ROMANIA
JUDETUL SIBIU
CONSILIUL LOCAL AL ORASULUI DUMBRAVENI
555500 - Dumbrdveni, str. M, Eaninescu, nr. 6
Tel: 0269 866100; 0269 865326 - Fax: 0269 866021; 0269 865843
e-mail; primaria_dumbraveni@yahoo.com

HOTARARE A nr. 87
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare pentru Aparatul de specialitate al
Primarului orasului Dumbraveni

Consiliul local al orasului Dumbraveni, judetul Sibiu, intrunit in sedinta ordinara la data de
29.11.2012,

Analizind raportul nr.8540/23.11.2012 a compartimentului de Resurse Umane din cadrul
Primariei Dumbraveni prin care se propune aprobarea Regulamentului de organizare si functionare
pentru Aparatul de specialitate al Primarului orasului Dumbraveni

Avind in vedere prevederile Hotaririi nr.72/2012 a Consiliului Local Dumbraveni prin care s¢

~ aproba organigramele si statele de functii ale Aparatului de specialitate al Primarului orasului
Dumbraveni si pentru institutiile publice si pentru serviciile publice de interes local infiintate prin
hotariri ale Consiliului Local Dumbraveni,

Vazind avizul favorabil al Comisiei nr.2 a Consiliului local Dumbraveni,

in conformitate cu prevederile prevederile Legii nr. 188/1999,republicat3, actualizatd privind
Statutul functionarilor publici, coroborate cu prevederile Legii nr. 53/2003,actualizati, Codul Muncil

Avind in vedere prevederile Ordinului 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial, cuprinzind standardele de control intern/managerial la entititile publice si
pentru dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial, republicat

i temeiul art. 36 alin.2 lit.a, alin. 3 lit. ,b”, ale art. 45 alin.1 si ale art 115 alin.1 lit.b din
Legea nr. 215/2001 privind administratia publica locala, cu modificarile si completarile ulterioare,
republicata,

HOTARESTE

Art.1 Se aproba Regulamentul de organizare si functionare pentru Aparatul de specialitate
P . . . . . . .
~™ o] Primarului orasului Dumbraveni, conform Anexei nr.1 care face parte integranta din prezenta
hotarire.
Art.3  Primarul orasului Dumbraveni prin compartimentele de Resurse Umane va asigura
ducerea la indeplinire a prezentei hotariri.

Adoptata la Dumbraveni la data de 29.11 2012

PRESEDINTE SPETPIA N CONTRASEMNEAZA SECRETAR
. /4
Crist&) Tamas Gheorghe
é:-.—}—:———
L&) ’

Prezenta se difuzeazain 12 ex: } ex pref,, 1 ¢x primar, 1 ex dos. hot., 1 ex comp. contabilitate , 1 ex afisaj, 1 ex.comp. financiar, 1 ex..SPADPP, 1
ex Serv Urbanism, 1 ex Resurse Umane, 1 ex Secretar +Administratie publica locala, 1 ex SPCLEP, I ex SPAS
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CAPITOLUL I
1.DISPOZITII GENERALE

Art. 1.1 Aparatul de specialitate al Primarului orasului Dumbraveni este organizat pe servicii si
compartimente, potrivit structurii organizatorice aprobati prin I.C.L. nr. 72/27.09.2011, asigurand ducerea la
indeplinire a hotararilor Consiliului Local Dumbraveni, precum si alte atributii stabilite prin lege.

Art.1.2  Primarul orasului Dumbraveni este conducatorul Administratiei Publice Locale a orasului
Dumbraveni , raspunde in fata Consiliului Local de buna functionare a acesteia si reprezinta orasul in relatiile cu
persoanele fizice sau juridice din tara si strainatate, precum si in justitie, in conformitate cu prevederile Legii
nr.215/2001 privind administratia publica locala cu modificarile si completarile ulterioare;

Art.1.3 Atributiile primarului sunt cele prevazute in art.63 din Legea nr.215/2001 privind administratia
publica locala. In exercitarea atributiilor sale, Primarul emite Dispozitii care devin executorii dupi ce sunt aduse la
cunostinta persoanelor implicate.

Art.1.4 Primarul deleagi Viceprimarului exercitarea unora dintre atributiile ce-i revin, cu respectarea
prevederilor ait. 57, alin. 2 din Legea nr. 215 /2001, republicats, cu modificarile si completirile ulterioare.

Art.1.5 Secretarul orasului Dumbraveni indeplineste in conditiile legii atributiile prevazute de legea
nr.215/2001 privind administratia publica locala, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare precum si
alte atributii prevazute de lege.

Art.1.6 In activitatea sa, aparatul de specialitate al Primarului orasului Dumbraveni rispunde de
executarea lucrérilor potrivit atributiilor stabilite in prezentul regulament, asigurand aducerea la
indeplinire a actelor normative adoptate de Parlamentul si Guvernul Romaniei, a hotirarilor Consiliului Local
Dumbraveni, precum si a Dispozitiilor Primarului orasului Dumbraveni

Art. 1.7 Compartimentele de lucru, in intelesul prezentului regulament, sunt serviciile,
birourile si compartimentele independente, aflate in subordinea Primarului.

Art.1.8 Legitura intre diferitele compartimente ale Primiriei orasului Dumbraveni, se face prin
conducitorii acestora, iar legdtura cu alte institutii sau cu conducerea ministerelor si a celorlalte organe ale
administratiei de stat, prin reprezentantii legali ai Primiriei.

Art. 1.9 Conducitorii compartimentelor de specialitate prezints, la cererea sefului ierarhic
superior, ori de cate ori este nevoie, rapoarte privind activitatea compartimentelor pe care le conduc.

Art.1.10 Primarul, viceprimarul, secretarul orasului Dumbraveni, si aparatul de specialitate al Primarului
constituie o structura functionala cu activitate permanenta, denumita Primaria orasului Dumbraveni, care duce la
indeplinire hotararile Consiliului Local si dispozitiile primarului,solutionand problemele curente ale colectivitatii
locale.

Art, 1.11 In functie de specificul activititii fieciruia si in scopul indeplinirii atributiilor ce le revin,
compartimentele din cadrul aparatului de specialitate intocmesc proiecte de Dispozitii pe care le prezinti
Primarului orasului Dumbraveni in vederea aprobarii acestora.

Art. 1.12 (1)Conducatorii compartimentelor de specialitate, din dispozitia sau cu aprobarea conducerii
Primiriei orasului Dumbraveni, vor putea stabili si alte sarcini decat cele previzute in prezentul Regulament,
pentru personalul din cadrul acestora. Aceste sarcini vor fi prezentate in scris si asumate, sub semnitura, de ciitre
cei indreptiititi sd le aduci la indeplinire.

Art.1.12 (2) Organigrama actuald a Primdriei orasului Dumbriveni este prezentatd in figura 1 si a

fost aprobatd prin HCL nr.72/27.09.2012
Art.1.13 Primarul, are in subordine directdi pe viceprimarul si secretarul orasului, precum si

urmdtoareleservicii, birouri si compartimente :
1.13.1 Serviciul Buget, Finante, Contabilitate, Taxe si Impozite




S.M.C. COD-F-01/20
PRIMARIA Editia 1
ORASULUIL
DUMBRA VENI REGULAMENT DE Revizia 0
ORGANIZARE SI Pagina controlatd
FUNCTIONARE Pagina 5/85

cu Presa

Investitii

1.14.

1.15.

