordine cronologica, in registrul special de
evidenta a actelor administrative, dupa verificarea ca acestea sa fie insotite de referatul compartimentelor de
specialitate si de documente justificative(adrese, anchete sociale, acte de identitate,etc.) si sa poarte
semnatura Primarului, in calitate de emitent si a secretarului de legalitate

. inregistrarea dispozitiilor emise de Primarul orasului Marasesti , ce nu poarta viza de legalitate a
secretarului, dar sunt insotite de raportul acestuia de nelegalitate, multiplicarea si pregatirea documentatiei
necesare in vederea transmiterii in termenul legal de 10 zile lucratoare a dispozitiilor emise de Primarul
orasului Marasesti , catre Institutia Prefectului judetului Vrancea, insotite de materialele din suport(anexe,
referate, cand este cazul si rapoartele de nelegalitate ale secretarului orasului Marasesti)

. comunicarea in termen a dispozitiilor emise de catre Primarul orasului Marasesti catre Institutia
Prefectului judetului Vrancea si compartimentele/serviciile/institutiile publice catre care au fost directionate
. comunicarea dispozitiilor cu caracter individual catre persoanele fizice/juridice prevazute in
dispozitiile finale ale actelor administrative

. afisarea la sediul propriu si/sau pe site-ul propriu a dispozitiilor cu caracter normativ pentru a fi
aduse la cunostinta publica, cu obligatia de a se intocmi proces-verbal de afisare, inregistrat in registratura
generala

. inregistrarea Monitoarelor Oficiale in Registratura generala, multiplicarea si distribuirea legislatiei
specifice sferei de activitate a compartimentelor/serviciilor din cadrul institutiei transmisa de catre secretarul
general al orasului Marasesti si arhivarea colectiei Monitorul Oficial

ART. 32 Compartiment secretariat
Atributii:

a) Asigura serviciul de secretariat:
-executarea lucrarilor de dactilografiere, tehnoredactare si multiplicare a diferitelor materiale;
-intocmirea si reactualizarea listei cu oficialitdti, telefoane utile, email-uri, adrese ale institutiilor care
colaboreaza cu primaria;
-prezentarea zilnica a postei electronice, a corespondentei venite in institutie si a mapelor serviciilor
functionale 1n scopul semnarii si repartizarii;
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-pregatirea, elaborarea si asigurarea traducerii documentelor necesare pentru infratiri, conventii si alte
actiuni internationale;

-asigurarea legaturilor telefonice in interiorul si exteriorul institutiei,

-primirea si transmiterea notelor telefonice;

-executa distribuirea mapei de corespondenta dupa semnarea acesteia de catre primar.

b) Indeplineste atributii de protocol si reprezentare
-organizarea actiunilor de reprezentare a primarului la ceremonii si solemnitati;
-intocmirea documentelor necesare pentru protocol;
-intocmirea lucrarilor necesare pentru primiri de vizite, delegatii, oficialitati la primar;
-asigurarea derularii n bune conditii a manifestarilor organizate de primarie;
-organizeaza actiunile de protocol,
-organizeaza, cu respectarea prevederilor legale in vigoare, asigurand serviciile de protocol pentru delegatiile
oficiale, cabinetul primarului, sedintele de consiliul local, alte sedinte, simpozioane si intocmeste
documentele justificative;
-asigurarea bunei desfasurari a intalnirilor dintre conducerea primariei si reprezentantii unor organizatii
neguvernamentale, firme, institutii, reprezentante diplomatice, precum si cu reprezentantii mass-media;
-asigurare difuzarii invitatiilor prin care diferite institutii publice locale sau centrale, asociatii
neguvernamentale, firme, reprezentante diplomatice, mass-media sau personalitdtii ale vietii publice sunt
invitate sa participe la actiunile si manifestarile organizate de primarie;
-asigurarea primirii $i Insotirii delegatiilor straine si facilitarea, la cerere, a transportului, cazarii si a altor
servicii conform protocoalelor incheiate;

-asigurarea permanentei la cabinetul primarului;

-informarea primarului, viceprimarului cu orice situati de urgentd si actionarea In functie de masurile
dispuse de acestia;