-Compartiment financiar — contabil
- Compartiment taxe si impozite locale

1.13.2 Compartiment Protectie Civild, Cadastru, Agriculturd
1.13.3 Compartiment Resurse Umane,Gestionarea Functiilor Publice, Comunicare, Relatii

1.13.4. Compartiment Audit Public

1.13.5. Compartiment Cabinetul Primarului

1.13.6. Serviciu Politie Locali

1.13.7. Serviciul de Urbanism i Amenajarea Teritoriului, Patrimoniu, Tehnic Investitii
1.13.7.1- Compartiment Urbanism si Amenajarea Teritoriului, Patrimoniu, Tehnic

1,13.7.2- Compartiment Proiecte cu finantare Internationali
1.13.7.3- Compartiment Lucrari §i achizitii publice si evidentd,urmirire executare
contracte

Coordoneaza:  Serviciul Public pentru Situatii de Urgenta,

Viceprimarul, care are In subordine directd urmitoarele servicii si compartimente:
1.14.1 Serviciul de administrare a domeniului public si privat
- Compartiment gospodarie comunala si locativa
- Compartiment Administrativ
1.14.2. Compartiment Informatica
Coordoneaza :  Serviciul Public de Sport Cultura Arta

Secretarul, care are in subordinea directd urmitoarele compartimente:

1.15.1. Compartiment Secretariat, Registraturd, Relatii cu Publicul
1.15.2..Compartiment Administratie Publici Locald si Contencios Administrativ, Juridic
1.15.3. Bibliotecd

1.15.4 Cresa

1.15.5 Compartiment Asistenta Medicala Comunitara si Mediatoare Sanitare

Coordoneaza :
Serviciul Public Comunitar local de Evidenta a Persoanei

- compartiment Evidenta Populatiei
- compartiment Stare Civila

Serviciul Public de Asistenta sociala

- compartiment asistenta sociala — venit minim garantat
- compartiment alocatii de sustinere

- compartiment protectia persoanelor cu handicap

- compartiment protectia copilului

- compartiment autoritate tutclara
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Art. 1.16. Organigrama este Insotitd de statul de functii al Primériei Oragului Dumbriveni care
cuprinde nomenclatorul functiilor de conducere §i executie corespunzitor necesarului de posturi aprobate
prin organigramd, cu precizarea categoriei, clasei si gradului pentru fiecare post in parte.

Art.1.17.. Modificarea organigramei, implicit a numarului de posturi si a statului de functii, se
realizeazé cu aprobarea Consiliului Local, pe baza unui raport intocmit de compartimentul de specialitate
cu avizul primarului.

Art.1.18, Pentru fiecare compartiment din cadrul organigramei, se stabilesc atributii specifice,
care rezultd din necesitatea aplicérii actelor normative in vigoare, a hotdrarilor Consiliului Local gi a
dispozitiilor primarului, precum i din necesitatea solufionirii problemelor curente ale colectivititii
locale.

Art.1.19, Pentru indeplinirea corespunzitoare a atributiilor, sefii de compartimente repartizeazi
sarcinile de serviciu pe salariatii din subordine, prin intocmirea de fise de post pentru fiecare dintre
acestia.

CAPITOLUL 2.
OBIECTUL DE ACTIVITATE AL INSTITUTIEX

Art. 2.1. Atributiile Primarului Orasului Dumbriveni

Art. 2.1.1.Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii, potrivit Legii
nr.215/2001, privind administratia publici locala, republicaty, dupi cum urmeazi:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, In conditiile legii;
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

¢) atributii referitoare la bugetul local;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetitenilor;

e) alte atributii stabilite prin lege.

Art. 2.1.2.In temeiul atributiilor de la lit. a), primarul indeplineste functia de ofifer de stare civila si
de autoritate tutelari si asigurd functionarea serviciilor publice locale de profil, atributii privind
organizarea si desfisurarea alegerilor, referendumului si a recensamantului.

Art.2.1.3.Primarul indeplineste si alte atributii stabilite prin lege.

In exercitarea atributiilor previzute la lit. b), primarul;
a) prezintd consiliului focal, in primul trimestru, un raport anual privind starea economici,
sociald si de mediu a unititii administrativ-teritoriale;
b) prezintd, la solicitarea Consiliului local, alte rapoarte si informiiri;
¢) elaboreazi proiectele de strategii privind starea economici, sociali si de mediu a
unitétii administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.
In exercitarea atributiilor previzute la lit. ¢), primarul:
a) exercits functia de ordonator principal de credite;
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b) intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercifiului bugetar si le
supune spre aprobare consiliului local;
¢) initiazi, in conditiile legii, negocieri pentru contractarca de Imprumuturi §i emiterea de
titluri de valoare In numele unititii administrativ-teritoriale;
d) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sediulvi social principal, cat si a sediului secundar,
In exercitarea atributiilor previzute la lit. d), primarul:

a) coordoneazi realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul
aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate
publica de interes local;

b) ia misuri pentru prevenirea i, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

¢) ia masuri pentru organizarea executirii §i executarea in concret a activititilor din
domeniile previzute la art. 36 alin. (6) lit. a)-d) din Legea nr.215/2001, respectiv:

1. educatia;

2. serviciile sociale pentru protectia copilului, a persoanelor cu handicap, a persoanelor
virstnice, a familiei si a altor persoane sau grupuri aflate in nevoie sociald;

3. sdnitatea;

4. cultura;

5. tineretul;

6. sportul;

7. ordinea publici;

8. situatiile de urgentd;

9, protectia si refacerea mediului;

10. conservarea, restaurarea si punerea in valoare a monumentelor istorice si de
arhitecturd, a parcurilor, gridinilor publice si rezervatiilor naturale;

11. dezvoltarea urbang;

12. evidenta persoanelor;

13. podurile §i drumurile publice;

14. serviciile comunitare de utilitate publicd: alimentare cu apd, gaz natural, canalizare,
salubrizare, energie termicd, iluminat public si transport public local, dupd caz;

15, serviciile de urgenti de tip salvamont, salvamar si de prim ajutor;

16. activititile de administratie social-comunitard;

17. locuintele sociale si celelalte unititi locative aflate in proprietatea unitétii
administrativ-teritoriale sau in administrarea sa;

18. punerea in valoare, in interesul comunitatii locale, a resurselor naturale de pe raza
unititii administrativ-teritoriale;

19. alte servicii publice stabilite prin lege;

20, acordarea unor sporuri §i altor facilititi, potrivit legii, personalufui sanitar si didactic;

21. sprijinirea, in conditiile legii, a activitiii cultelor religioase;

22. activitatea organismelor prestatoare de servicii publice i de utilitate publicé de interes
local;
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d) ia misuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei §i controlului
efectudirii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 36 alin. (6) lit. a)-d) din Legea nr.215/2001,
republicatd, ce sunt mentionate mai sus, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii
administrativ-teritoriale;

e) numeste, sanctioneazi §i dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupi caz, a raporturilor de muncd, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului
de specialitate, precum si pentru conducitorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

f) asiguri elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobarii co
nsiliului local si actioneazi pentru respectarea prevederilor acestora;

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

h) asiguri realizarea lucrdrilor ¢i ia misurile necesare conformirii cu prevederile
angajamentelor asumate n procesul de integrare curopeani in domeniul protectiei mediului §i
gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetéfenilor.

Art.2.1.4.Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreazi cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice
centrale din unititile administrativ-teritoriale, precum si cu consiliul judefean.

Art.2.1.5.1n exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce
ii revin din actele normative privitoare la recensimant, la organizarea i desfisurarea alegerilor, la [uarea
masurilor de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaz gi ca
reprezentant al statului in localitate.

Art, 2.1,6.1n aceasti calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducitorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din unititile administrativ-teritoriale, dacd sarcinile ce 1i revin nu pot fi
rezolvate prin aparatul de specialitate.

Art. 2.1.7.In exercitarea atributiilor sale primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau
individual, acestea devin executorii numai dupi ce sunt aduse la cunostinta publicé sau dupi ce au fost
comunicate persoanelor interesate, dupé caz.