-elaborarea documentatiilor necesare invitarii delegatiilor si persoanelor strdine pe cheltuiala partii romane,
conform aprobadrilor Consiliului Local si primarului;

-elaborarea materialelor de prezentare, pe care le supune aprobarii primarului si urmareste realizarea acestora;
-realizarea si difuzarea felicitarilor cu ocazia sdrbatorilor nationale si religioase, precum si cu ocazia zilelor
de nastere si onomastice a diferitelor personalitdti publice;

-asigurarea activitatii de secretariat pentru primar, viceprimar si administrator publice;

-realizarea materialelor publicitare scrise si foto, in scopul promovarii imaginii Primariei si Consiliului Local;
-pastrarea confidentialititii asupra informatiilor si documentelor de care ia cunostintd in exercitarea
atributiilor de serviciu, potrivit legislatiei in vigoare, da dovada de discretie si etica profesionald, desfasurand
o activitate loiald fata de institutie in toate sarcinile Incredintate;

-respectarea cu strictete a programului de lucru;

-se obligd sd realizeze norma de munca si celelalte sarcini de serviciu ce decurg din postul detinut si sa
raspunda de indeplinirea lor fata de conducatorul locului de munca;

-aduce la indeplinire Hotararile Consiliului Local si Dispozitiile primarului;

-raspunde si semneaza pentru exactitatea, calitatea si corectitudinea lucrarilor executate si respecta termenele
stabilite;

-indeplineste alte sarcini trasate de superiorii ierarhici.

ART. 33 Compartiment biblioteca oraseaneasca
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Atributiile postului

e promoveaza imaginii bibliotecii §i a comunitatii deservite, ca $i componenta culturala si/sau stiintifica
a acesteia;

e intocmeste programul anual de activitate al bibliotecii; dupa aprobare, ia masuri pentru realizarea lui;

e constituie si dezvolta colectiile; tine evidenta documentelor de biblioteca;

o catalogheaza documentele achizitionate;

« achizitioneaza si caseaza publicatii;

o depoziteaza, catalogheaza, clasifica si imprumuta publicatii;

e oOrganizeaza documentele de biblioteca si asigura conservarea acestora;

e asigura activitatea cu utilizatorii privind comunicarea documentelor - gestionarea materiala a
imprumuturilor la domiciliu sau consultarea in sala de lectura- precum si alte servicii de biblioteca;

e completeaza colectiile bibliotecii prin achizifionarea de carti, periodice, documente grafice si audio-
vizuale in functie de nevoile de informare a populatiei orasului;

o oferd utilizatorilor servicii pentru studiu, informare si documentare la sala de lectura cat si imprumut la
domiciliu;

o tine evidenta publicatilor imprumutate si restituite de catre cititori , in sistem clasic;

e verifica starea fizica a cartilor restituite de cititori;

e orientarea si indrumarea cititorilor in sectia cu acces liber la raft;

e atrage elevii la biblioteca si stimuleaza lectura;

o efectueaza activitati instructiv-educative, informativ-formative in colaborare cu cadrele didactice;

e avanseaza propuneri privind un colectiv de sprijin al bibliotecii;

e popularizeaza publicatiile in randul elevilor, al parintilor si al cadrelor didactice;

e colaboreaza cu cadrele didactice, cu parintii, elevii si diferiti functionari, in vederea organizarii unor
activitati educative;

e intocmeste si pune la dispozitia cititorilor “Regulamentul utilizatorilor” in vederea cunoasterii
normelor de imprumut

e participa la comunicari, proiecte si studii la care este invitata sa participe - ca reprezentant al bibliotecii
orasului Marasesti, in localitate sau in afara ei;

e participd la simpozioane, consfatuiri, schimburi de experienta, colocvii, etc.;

o colaboreaza cu Biblioteca judeteana, in vederea realizarii activitatii de formare continua;

e organizeaza si raspunde de buna functionare a Centrului Internet pentru Public;

e initiazd activitdti de animatie culturala, asigurand egalitatea de sanse la educatie si culturd tuturor
membrilor comunitatii;

o colaboreaza in diferite activitati privind accesarea si promovarea unor proiecte educative, la nivelul
comunitatii;

e urmareste sa aiba o buna pregatire biblioteconomica si o continua activitate de perfectionare si
autoperfectionare profesionald;

o trebuie sa puna in aplicare notiunile generale de psihologie si psihopedagogia lecturii si a cititorului;

o trebuie sa aiba solicitudine, rabdare, calm, amabilitate, politete, tact, promptitudine in relatiile cu
utilizatorii;

e capacitate de stabilire a unor raporturi empatice cu utilizatorii;

 abilitate, politete, fermitate si eficientd in relatiile cu administratia locala si furnizorii,