Art. 2.1.8. Atributiile Primarului in domeniul Managementului Calitifii, sunt urmitoarele:

a) Asigurs alocarea resurselor umane §i materiale necesare realiziirii functiondrii activitatii

b) Aprobd documentele emise in cadrul Primériei

¢) Actualizeazi politica in domeniul calitétii $i urméreste realizarea obiectivelor.

d) Aprobi programul anual de audituri interne conform procedurii generale — Audit intern Cod
PS-03 si dispune efectuarea de audituri neplanificate in urma constatirii unei disfunctionalitdti, In urma
unei reclamatii, cind se constati neconformititi sau cdnd este necesar si se modifice un proces, o
activitate,

¢) Eficienta organizirii Primériei privind calitatea depinde de angajamentul $i implicarea
Primarului, care are:

« responsabilitatea motivarii intregului personal;
» responsabilitatea exercitiirii unui control direct asupra sistemului calitafii;
e responsabilitatea demonstiririi continue si vizibile a angajamentului siu, privind calitatea,

prin sprijinirea activititilor si alocarea resurselor necesare.
8
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Art. 2.2, Atributiile Viceprimarului Orasului Dumbriveni

Art. 2.2.1. Primiria Orasului Dumbriveni are 1 Viceprimar ales in conditiile legii.

Art. 2.2.2. Potrivit Legii nr.215/2001, privind administratia publici locald, republicatd,
viceprimarul este subordonat primarului si Inlocuitorul de drept al acestuia, care i poate delega atributiile
sale.

Art. 2.2.3.Stabilirea atributiilor care sunt delegate viceprimarului se face prin dispozitie emisa de
Primarul localitatii.

Art. 2.2.4. in caz de vacanti a functiei de primar, atributiile sunt delegate de citre primar ,
viceprimarului.

in caz de vacanta a functiei de primar, precum si in caz de suspendare din functie a acestuia,
atributiile ce fi sunt conferite prin legea 215/2001 vor fi exercitate de drept de viceprimar

Art, 2.3. Atributiile Secretarului Oragului Dumbréveni

Art.2.3.1 Generalitiitii

a) Secretarul orasului este functionar public de conducere, cu studii superioare juridice sau
administrative si se bucurd de stabilitate in functie.
b) Secretarul nu este membru al unui partid politic i nu este ruda de gradul ntdi cu primarul
sau cu viceprimarul.
¢) Functia de secretar se ocupl pe bazi de concurs sau de examen, dupd caz, iar numirea se
face de cétre primar.
d)Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, Incetarea raporturilor de serviciu
si regimul disciplinar ale secretarului se fac in conformitate cu prevederile legislatiei privind functia
publica si functionarii publici.
Art. 2.3.2.. Atributiile Secretarului Orasului Dumbriveni, sunt urmitoarele:

a) avizeazi, pentru legalitate, dispozitiile Primarului i hotarérile Consiliului Local;

b) participi la sedintele Consiliului Local;

¢) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre Consiliul Local st
primar si intre acestia si prefect;

d) organizeaza arhiva si evidenta statistica a hotdrérilor Consiliului Local §i a dispozitiilor
primarului;

e) asiguri transparenta si comunicarea citre autorititile, institutiile publice si persoanelor
interesate a dispozitiilor primarului si hotardrile consiliului local, in conditiile Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public;

f) asigurd procedurile de convocare a Consiliului Local si efectuarca lucrarilor de
secretariat, comunici ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor Consiliului Local si
redacteazi hotirarile Consiliului Local;

g) pregiteste lucririle supuse dezbaterii Consiliului Local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

h) alte atributii previzute de lege sau insircindri date de Consiliul Local sau de primar,
dupd caz.



e

S.M.C. COD-F-01/20
PRIMARIA Editia 1
ORASULU —
Do NV ENI REGULAMENT DE Revizia 0
ORGANIZARE $I Pagina controlatd
FUNCTIONARE Pagina 10/85
CAPITOLUL 3

SISTEMUL DE MANAGEMENT

Art. 3.1 SISTEMUL METODOLOGIC

Art. 3.1.1, In cadrul administratiei publice a orasului Dumbrdveni, autorititile au dreptul si
capacitatea efectiva de a solutiona si de a gestiona, In numele §i in interesul colectivitatii locale, treburile
publice, in conditiile legii si utilizeazi managementul pe baza bugetului de venituri si cheltuicli.

Art. 3.1.2 Pentru realizarea misiunii si obiectivelor, managementul are la dispozitic: controlul
intern, viizut ca ansamblul formelor de control, in concordanti cu reglementdrile legale i include,
structurile organizatorice, metodele §i procedurile si auditul public - vizut ca activitate functional
independents i obiectivi, care dé asiguriri si consiliere conducerii pentru buna administrare a veniturilor
si cheltuielilor publice, printr-o abordare sistematicd si metodic, care evalueaza §i imbunititeste eficienta
si eficacitatea sistemului de conducere bazat pe gestiunea riscului, a controlului i a proceselor de
administrare specifice.

Controlul intern reprezinti asadar, ansamblul politicilor §i procedurilor concepute si
implementate de citre managementul i personalul institutiei, in vederea furnizrii unei asigurdri
rezonabile pentru: atingerea obiectivelor intr-un mod economic, eficient si eficace, respectarea regulilor
externe si a politicilor si regulilor managementului, protejarea bunurilor si a informatiilor, prevenirea si
depistarea fraudelor i greselilor; calitatea documentelor si producerea in timp util de informatii de
incredere, referitoare la segmentul financiar $i de management.

Art.3.1.3. Obiectivele auditului intern, conform Legii nr. 672/2002 privind auditul public intern
sunt: sigurarea obiectivi si consilierea, destinate si imbunitateasca sistemele si activitatile si sprijinirea
indeplinirii obiectivelor printr-o abordare sistematicd si metodicd, prin care evalueazd si imbunétiteste
eficacitatea sistemului de conducere bazat pe gestiunea riscului, a controlului §i a proceselor administrérii.

Sfera aunditului public intern cuprinde:

a) activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfisurate, din momentul constituirii
angajamentelor pand la utilizarea fondurilor de c#itre beneficiarii finali;

b) constituirea veniturilor publice, respectiv autorizarea si stabilirea titlurilor de creantd,
precum si a facilitdtilor acordate la incasarea acestora;

¢) administrarea patrimoniului public, precum §i vinzarea, gajarea, conoesionarea sau
inchirierea de bunuri din domeniul privat / public al statului ori al municipiului;

d) sistemele de management financiar §i control, inclusiv contabilitatea si sistemele
informatice aferente.

Art. 3.1.4.In cadrul Primiriei Dumbréaveni nu este organizat un Compartiment de audit public
intern,dar s-a incheiat un contract pentru prestari servicii de audit cu o firma din exteriorul institutiei ,
care efectueazi in conformitate cu planul anual, misiunile de audit dispuse de primar.

Art. 3.2. SISTEMUL DECIZIONAL

Art. 3.2.1. In conformitate cu Legea nr.: $2/2003 privind transparenta decizionald in
administratia publicd, in procesul de emitere a unei dispozitii sau hotdréri normative de interes general,
trebuie si se asigure circuitul prevazut de lege.

Hotirdrile Consiliului Local — prin care se asigurd comunicarea aprobdrii / neaprobrii

solicitdrilor in toate problemele de interes local, cu exceptia celor care sunt date prin lege in competenta
10
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altor autoritdfi publice, locale sau centrale, venite din partea unor directii si servicii publice, instifutii,
societiti comerciale ,aflate sub autoritatea sa / a aparatului propriu / al cetitenilor orasului Dumbriveni.
“Hotérérile” sunt expresia autorititii deliberative a Consiliului Local §i sunt emise in temeiul art. 36
(atributii) si art. 45 (procedura de vot) din Legea nr. 215 / 2001 privind administratia publicd locals,
republicati.