« capacitate de a se integra n activitatea colectiva, de a mentine si stimula un climat de colegialitate;
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o interesul de a aprecia randamentul activitatii sale In raport cu mijloacele de care dispune, pe de o parte
si, in functie de serviciile datorate utilizatorilor, pe de alta parte;

e capacitate de a aplica, transfera si combina cunostinte si deprinderi eficiente de munca.

e promovarea imaginii bibliotecii si a comunitatii deservite, ca si componenta culturala si/sau stiintifica
a acesteia

e intocmeste tabele si formulare pentru scoaterea documentelor din gestiune si Tnaintarea acestora la
contabilitate;

e urmadreste executia bugetara si rezolvarea problemelor administrative in vederea bunei gospodariri a
bazei materiale existente;

e respectd normele PSI si de protectia muncii;

e respecta legislatia in vigoare, normele, ordinele, reglementarile emise de Ministerul Cultelor si
Culturii si conducerea institutiei.

e Respecta ROI si ROF ale Primariei or. Marasesti.

CAPITOLUL V SANCTIUNI

ART. 34 Sanctiunile disciplinare pentru functionarii publici sunt:
a) mustrarea scrisa;
b) diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe 0 perioada de pana la 3 luni;
c) diminuarea drepturilor salariale cu 10-15% pe o0 perioada de pana la un an de zile;
d) suspendarea dreptului de promovare pe o perioada de la unu la 3 ani;
e) retrogradarea intr-o functie publica de nivel inferior, pe o perioada de pana la un an, cu diminuarea
corespunzatoare a salariului;
f) destituirea din functia publica.
2) La individualizarea sanctiunii disciplinare se va tine seama de cauzele si gravitatea abaterii
disciplinare, imprejurarile in care aceasta a fost savarsita, gradul de vinovatie si consecintele abaterii,
comportarea generald in timpul serviciului a functionarului public, precum si de existenta in antecedentele
acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate in conditiile Codului Administrativ.
3) In caz de concurs de abateri disciplinare, se aplica sanctiunea disciplinara
aferenta abaterii disciplinare celei mai grave.
4) Sanctiunile disciplinare se aplica in termen de cel mult 6 luni de la data sesizarii comisiei de
disciplina, dar nu mai tarziu de 2 ani de la data savarsirii abaterii disciplinare, cu exceptia abaterii
prevazute de Codul Administrativ
5) in cazul in care fapta functionarului public a fost sesizata ca abatere disciplinara si ca
infractiune, procedura angajarii raspunderii disciplinare se suspendd pand la dispunerea clasarii ori
renuntarii la urmarirea penald sau pand la data la care instanta judecatoreasca dispune achitarea, renuntarea
la aplicarea pedepsei, amanarea aplicdrii pedepsei sau incetarea procesului penal. n aceste situatii,
procedura angajarii raspunderii disciplinare se reia si sanctiunea disciplinara se aplica in termen de cel mult
un an de la data reluarii.
6) Pe perioada cercetarii administrative, in situatia in care functionarul public a carui fapta a
fost sesizata ca abatere disciplinara poate influenta cercetarea administrativa, conducatorul autoritagii
sau institutiei publice are obligatia de a interzice accesul acestuia la documentele care pot influenta
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cercetarea sau, dupa caz, de a dispune mutarea temporara a functionarului public in cadrul autoritatii ori
institugiei publice ori in cadrul altei structuri fara personalitate juridica a autoritatii ori institutiei publice.
Masura se dispune pe intreaga durata pe care functionarul public poate influenta cercetarea

7) 1n situatia in care in cazul functionarilor publici de conducere nu este posibila aplicarea prevederilor
punctului 13), persoana care are competenta numirii in functia publica are obligatia s dispuna mutarea
temporarda a functionarului public intr-o functie publicd corespunzitoare nivelului de studii, cu
mentinerea drepturilor salariale avute.

8) Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate decat dupa cercetarea prealabila a faptei savarsite si dupa
audierea functionarului public. Audierea functionarului public trebuie consemnatd in scris, sub
sanctiunea nulitatii. Refuzul functionarului public de a se prezenta la audieri sau de a semna o declaratie
privitoare la abaterile disciplinare care i se imputd se consemneaza intr-un proces-verbal si nu impiedica
finalizarea cercetarii prealabile si aplicarea sanctiunii.
9) Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinarda pentru personalul contractual cu respectarea
prevederilor din Codul Muncii.

In raport cu gravitatea abaterii disciplinare savarsite de salariat, avandu-se in vedere urmatoarele:
a) imprejurarile Tn care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovatie a salariatului;

c) consecintele abaterii disciplinare;
d) comportarea generala in serviciu a salariatului;

CAPITOLUL VI PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

ART. 35

Definitii

(1) ""date cu caracter personal*inseamna orice informatie privind o persoana fizica identificata sau
identificabila ("persoana vizata"); o persoana fizica identificabild este o persoand care poate fi
identificata, direct sau indirect, in special prin referire la un element de identificare,cum ar fi un
nume,un numar de identificare, date de localizare, un identificator online, sau la unul sau mai multe
elemente specifice, proprii identitatii sale fizice, fiziologice, genetice, psihice, economice, culturale sau
sociale;

(2) "prelucrare date cu caracter personal*'inseamna orice operatiune sau set de operatiuni efectuate
asupra datelor cu caracter personal sau asupra seturilor de date cu caracter personal, cu sau fara
utilizarea de mijloaceautomatizate, cum ar fi colectarea, inregistrarea, organizarea, structurarea,
stocarea, adaptarea sau modificarea, extragerea, consultarea, utilizarea, divulgarea prin transmitere,
diseminarea sau punerea la dispozitie in orice alt mod, alinierea sau combinarea, restrictionarea,
stergerea sau distrugerea;

Scopul prelucrarii datelor cu caracter personal ale salariatilor

(1) Angajatorul prelucreaza datele cu caracter personal ale salariatilor in urmatoarele scopuri prevazute
de dispozitii legale si/sau necesare pentru respectarea dispozitiilor legale:
a. respectarea clauzelor contractului de munca, inclusiv descarcarea de obligatiile stabilite prin

lege sau prin reglementarile interne;
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b. gestionarea, planificarea si organizarea muncii;

c. asigurarea egalitatii si diversitatii la locul de munci;

d. asigurarea sanatatii si securitatii la locul de munca;

e. evaluarea capacitatii de munca a salariatilor;

f. valorificarea drepturilor de asistenta sociala;

g. exercitarea drepturilor legate de ocuparea unui loc de munca;

h. organizarea incetarii raporturilor de munca.

Regulile privind protectia datelor cu caracter personal furnizate in alte scopuri decat cele mentionate,
inclusiv in scop de marketing, sunt cele mentionate in documentele si operatiunile care conserva dovada
consimtamantului salariatilor pentru prelucrare.

Salariatii care solicita acordarea facilitatilor care decurg din calitatea de salariat al institutiei 11 exprima
consimtamantul pentru prelucrarea datelor lor personale in scopul acordarii facilitatilor respective in
conditiile prevazute in acordul de acordare a facilitatilor.

Obligatiile salariatilor privind protectia datelor cu caracter personal

(1) Toti salariatii au obligatia de a se adresa superiorului ierarhic sau responsabilului cu protectia datelor
cu caracter personal pentru a obtine informatii si clarificari in legaturd cu protectia datelor cu caracter
personal.

(2) Toti salariatii au obligatia de a informa imediat si detaliat, in scris, superiorului ierarhic sau
responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal in legaturd cu orice neldmurire, suspiciune sau
observatie cu privire la protectia datelor cu caracter personal ale salariatilor si ale utilizatorilor si/sau
colaboratorilor institutiei, in legatura cu orice divulgarea a datelor cu caracter personal si in legatura cu
orice incident de naturad sd ducd la divulgarea datelor cu caracter personal de care iau cunostiinta, in
virtutea atributiilor de serviciu si in orice alta imprejurare, prin orice mijloace.