Dispozitiile - prin care se asigurd comunicarea unor date (functionarilor publici / cetdtenilor) sau
comunicarea necesititii realizdrii unor atributii suplimentare de ciétre birourile si compartimentele
organizate la nivelul Primériei orasului Dumbrdveni “Dispozitiile” sunt expresia autorititii executive a
Primarului si sunt emise in temeiul art. 68 si art. 63 (atributii) din Legea nr. 215 /2001 privind
administratia public locald, republicati.

Art.3.3. SISTEMUL INFORMATIONAL

Art.3.3.1.. Sistemul informational, care are in general in compunere date, informatii, fluxuri si
circuite informationale este determinat, in administratia publici locald de multitudinea gi complexitatea
serviciilor pe care le oferd cetatenilor.

Art. 3.3.2 Fluxul informational cu exteriorul este bidirectional si se caracterizeazi prin asigurarea
informarii cetétenilor cu privire la obiective, activitatea curenti si realizdri, prin intalniri cu cetatenii  prin
“Raportul anual”, prin scrisoarea Primarului si publicare pe pagina de internet.

Art, 3.3.3.Fluxul informational din interior se stabileste atét intre structurile organizatorice:
birouri si compartimente cat i direct intre functionarii publici din cadrul acestora, pentru realizarea in
conditii de eficienta si calitate a atributiilor.

Art.3..4. SISTEMUL ORGANIZATIONAL

Art, 3.4.1.. Sistemul organizatoric este de tip ierarhic — functional si este constituit din:
a) Serviciu :

Serviciul de Urbanizm §i Amenajarea Teritoriului, Patrimoniu, Tehnic Investitii;
Serviciu Buget Finante, Contabilitate , Taxe si Impozite

Serviciul de Politie Locala

b) Compartimente: .
¢ Compartimentul Protectie Civild, Cadastru, Agriculturé,
Compartimentul R.U., Gestionarea Functiilor Publice, Comunicarea, Relatia cu Presa;
Compartimentul Audit Public;
Compartimentul Cabinetul Primarului;
Compartimentul de Urbanizm si Amenajarea Teritoriului, Patrimoniu, Tehnic Investitii;
Administrator
Arhitect Sef.
Compartimentul Lucrdri si Achizitii Publice, evident, Urmérire executare contracte;
Compartimentul Informatici;
Compartimentul Proiecte cu Finantare Internationald;
Compartimentul Secretariat, Registraturs, Relatii cu Publicul;
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s Compartimentul Administratic Publicd Locald si Contecios Administrativ, Juridic;
¢ Bibliotec#
e Cresa
L}

Compartiment de Asistenta Medicala Comunitara si Mediatoare sanitare

Organigramé actuald a Primiriei orasului Dumbriiveni este prezentati in figura 1 si a fost
aprobatd prin HCL nr. 72/27.09.2012

3.5. MANAGEMENTUL SUPERIOR
3.5.1.. PRIMARUL
Art, 3.5.1.1. Primarul indeplineste o functie de autoritate publica.
Art, 3.5.1.2, Atributiile Primarului in calitate de reprezentant al statului, sunt urmitoarele:
a) indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelard,
b) asigurd functionarea serviciilor publice locale de profil,
¢) organizeazd desfisurarea alegerilor, referendumului si a recensdmantului,
d) alte atributii stabilite prin lege.
Art. 3.5.1.3. Atributiile Primarului referitoare la refatia cu Consiliul Local, sunt urmitoarele:
a) prezintd Consiliului Local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economici,
sociald st de mediu a unitéitii administrativ-teritoriale;
b) prezintd, la solicitarea Consiliului Local, alte rapoarte si informari;
¢) elaboreaza proiectele de strategii privind starea economicd, sociald si de mediu a unitétii
administrativ-teritoriale si le supune aprobirii Consiliului Local.
Art, 3.5.1.4, Atributiile Primarului referitoare la bugetul local, sunt urmitoarele:
a) exercitd functia de ordonator principal de credite;
b) intocmeste proiectul] bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le
supune spre aprobare Consiliului Local;
o ¢) initiaz8, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi $i emiterea de
titluri de valoare in numele unititii administrativ-teritoriale;

d) verific, prin compartimentele de specialitate, corecta Inregistrare fiscald a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atit a sediului social principal, cat si a sediului
secundar.

Art. 3.5.1.5.. Atributiile Primarului privind serviciile publice asigurate cetitenilor, sunt
urmitoarele:

a) coordoneazd realizarea serviciilor publice de interes local, prestate prin intermediul
aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de
utilitate publicd de interes local;

b) ia misuri pentru prevenirea si, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgenti;

¢) ia misuri pentru organizarea executirii i executarea in concret a activitétilor din
domeniile previzute la art. 36 alin. (6) lit. a)-d) din Legea nr. 215/2001 privind administratia
publicd locald, republicatd;

d) ia mésuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
efectudrii serviciilor publice de interes local previzute la art. 36 alin. (6) lit. a)-d) din Legea nr.
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215/2001 privind administratia publica locald, republicati, precum i a bunurilor din patrimonial
public si privat al unititii administrativ-teritoriale;

e) numeste, sanctioneazd si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de muncd, in condifiile legii, pentru personalul din cadrul
aparatului de specialitate, precum i pentru conduc#torii institutiilor §i serviciilor publice de
interes local;

f) asigura elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobirii
Consiliului Local i actioneazé pentru respectarea prevederilor acestora;

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

h) asigurd realizarea lucririlor §i ia masurile necesare conformirii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare curopeani in domeniul protectiei mediului si
gospoddririi apelor pentru serviciile furnizate cetétenilor.

3.5.2. Reprezentant Management Calitate

Art. 3.5.2.1.Intocmirea programului pentru proiectarea, implementarea, certificarea, supravegherea
si mentinerea sistemului de managament al calititii (SMQ) conform standardului international SR EN
ISO 9001: 2008, in cadrul institutiei;

Art. 3.5.2.2.Desfasurarea auditului de evalvare (diagnosticare) a situatiei existente la nivelul
Primariei Oragului Dumbriveni;

Art. 3.5.2.3.Analizeazd situatiei existente §i intocmirea raportului de audit, evidentiind
neconformititile fatd de cerintele SR EN ISO 9001: 2008;

Art. 3.5.2.4.Participarea aldturi de personalul din cadrul celorlalte compartimente la implementarea
sistemului de management al calitdtii in vederea certificirii standardufui SR EN ISO 9001:2008;

Art, 3.5.2.5. Verificarea permanentd a corectitudinii nregistririlor si documentelor sistemului de
management al calititii(de ex. programele si obiectivele de management calitate, rapoartele de
neconformitate si actiuni corective/preventive, inregistrarile analizelor efectuate de management si ale
auditurilor interne;

Art. 3.5.2.6.Mentinerea Sistemului de Management al Calitatii (SMC) la nivelul cerintelor impuse
de standard prin eliminarea tuturor cauzelor care determini neconformititi referitoare la calitate si la
performanta SMC;

Art, 3.5.2.7.Prezentarea conducetii institutiei (persoanei din managementul de varf care participd la
proiectarea, implementarea, certificarea, mentinerea si supravegherea sistemului) raportul de audit cu
principalele neconformititi si propunerile de masuri corective,

Art, 3.5.2.8.Urmirirea ordondrii si disciplindrii activititilor, in sensul cresterii eficientei si
eficacitatii serviciilor;

3.6. MANAGEMENTUL INFERIOR
Art.3.6.1.. Managementul de nivel inferior este realizat prin intermediul sefilor de birouri

organizate in cadrul Primiriei si are urméitoarele atributii:

13
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a) coordoneazd i contribuie impreund cu personalul subordonat la ducerea la indeplinire a
dispozitiilor primite de la Primar .

b) pentru structura organizatoricd pe care o coordoncazi, defineste functiile, colabordrile,
intrarile i iesirile specifice sub conducerea managementului de nivel mediu.