Salariatii care prelucreaza date cu caracter personal au obligatia sa nu intreprinda nimic de naturd sa
aduca atingere protectiei necesare a datelor cu caracter personal ale salariatilor si ale utilizatorilor si/sau
colaboratorilor institutiei. Prelucrarea datelor cu caracter personal de care iau cunostiin{d cu ocazia
indeplinirii atributiilor de serviciu in afara regulilor interne cu privire la utilizarea acestor date este
interzisa.

Sanctiuni

Avand in vedere importanta speciald pe care societatea o acorda protectiei datelor cu caracter personal,
incalcarea obligatiei de respectare a regulilor privind protectia datelor constituie o abatere disciplinara grava,
care poate atrage cea mai aspra sanctiune disciplinara inca de la prima abatere de acest fel.

Raspunderea patrimoniala

1) Salariatii raspund patrimonial, In temeiul normelor §i principiilor raspunderii civile contractuale,
pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina si n legaturd cu munca lor. Salariatii nu
raspund de pagubele provocate deforta majora sau alte cauze neprevazute si care nu puteau fi inlaturate
si nici de pagube care se Tncadreaza in riscul normal al serviciului.
2)Cand paguba a fost produsa de mai multi salariati, cuantumul raspunderii fiecaruia se stabileste in
raport cu masura in care a contribuit la producerea ei. Daca masura in care s-a contribuit la producerea
pagubei nu poate fi determinatd, rdspunderea fiecaruia se stabileste proportional cu salariul sau net de la
data constatarii pagubei, iar atunci cand este cazul, si in functie de timpul efectiv lucrat de la ultima

inventariere a bunurilor.
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3)Salariatul care a incasat de la angajator o suma nedatorata este obligat sa o restituie. Daca a primit
bunuri care nu i se cuveneau si care nu mai pot fi restituite in natura sau dacd acestuia i sau prestat
servicii la care nu era indreptatit, este obligat sa suporte contravaloarea lor.

4)Tn cazul incetarii raporturilor de serviciu/munca, se predau obligatoriu insemnele, legitimatia de serviciu,
5)in cazul incetarii raporturilor de serviciu/munca prin demisie, cu acordul partilor sau din motive
imputabile salariatului, in termen de 5 ani de la absolvirea programului de formare initiala, angajatul
este obligat sa suporte cheltuielile de scolarizare, proportional cu perioada neamortizata.

6)in cazul incetarii raporturilor de serviciu/munca salariatul este obligat sa suporte contravaloarea
concediului de odihna necuvenit, daca este cazul, cu exceptia cazului de incetare a raportului de
serviciu/munca din motive neimputabile salariatului.

7)Suma stabilitd pentru acoperirea daunelor se retine din drepturile salariale ale persoanei in cauza, in
baza angajamentului de platd dat in scris de cétre salariat sau a deciziei de imputare, emisd de catre
angajator, ambele constituind titluri executorii conform Codului Administrativ sau in baza unei hotarari
judecatoresti.

CAPITOLUL VII ASIGURAREA CONSILIERII ETICE, INFORMARE SI RAPORTARE
NORME DE CONDUITA

ART. 36

Tn exercitarea rolului activ de prevenire a incalcirii principiilor si normelor de conduita, consilierul de etica
indeplineste urmatoarele atributii:
- monitorizeazd modul de aplicare si respectare a principiilor si normelor de conduitd de catre
functionarii publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice si intocmeste rapoarte si analize cu privire la
acestea; in acest sens, este persoana de contact in relatia cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici si
are urmatoarele responsabilitati:
- completeazd si transmite trimestrial informatiile privind respectarea normelor de conduitd de catre
functionarii publici;
- transmite semestrial informatiile privind implementarea procedurilor disciplinare in cadrul autoritatilor
si institutiilor publice.
- completarea si transmiterea informatiilor privind respectarea normelor de conduitd de cétre
functionarii publici si implementarea procedurilor disciplinare in cadrul autoritatilor si institutiilor publice
prin postarea pe pagina de internet www.anfp.go.ro.
- respecta termenul procesului de raportare care se intinde pe o durata de 45 de zile calendaristice

incepand din prima zi urmdatoare datei finalizarii fiecarui trimestru, respectiv semestru.

- desfasoara activitatea de consiliere etica, pe baza solicitdrii scrise a functionarilor publici sau la
initiativa sa atunci cand functionarului public nu i se adreseaza cu o solicitare, Tnsa din conduita adoptata
rezulta nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia;

- elaboreaza analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilittile care se manifestd in activitatea
functionarilor publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice si care ar putea determina o incalcare a
principiilor si normelor de conduita, pe care le inainteaza conducatorului autoritatii sau institutiei publice,
si propune masuri pentru inlaturarea cauzelor, diminuarea riscurilor si a vulnerabilitatilor;

- organizeazd sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de etica, modificari ale
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cadrului normativ in domeniul eticii si integritatii sau care instituie obligatii pentru autoritatile si institutiile
publice pentru respectarea drepturilor cetatenilor in relatia cu administratia publica sau cu autoritatea sau
institutia publica respectiva;

- semnaleaza practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la incalcarea principiilor si
normelor de conduitd in activitatea functionarilor publici;

- analizeaza sesizdrile si reclamatiile formulate de cetateni si de ceilalti beneficiari ai activitatii autoritatii
sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care asigura relatia directa cu cetétenii si
formuleaza recomandari cu caracter general, fara a interveni in activitatea comisiilor de disciplina;

- poate adresa in mod direct intrebdri sau aplica chestionare cetatenilor si beneficiarilor directi ai
activitatii autoritatii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care asigura relatia cu
publicul, precum si cu privire la opinia acestora despre calitatea serviciilor oferite de autoritatea sau
institutia publica respectiva.

- Intocmirea rapoartelor periodice privind respectarea normelor de conduita cuprind urmatoarele date:

- numarul si obiectul sesizarilor privind cazurile de incalcare a normelor de conduita profesionala;

- categoriile si numarul de functionari publici care au incalcat principiile si normele de conduita;

- cauzele si consecintele nerespectarii normelor de conduita;

- evidentierea cazurilor Tn care functionarilor publici li s-au cerut sa actioneze sub presiunea factorului
politic;

- rapoartele autoritatilor si institutiilor publice privind respectarea normelor de conduita se publica pe sit-
ul propriu si se comunica la cererea oricarei persoane interesate;

- informarea publicului cu privire la respectarea obligatiilor si a normelor de conduitd in exercitarea
functiilor publice constituie parte integranta din raportul anual privind managementul functiilor publice si
al functionarilor publici, care se elaboreaza de Agentia Nationalda a Functionarilor Publici, aceasta putand
sd prezinte in raportul anual, in mod detaliat, unele cazuri care prezintd un interes deosebit pentru opinia
publica.

- pentru informarea cetatenilor, are obligatia de a asigura publicarea principiilor si a normelor de
conduita pe pagina de internet si de a le afisa la sediul primariei, intr-un loc accesibil publicului.

CAPITOLUL VIII PREVENIREA SI PROTECTIA MUNCII

ART. 37
Cadrul legal este reprezentat de Legea 319/2006, privind securitatea si sanatatea in munca si de Normele
metodologice de aplicare a prevederilor Legii 319/2006, aprobate prin H.G.nr.1425/2006.

Atributiile persoanei desemnate prin dispozitie
1. identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componentd a sistemului de munca,
respectiv executant, sarcind de munca, mijloace de muncad/ echipamente de munca si mediul de munca pe
locuri de munca/posturi de lucru;
2. elaborarea, indeplinirea, monitorizarea si actualizarea planului de prevenire si protectie;

3. elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementarilor de securitate si
sdndtate in muncd, t{indnd seama de particularitatile activitatilor si ale unitatii, precum si ale locurilor de
muncd/posturilor de lucru, si difuzarea acestora In unitate numai dupa ce au fost aprobate de catre angajator;

vvvvvv

corespunzator functiilor exercitate, care se consemneaza in fisa postului, cu aprobarea angajatorului;
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5. verificarea insusirii si aplicarii de catre toti lucrdtorii a masurilor prevazute in planul de prevenire si
protectie, a instructiunilor proprii, precum si a atributiilor si responsabilitatilor ce le revin in domeniul
securitatii si sanatatii in munca stabilite prin fisa postului;