¢) verificd rapoartele de specialitate pentru fundamentarea legalititii i oportunititii
proiectelor de hotérari ale Consiliuiui Local.

d) verificd continutul proiectelor de hotéréri ale Consiliului Local.

e) verificd referatele de aprobare pentru fundamentarea legalititii si oportunititii
dispozitiilor initiate in cadrul serviciulut / biroului.

o f) aprobd metodele, tehnicile §i actiunile subordonatilor din cadrul compartimentelor pe
care le coordoneazi, stabilind pentru aceasta atributii si termene, raportate la resursele umane,
materiale §i financiare de care dispune.,

g) organizeazd circuitul documentelor §i asigurd repartizarea corespondentei in cadrul
biroului,

h) participi la concursurile pentru posturile vacante din cadrul biroului.

i) verifica atributiile trecute in fisele posturilor pentru personalul din subordine si
concordanta acestora cu functia si pregitirea profesionald necesari.

J) verificd pentru realitate §i oportunitate, toate documentele care contin solicitiri ce
implic# angajarea de cheltuieli, emise Tn cadrul biroului.

1) raspunde legal, de la caz la caz, pentru neaducerea la indeplinire a prerogativelor
functiei, pentru orice abateri de la etica si deontologia profesionala.

3.7.. ORGANIZARE
Art.3.7.1.. Potrivit organigramei, aparatul de specialitate al primarului are o structur3 organizatoric

formatd din Servicii si compartimente, fiind concretizate prin atributii specifice, relatii functionale si
relatii de conducere, coordonare §i control, in conditiile legii, dupd cum urmeazi:

CAPITOLUL 4.
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR DIN APARATUL DE SPECIALITATE AL

PRIMARULUI ORASULUT DUMBRAVENI

Art.4.1.. Serviciu Buget Finante, Contabilitate, Taxe §i Impozite

rt..4.1.1.0rganizarea procesuali

Principalele procese care se desfisoard in cadrul serviciului sunt: centralizarea datelor privind
bugetul local, urmirirea intocmirii bugetului pe programe si verificarea concordaniei acestuia cu bugetul
in forma clasicd, supunerea aprobirii Consiliului Local, a contului de executie anual al bugetului local, si
urmérirea zilnicd a deruliirii contului de executie a bugetului local.

Art..4.1.2.0rganizarea structurali
Serviciu este subordonat direct primarului si este compus din 1 post Sef Serviciu :

» Compartiment Financiar Contabilitate 1 post;

s Compartiment taxe si impozite 6 posturi
14
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Art..4.1.3.0rganizarea informationala
Din punctul de vedere al sistemului informational serviciu are o bazi de date referitoare la bugetul

orasului si urmireste executia bugetard ¢i alte activitditii specifice

Art. 4.1.4. Atributii

A. Compartiment Buget Contabilitate

Atributii specifice activitatii de Buget Contabilitate:

1. organizeaza si asigura urmarirea executiei bugetare pentru toate activitatile
finantate din bugetul local, precum si pentru activitatile finante din surse extrabugetare;

2. Intocmeste proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al orasului Dumbraveni

3. intocmeste raportul privind contul de executie a bugetului local,

4, urmareste executia bugetului de venituri si cheltuieli;

5. intocmeste Raportul Primarului privind proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al orasului
Dumbraveni

6. centralizeaza propunerile de virari de credite de la institutiile finantate din bugetul local, le
analizeaza si, daca nu contravin dispozitiilor legale, Intocmeste referate de specialitate privind aprobarea
acestor virari de credite ordonatorului principal;

7. efectueaza controlul financiar preventiv;

8. analizeaza solicitarile de subventii care se acorda din bugetul local;

9. trimestrial, primeste darile de seama contabile de la institutiile care sunt finantate din bugetul
local, le verifica daca sunt in concordanta cu cifrele aprobate si nu exista depasiri de credite, daca sunt
completate conform instructiunilor Ministerului Finantelor, asigura centralizarea acestora si intocmirea
darii de seama proprii si a anexelor care fac parte integranta din bilantul contabil trimestrial si anual pe
care le depune la termenele fixate la Directia Generala a Finantelor Publice, impreuna cu referatul
explicativ asupra bilantului contabil;

10. asigura conditiile pentru buna functionare a institutiilor de sub autoritatea Primariei pe care le
finanteaza, total sau partial - invataméant, sanatate, asistenta sociala, cultura;

11. asigura evidenta contabila, sintetica si analitica a mijloacelor fixe, pe locuri de folosinta, a
obiectelor de inventar In magazii si in folosinta, precum si a materialelor pe gestiuni si pe feluri de
materiale in scopul pastrarii integritatii patrimoniului unitatii, a mijloacelor banesti, a decontarilor interne
cu tertii debitori, cu tertii creditori; Tnregistrarea fondurilor, a cheltuielilor, a veniturilor altor operatii
economice;

12. conduce evidenta contabila la activitatile bugetare si autofinantate;

13. efectueaza operatiile de punctaj intre informatiile inregistrate in contabilitatea sintetica si
informatiile inregistrate in contabilitatea analitica;

14. organizeaza evidenta analitica a debitorilor, creditorilor si a furnizorilor unitatii, in asa fel
ncét sa se cunoasca in permanenta situatia reala a acestora;

15. organizeaza evidenta analitica a cheltuielilor de investitii pe obiective, In conformitate cu
listele de investitii anexe la bugetul de venituri si cheltuieli;

15
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16. efectueaza analiza contabila a operatiilor economice si financiare pe baza documentelor
justificative, stabileste natura operatiilor pe care urmeaza sa le inregistreze In contabilitate, efectucaza
dubla inregistrare in conturile corespondente si tine evidenta sintetica si analitica a acestora;

17. intocmeste si verifica lunar fisele bugetare pe activitati bugetare si autofinantate, pe capitole,
articole si alineate;

18. intocmeste si verifica lunar balante de verificare, sintetice si analitice, pe fiecare activitate;

19. intocmeste si verifica lunar fisele de cont sintetice si analitice;

20. verifica si puncteaza lunar veniturile si cheltuielile bugetului local cu contul de executie din
{rezorerie;

21. verifica si efectueaza inchiderea lunara pe fiecare activitate,

22. opereaza in registrul de venituri “debite — incasari “ borderourile de debite si scaderi, cererile
de restituire din venituri, borderourile de incasari, Intocmeste trimestrial contul de debite-incasari, acte pe
care le depune in termenele fixate la D.G.F.P.C.F.S. Sibiu;

23. organizeaza pregatirea si desfasurarea lucrarilor de inventariere, efectueaza valorificarea
inventarelor si face propuneri pentru recuperarea pagubelor constatate, dupa caz;

24. Inregistreazi toate operativnile contabile in fisele de cont;

25. participa la efectuarea inventarierii si a administrarii bunurilor apartinind orasului;

26. intocmeste documentul pentru modificarea repartizarii creditelor bugetare;

27. 1n concordanta cu prevederile bugetare, intocmeste lunar cererile de sume defalcate si
transferuri din bugetul de stat (pentru investitii, acoperirea diferentelor de tarif la energia termica
furnizata populatiei, fonduri speciale) pe care le supune avizarii Directiei Generale a Finantelor Publice si
Controlului Financiar de Stat;

28. asigura onorarea la timp si corecta a obligatiilor financiare ale institutiei catre terti sia
acestora fata de institutie, cu respectarea prioritatilor, potrivit legii;