6. intocmirea unui necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare si instruire a lucratorilor in
domeniul securitatii si sanatatii in munca;

.....

vvvvv

primite;

8. elaborarea programului de instruire-testare la nivelul Primariei orasului Marasesti;

9. asigurarea intocmirii planului de actiune in caz de pericol grav si iminent, conform prevederilor art. 101-
107 din Hotararea Guvernului nr.1425/2006, si asigurarea ca toti lucratorii sa fie instruiti pentru aplicarea lui;

10. evidenta zonelor cu risc ridicat si specific prevazute la art. 101-107 din Hotararea Guvernului
nr.1425/2006;

11. stabilirea zonelor care necesita semnalizare de securitate si sandtate in munca, stabilirea tipului de
semnalizare necesar si amplasarea conform prevederilor Hotararii Guvernului nr. 971/2006 privind cerintele
minime pentru semnalizarea de securitate si/sau sanatate la locul de munca;

12. evidenta meseriilor si a profesiilor prevazute de legislatia specifica, pentru care este necesara

autorizarea exercitarii lor;

13. evidenta posturilor de lucru care necesitid examene medicale suplimentare;

14. evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina muncii, necesita testarea
aptitudinilor si/sau control psihologic periodic;

15. monitorizarea functionarii sistemelor si dispozitivelor de protectie, a aparaturii de masura si control,
precum si a instalatiilor de ventilare sau a altor instalatii pentru controlul noxelor in mediul de munca;

16. verificarea starii de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de urgentd, precum si
a sistemelor de siguranta;

17. efectuarea controalelor interne la locurile de munca, cu informarea, in scris, a angajatorului asupra
deficientelor constatate i asupra masurilor propuse pentru remedierea acestora;

18. Intocmirea rapoartelor si/sau a listelor prevazute de hotararile Guvernului emise In temeiul art. 51 alin.
(1) lit. b) din Legea 319/2006, inclusiv cele referitoare la azbest, vibratii, zgomot si santiere temporare si
mobile;

19. evidenta echipamentelor de munca si urmarirea ca verificarile periodice si, daca este cazul, incercarile
periodice ale echipamentelor de munca sa fie efectuate de persoane competente, conform prevederilor din
Hotararea Guvernului nr. 1.146/2006 privind cerintele minime de securitate i sdnatate pentru utilizarea in
munca de catre lucratori a echipamentelor de munca;

20. identificarea echipamentelor individuale de protectie necesare pentru posturile de lucru din
intreprindere si intocmirea necesarului de dotare a lucratorilor cu echipament individual de protectie,
conform prevederilor Hotararii Guvernului nr. 1.048/2006 privind cerintele minime de securitate si sanatate
pentru utilizarea de catre lucratori a echipamentelor individuale de protectie la locul de munca;

21. urmarirea intretinerii, manipuldrii si depozitarii adecvate a echipamentelor individuale de protectie si a
inlocuirii lor la termenele stabilite, precum si in celelalte situatii prevazute de Hotararea Guvernului nr.
1.048/2006;

22. participarea la cercetarea evenimentelor conform competentelor prevazute la art. 108-177 din
Hotararea Guvernului nr.1425/2006;
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23. intocmirea evidentelor conform competentelor prevazute la art. 108-177 din Hotararea Guvernului
nr.1425/2006;

24. elaborarea rapoartelor privind accidentele de munca suferite de lucrdtorii din Primaria orasului
Marasesti, in conformitate cu prevederile art. 12 alin. (1) lit. d) din Legea 319/2006;

25. urmarirea realizarii masurilor dispuse de catre inspectorii de munca, cu prilejul vizitelor de control si al
cercetarii evenimentelor;

26. colaborarea cu lucratorii si/sau reprezentantii lucratorilor, serviciile externe de prevenire si protectie,
medicul de medicina muncii, in vederea coordonarii masurilor de prevenire si protectie;