29. asigura documentele si sumele necesare pentru deplasarile efectuate de personalul propriu In
interes de serviciu, in tara si strainatate;

30. pe baza bugetului aprobat, intocmeste cererea deschiderii de credite si dispozitii bugetare
pentru repartizarea creditelor bugetare activitatilor cuprinse in bugetul local;

31. urmareste aplicarea hotaririlor Consiliului local Dumbraveni, a dispozitiilor Primarului si a
celorlalte acte normative in domeniul economico-financiar,

32. participa la licitatii, selectii de oferta, negociaza si incheie contracte economice impreuna cu
ceilalti factori de raspundere,

33 realizeaza studiile necesare si supune aprobarii Cosiliului local imprumuturile ce trebuie
efectuate pentru realizarea unor actiuni si lucrari publice , urmarind respectarea formelor legale pentru
fundamentare, contractare, garantare si rambursare a acestora,

34. organizeaza si conduce intreaga evidenta contabila, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare pe urmatoarele actiuni:

e contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativa la locurile de folosire , astfel incit sa se
raspunda cerintelor privind asigurarea controluluigestiunii mijloacelor fixe,

o contabilitatea materialelor si obiectelor de inventar,

» contabilitatea mijloacelor banesti,

« contabilitatea deconturilor,
16
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e contabilitatea cheltuielilor conform clasificatiei bugetare

35. intocmeste situatii lunare privind salariile si alte drepturi legale si organizeaza efectuarea
platilor reprezentand drepturile salariale ale personalului aparatului de specialitate al Primarului , precum
si orice alte incasari si plati in baza documentelor legal intocmite de serviciile Primariei si vizate de cei in
drept;

36. intocmeste ordinele de plata pentru efectuarea viramentelor privind impozitul pe salarii,
contributia pentru pensia suplimentara, contributia pentru constituirea fondului pentru plata ajutorului de
somaj, contributia de asigurari sociale si contributia de asigurari de sanatate;

37. intocmeste dispozitii de plata catre Casierie, in vederea acordarii de avansuri si a dispozitiilor
de tncasare catre Casierie in vederea achitarii de catre angajat a avansurilor neconsumate, a debitelor
datorate, a penalitatilor la deconturi;

38. verifica incadrarea tuturor platilor efectuate in fondurile prevazute cu aceasta

39, organizeaza evidenta creditelor bugetare aprobate, evidenta angajamentelor bugetare si
determina creditele disponibile pentru a fi angajate;

40, organizeaza evidenta angajamentelor legale.

41. pe baza bugetului aprobat, Intocmeste cererea deschiderii de credite si dispozitii bugetare
pentru repartizarea creditelor bugetare activitatilor cuprinse in bugetul local;

42. Participarea la actiuni de inventariere a mijloacelor fixe, materialelor, obiectelor de inventar si
a mijloacelor binesti ori de cite ori este nevoie.

43. Rispunde de inregistrarea in evidenta contabild a rezultatelor inventarierii mijloacelor material
si binesti aflate in patrimoniu

44. Intocmeste notele justificative privind solicitarea de sume defalcate din TVA de la bugetul de
stat pentru protectie sociald, salarii invatimant, program cornul si laptele, solicitare de sume pentru
echilibrare.

45, Asigury arhivarea actelor pe care le instrumenteaza;

46, indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotariri ale Consiliului local sau Dispozitii ale
Primarului

B.Compartiment Taxe si Impozite , Financiar , Exccutare Silita
Atributii specifice activitatii de Taxe §i Impozite, Executare Silitd:

1. intocmeste si verifica pozitiile fiscale pentru care intocmeste certificate fiscale

2. aplica procedurile de insolvabilitate prevazute de O.G. nr.39/2003 si intocmeste documentatia
corespunzatoare

3. organizeaza, indruma si controleaza actiunea de constatare si stabilire a impozitelor si taxelor
de la persoan fizice, precum si cele de la persoane juridice, care se fac venit la bugetul local;

4. constata si stabileste toate categoriile de impozite si taxe directe si indirect datorate de persoane
fizice, precum si impozitele si taxele datorate de agentii economici, persoane juridice, care se fac venit la
bugetul local;

5. face propuneri motivate privind stabilirea impozitelor si taxelor locale, a taxelor speciale si a
altor obligatii fiscale, in temeiul legii;

6. intocmeste borderourile de debite si scaderi pentru toate impozitele si taxele de debit datorate
de persoane fizice si juridice;
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7. verifica agentii economici, persoanele juridice asupra determinarii materiei impozabile, precum
si asupra calculului impozitelor si taxelor datorate bugetului local;

8. urmareste intocmirea si depunerea, in termenele cerute de lege, a declaratiilor de impunere de
catre contribuabili persoane fizice si juridice;

9. gestioneaza toate documentele referitoare la impunerea fiecarui contribuabil, regrupate intr-un
dosar fiscal unic;

10. verifica, periodic, persoanele fizice si juridice aflate in evidentele fiscale posesoare de bunuri
impozabile, asupra sinceritatii declaratiilor de impunere, asupra modificarilor intervenite, corecteaza,
acolo unde este cazul, impunerile initiale ludnd masuri pentru incasarea diferentelor
stabilite, sanctioneaza nedeclararea in termenul legal a bunurilor si veniturilor impozabile;

11. verifica fiecare persoana fizica si juridica asupra legalitatii functionarii fiscale, a materiei
impozabile, a conducerii evidentelor impuse de actele normative in vigoare;

12. desfasoara activitatea de Incasare a impozitelor si taxelor pe teren;

13, tine evidenta tuturor persoanclor juridice supuse impozitelor si taxelor locale pe fiecare
categorie de impozit Tn parte;

14. aplica sanctiuni prevazute in actele normative tuturor persoanelor fizice si juridice care
incalca legea fiscala si ia toate masurile ce se impun pentru inlaturarea deficientelor constatate;

15. identifica, impune si sanctioneaza persoanele fizice ce desfasoara activitati clandestine,
informeaza seful Serviciului asupra cauzelor care genercaza evaziunea fiscala propunind masurile
necesare pentru Inlaturarea acesteia;

16. tine evidenta debitelor din impozite si taxe stabilite de organele de constatare, modificarea
debitelor initiale, analizeaza fenomenele si aspectele rezultate din aplicarea legislatiei fiscale si
informeaza operativ conducerea Serviciului asupra problemelor deosebite, ludnd sau propundnd masurile
ce se impun;

17. asigura aplicarea unitara a legislatiei cu privire la impozitele si taxele locale;

18. pune in executare toate impozitele si taxele ce se fac venit la bugetul local prin emiterea si
tnaintarea borderourilor de debite, asigurind totodata Inmanarea instiintarilor de plata catre contribuabili;

19. verifica modul in care agentii economici, persoanele juridice tin evidenta, calculeaza si
vireaza la termenele legale sumele cuvenite bugetului local cu titlul de impozite si taxe;

20. la solicitarea scrisa a contribuabililor, analizeaza, cerceteaza si prezinta sefului Serviciului
referate cu propuneri de aménari, esalonari, reduceri, scutiri, restituiri de impozite si taxe si majorari de
intarziere, In vederea aprobarii lor de catre Consiliul Local;

21. desfasoara activitatea de control fiscal la persoane juridice si intocmeste procese-verbale cu
rezultatele constatarilor;

22. efectueaza analize si intocmeste informari In legatura cu verificarea, constatarea si stabilirea
impozitelor si taxelor in sarcina persoanelor fizice si juridice, rezultatele actiunilor de verificare si
impunere, masurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care genereaza fenomenele de
evaziune fiscala si luarea de masuri pentru imbunatatirea legislatiei de impozite si taxe;