27. colaborarea cu lucratorii desemnati/serviciile interne/serviciile externe ai/ale altor angajatori, in situatia
in care mai multi angajatori isi desfasoara activitatea in acelasi loc de munca;

28. urmarirea actualizarii planului de avertizare, a planului de protectie si prevenire si a planului de
evacuare,

29. propunerea de sanctiuni si stimulente pentru lucratori, pe criteriul ndeplinirii obligatiilor si atributiilor
in domeniul securitatii si sanatatii Tn munca;

30. propunerea de clauze privind securitatea si sanatatea in munca la incheierea contractelor de prestari de
servicii cu alti angajatori, inclusiv la cele incheiate cu angajatori straini;

31. intocmirea unui necesar de mijloace materiale pentru desfasurarea acestor activitati;

32. evidenta echipamentelor, zonarea corespunzitoare, asigurarea/urmarirea ca verificarile si/sau
incercarile periodice ale echipamentelor de munca sa fie efectuate la timp si de catre persoane competente ori
alte activitati necesare, potrivit prevederilor Hotdrarii Guvernului nr. 1.058/2006 privind cerintele minime
pentru imbunatatirea securitatii si protectia sanatatii lucratorilor care pot fi expusi unui potential risc datorat
atmosferelor explozive;

33. intocmirea proiectelor de hotarari ale Consiliului Local si de dispozitii ale Primarului specifice
domeniului de activitate, precum si rapoarte de specialitate in domeniul de activitate al serviciului pentru
proiectele de hotarari, in vederea promovarii lor in Consiliul Local;

34. alte activitati necesare/specifice asigurarii securitatii i sanatatii lucratorilor la locul de munca.

CAPITOLUL IX DISPOZITII FINALE SI TRANZITORII

ART. 38 Prezentul regulament se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse in actele normative, atributiile
prevazute in prezentul regulament nu sunt limitative si se completeaza de drept in functie de modificarile
legislative din domeniul de activitate al compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al primarului
orasului Marasesti.

ART. 39 Conducitorii serviciilor vor putea stabili si alte atributii decat cele prevazute in prezentul
Regulament, pentru personalul din cadrul acestora, prin dispozitia conducerii Primariei orasului Marasesti.
Aceste sarcini vor fi prezentate in scris si asumate sub semnaturd de catre cei indreptatiti sa le aduca la
indeplinre.

ART. 40 Sefii deservicii — pe bazaatributiilor cuprinse in prezentul regulament—vor elibera fisa postului, in
termen de 30 de zile de laaprobarea acestuia, care vor cuprinde sarcinile pentru fiecare postin parte.

ART. 41 Sefii structurilor functionale din cadrul aparatului de specialitate al Primarului orasului Marasesti
sunt obligati sa asigure informarea personalului din subordine despre prevederile prezentului regulament
pentru respectarea acestora.
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Art. 42 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost redactat in baza propunerilor
compartimentelor din structura organizatorica a Primariei orasului Marasesti care raspund de necesitatea,
oportunitatea si legalitatea atributiilor prevazute.

Art. 43 Compartimentele din structura organizatorica a Primariei orasului Marasesti Tntocmesc rapoarte de
specialitate Tn domeniul de activitate al compartimentului si proiecte de hotarari ale Consiliului Local in
vederea promovarii lor In Consiliul local si precum si rapoarte de specialitate si proiecte de dispozitii ale
Primarului orasului Marasesti specifice domeniului de activitate.

ART. 44 Fiecare salariat trebuie sa cunoasca misiunea si viziunea entitatii, obiectivele generale si specifice
ale entitatii publice si ale compartimentului din care face parte, rolul sau in cadrul compartimentului, stabilit
prin fisa postului, precum si atributiile postului pe care il ocupa.

ART. 45 Regulamentul de Organizare si Functionare se modifica si se completeaza, conform legislatiei
intrate Tn vigoare ulterior aprobarii acestuia.

ART. 46 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se reactualizeaza ori de cate ori intervin
modificari in structura functionald a aparatului de specialitate a primarului orasului Marasesti.

INITIATOR, Avizat,
PRIMAR , Secretar general UAT ,
Toderasc Adrian Dumitru Vasilica-Violeta
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