23. centralizeaza toate datele statistice privind activitatea serviciului, pe baza carora infocmeste si
transmite informarile si raportarile periodice la termenele stabilite prin acte normative;

24. asigura aplicarea unitara a legislatiei referitoare la constatarea si impunerea contribuabililor

bugetului local;
18



S.M.C. COD-F-01/20
PRIMARIA Editia 1
ORASULUI —
DUMBRAVENI REGULAMENT DE Revizia 0
ORGANIZARE SI Pagina controlatéd
FUNCTIONARE Pagina 19/85

25. asigura difuzarea actelor normative si a imprimatelor necesare aplicarii legislatiei in domeniul
intregului aparat din cadrul serviciului;

26. intocmeste situatii statistice si darile de seama anuale cu privire la rezultatele impunerii pe
care le comunica sefului Serviciului la termenele stabilite;

27. organizeaza si indruma activitatea de urmarire, incasare la timp, varsarea la buget a
veniturilor fiscale si nefiscale, in urma constatarilor de la termenele de plata, calculeaza, acolo unde este
cazul, majorari de Intdrziere si dispune masuri de executare silita, inclusiv prin intocmirea formelor de
retragere din conturile agentilor economici a impozitelor, a taxelor si a altor varsaminte obligatorii
bugetului local,;

28. organizeaza, cxecuta si verifica activitatea de urmarire silita a bunurilor si veniturilor
persoanelor fizice, pentry realizarea impozitelor si taxelor neachitate in termen si a creantelor banesti
constatate prin titluri executorii ce intra in competenta organelor fiscale;

29, verifica respectarea conditiilor de initiere a popririlor pe veniturile realizate de debitorii
bugetului local de la agentii economici si institutiile publice,

30. urmareste espectarea popririlor infiintate de catre unitatile creditoare asupra drepturilor
banesti dupa care ia masurile legale pentru executarea acestora;

31. asigura incasarea taxelor speciale stabilite prin hotardrea Consiliului Local Dumbraveni;

32. asigura si indruma activitatea aparatului fiscal de urmarire si incasare a impozitelor si taxelor
si a altor venituri, efectueaza controlul asupra modului cum aparatul respectiv indeplineste sarcinile cu
privire la incasarea si lichidarea debitelor restante, precum si conducerea evidentelor;

33. verifica respectarea conditiilor si prevederilor legale privind identificarea debitorilor,
confirmarea si debitarea amenzilor, imputatiilor, despagubirilor si a altor venituri ale bugetului local
primite de la alte organe;

34. urmareste incasarea veniturilor fiscale si nefiscale In termen si stabileste masuri de recuperare
a debitelor prescrise din culpa organelor de urmarire si incasare;

35. verifica documentatiile si propunerile privind debitorii insolvabili si disparuti si daca le
gaseste intemeiate, le avizeaza favorabil si le prezinta spre aprobare Consiliului Local Dumbraveni sau, in
caz contrar, dispune sa se faca cercetari suplimentare,

36. urmareste permanent situatia sumelor restante, ia sau dispune masuri pentru lichidarea
acestora;

37. asigura aplicarea gradelor de urmarire silita a veniturilor si bunurilor debitorilor care nu si-au
achitat in termen obligatiile fiscale; '

38. identifica pe raza de activitate persoanele care exercita diverse activitati producatoare de venit
sau poseda bunuri supuse impozitarii (taxarii) nedeclarate si sesizeaza organele de constatare si impunere
prin note de constatare proprii, in vederea stabilirii impozitelor si taxelor si a sanctiunilor
contraventionale;

39, asigura aplicarea unitara a legislatiei referitoare la urmarirea contribuabililor si incasarea
taxelor la bugetul local;

40, primeste si rezolva corespondenta cu privire la urmarirea si incasarea debitelor neachitate, in
termen, luand nota si urmarind indeaproape cazurile mai importante date spre executarea organelor fiscale
din subordine;
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41, analizeaza, verifica si prezinta sefului Serviciului, in cadrul competentelor sale, propuneri in
legatura cu acordarea de aménari, esalonari, reduceri, restituiri de impozite, taxe si majorari de intérziere,
in vederea propunerii acestor masuri spre aprobare Consiliului Local;

42. intocmeste certificatele de atestare fiscala att pentru persoane fizice cét si pentru persoane
juridice;

43. intocmeste si inainteaza sefului Serviciului centralizatorul listelor de ramasite si de
suprasolviri pe feluri de impozite si taxe;

44. asigura imprimatele necesare aplicarii legislatiei de urmarire si incasare a impozitelor, taxelor
si altor venituri si organizeaza evidenta imprimatelor, respectiv, potrivit prevederilor legale;

45. repartizeaza sumele realizate din valorificarea bunurilor sechestrate potrivit ordinii de
preferinta prevazute de lege, in cazul in care, la urmarirea silita participa mai multi creditori si reprezinta
impreuna cu comp. Juridic din cadrul Primariei orasului Dumbraveni interesele Consiliului Local ca
subiect de drepturi si obligatii in fata instantelor judecatoresti si a organelor de urmarire penala referitoare
la contestatiile la executare si alte litigii prevazute de lege care au ca obiect realizarca unor creante ale
bugetului;

46, intocmeste referate privind restituirile de impozite si taxe locale aflate in suprasolvire si le
inainteaza spre aprobare conducerii institutiei in vederea punerii 1n aplicare.

47. desfasoara activitatea de executare silita in conf. cu O.G. nr.39/2003 privind administrarea
creantelor bugetelor locale, dupa cum urmeaza:

48. tine evidenta nominala legata de activitatca de executare silita, separat pentru persoane fizice
si persoane juridice;

49. Intocmeste somatii si titluri executorii pentru persoane fizice si juridice care au obligatii
scadente neachitate;

50. intocmeste documentatia in vederea aplicarii masurilor de executare silita prin poprire si
urmareste ducerea la indeplinire de catre tertul poprit a obligatiilor ce-i revin;

51. aplica masurile de sanctionare asupra tertului poprit in cazul nerespectarii de
catre acesta a obligatiilor ce-i revin, conform actelor normative mentionate;

52. aplica masurile legale cu privire la executarea silita a bunurilor mobile si intocmeste
documentatia corespunzatoare referitoare la sechestrarea si valorificarea acestora;

53, aplica masurile legale cu privire la executarea silita a bunurilor imobile si intocmeste
documentatia corespunzatoare referitoare la identificarea si valorificarea acestora;

54. urmareste eliberarea si distribuirea sumelor realizate prin executarea silita;

55. wrmareste contestatiile efectuate cu privire la executarea silita;

56. urmareste modul de aplicare a inlesnirilor la plata obligatiilor bugetare aprobate de Consiliul

Local;
57. Ta masuri de arhivare si predare a documentelor create, la arhiva institutiei;

C. CASIERIE

Indeplineste urmatoarele sarcini si atributii principale:

1. Efectueaza operatii de incasari in numerar privind chirii si alte venituri pe baza documentelor
de Incasari; . asigura respectarca normelor si instructiunilor specifice privind operatiunile de casa;
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2. Asigura incasarea impozitelor si taxelor locale provenind de la Serviciul Impozite si Taxe, pe
baza debitelor stabilite de catre serviciul sus-mentionat;

3. Preda zilnic borderoul cu incasarile privind impozite si taxe locale la Compartimentul
Financiar, pentru verificare;

4, Verifica, numara si impacheteaza corespunzator numerarul incasat, infocmeste zilnic
documentele de casa;

5. Conduce evidenta intrarilor si iesirilor de numerar, stabileste soldul de casa zilnic, confrunta
soldul zilnic din jurnalul de casa cu cel faptic existent in casierie;

6.Asigura integritatea, securitatea numeralului existent in casierie in timpul] zilei operative,
predarca sub semnatura celor Tn drept la sfarsitul zilei operative;

7. Urmareste circuitul documentelor de Incasari in numerar in scopul asigurarii integritatii
acestora;

8.Indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au facut obicctul activitatii;

9. Asigura conducerea evidentei zilnice a registrului de casa si depunerea documentelor
justificative, in vederea verificarii si inregistrarii in evidentele contabile; In acest scop incaseaza sumele
datorate bugetului local provenite din chirii, taxe de concesionari, taxe de participari la licitatie si le
depune zilnic la Trezoreria Dumbraveni;

10. Intocmeste borderoul de incasari si plati pe destinatii bugetare;

11. Completeaza zilnic Registrul de Casa si Foaia de Varsamént, depunand zilnic sumele
incasate, pe destinatii bugetare, la Trezoreria Dumbraveni;

12. fincaseazi debitele provenite din amenzi;

13. Depune la Trezorerie , conform prevederilor legale, veniturile incasate;

14. Asigura respectarea normelor si instructiunilor specifice privind operatiunile de casa;

15..Indeplineste orice alte atributii prevazute de lege si sarcinile stabilite de conducerea unitatii

sau Primarie.

16..In indeplinirea atributiilor ce-i revin, conlucreaza cu compartimentele de specialitate ale
autoritatilor administrative publice, judetene si locale, cu celelalte directii de specialitate din aparatul
propriu si din cadrul institutiilor si agentilor economici de interes judetean si local.

D.Atributiile Amenzisi Tncasare Executare Silita Amenzi:

1. Urmdreste si tine evidenta debitelor provenite din amenzi conform proceselor-verbale de
contraventie transmise de organele de constatare abilitate s aplice sanctiuni contraventionale.

2. Intocmeste lunar situatia incasdrilor din amenzi.

3. Analizeaza periodic situatia debitelor si incasérilor din amenzi;

4, Intocmeste si prezintd situatii statistice si informatii ori de cite ori exist# solicitéri;

5 Emiterea si comunicarea somatiilor catre contribuabilii-rau platnici, prin modalitatile prevazute
de lege;

6 Intocmirea si transmiterea adreselor de infiintare a popritii asupra veniturilor banesti ale
debitorilor, precum si instiintarea acestora asupra faptului ca li s-a efectuat poprire asupra conturilor
bancare, salariilor sau pensiilor, dupa caz;

7 Intocmirea proceselor verbale de sechestru asupra bunurilor mobile si imobile ale debitorilor
care nu si-au onorat obligatiile catre bugetul local;
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8 Comunicarea adreselor de suspendare temporara sau incetare a popririlor .

9, arhivarea tuturor proceselor verbale de circulatie si contraventionale achitate in 48 de ore de la
emiterea lor si a tuturor proceselor verbale de circulatie si contraventionale a caror debit s-a stins.

10 Transmiterea dosarelor de executare silita catre alte organe fiscale care au competenta de
executare, conform prevederilor legale in vigoare .

11 Asigura derularea procedurii specifice In vederea declararii starii de insolvabilitate a
debitorilor aflati intr-o asifel de situatic;

12, Asigurd arhivarea actelor pe care le instrumenteazi,

13. Asiguri inregistrarea corespondentei primite in cadrul compartimentului, rezolvarea acesteia
cu respectarea prevederilor legale si in termenele stabilite;

14, Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, Hotarari ale Consiliului Local, Dispozitii ale

Primarului Orasului Dumbraveni ori primite de la sefii ierarhici

Art. 4.2.. Compartiment Protectie Civild, Cadastru, Agricultura

Art..4.2.1.0rganizarea procesuali

Principalul proces care se desfigoard In cadrul compartimentului este gestionarea terenurilor
intravilane si extravilane din oras si a registrului agricol

Art..4.2.2.0rganizarea structurali

Compartimentul este subordonat direct primarului si este compus din 1 post de executie .

Art..4.2,3.0rganizarea informationala

Din punctul de vedere al sistemului informational serviciul are o bazi de date ce permite
fundamentarea deciziilor referitoare la terenurile intravilane si extravilane si a registrului agricol

Art. 4,2.4, Atributii

A.COMPARTIMENT PROTECTIE CIVILA

1. planifica si conduce activitatile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si
aplicare a documentelor operative (planul de Protectie Civila, planul de vacuare, planul
de Aparare Impotriva Dezastrelor, planurile de cooperare, planul de pregatire, planul
anual de munca, planul lunar, planul dezvoltarii bazei materiale, planul exccutarii
controalelor la agentii economici;

2, asigura, verifica si mentine in mod permanent, starea de functionare a
punctelor de comanda (a locurilor de conducere) de Protectie Civila si le doteaza cu
materiale si documentele necesare, potrivit ordinelor in vigoare;

3. asigura masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind
instiintarea si aducerea personalului de conducere la sediile respective, in mod oportun,
in caz de dezastre sau la ordin;

4. conduce, lunar, pregatirea subunitatilor de serviciu si le verifica prin exercitii de
alarmare in vederea mentinerii starii de operativitate de interventie in caz de dezastre;

5. organizeaza si conduce prin Comitetul pentru Situatii de Urgenta, potrivit
ordinelor sefului Protectiei Civile, actiunile formatiunilor de Protectie Civila pentru
inlaturarea urmarilor produse de dezastre, atacuri aeriene sau teroriste;

6. elaboreaza si duce la indeplinire planurile privind activitatile de protectie civila
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anuale, pregatirea comitetului, a centrului operational, a formatiunilor, a subunitatilor de
serviciu si salariatilor, dezvoltarea si modernizarea bazei materiale de instruire si le
prezinta spre aprobare sefului Protectiei Civile;

7. conduce prin membrii comitetului, pregatirea centrului operational, a
comandantilor, a formatiunilor si a salariatilor, tine lunar evidenta pregatirii acestora si
raporteaza datele despre acestea si alte activitati la Inspectoratul Pentru Situatii de
Urgenta al judetului Sibiu;

8. conduce lunar instructajele metodice cu comandantii de formatiuni si exercitiile
tactice planificate potrivit documentelor intocmite in acest scop;

9, asigura studierea si cunoasterea de catre Comitetul si Centrul operational
pentru Situatii de Urgenta a particularitatilor intreprinderii (comunei) si a principalelor
caracteristici care ar influenta urmarilor atacurilor din aer sau a celor produse de
dezastre;

10. asigura colaborarea cu formatiunile de paza, pompieri, Politia, UM si Crucea
Rosie pentru realizarea masurilor de Protectie Civila cuprinse in documentele operative
si pentru desfasurarea pregatirii de Protectie Civila in special pe timpul aplicatiilor,
exercitiilor si alarmarilor;

11, intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele din municipiu care pot fi
folosite in caz de dezastre si situatii speciale, pe care o actualizeaza permanent;

12. planifica, indruma si urmareste activitatile desfasurate de Comitetul Local
pentru Situatii de Urgenta si a Centrului Operational pentru realizarea masurilor de
protectie a populatiei si a bunurilor materiale In vederea actualizarii documentelor
operative si a instruirii formatiilor;

13. impreuna cu Centrul operational pentru Situatii de Urgenta intocmeste planul
de protectie civila, planul de evacuare si planul de Aparare Impotriva Dezastrelor;

14. asigura organizarea si inzestrarea Comitetului, Centrului operational si
formatiunilor de protectie civila, potrivit instructiunilor in vigoare si sa actualizeze
permanent situatia acestora;

15, asigura mijloacele si aparatura necesara pentru functionarea posturilor de
observare, se ocupa nemijlocit de pregatirea posturilor de observare si a grupelor de
cercetare si asigura intrarea acestora n functiune, la ordin;

16. raspunde de starea de intretinere a adaposturilor de protectie civila, de
evidenta si respectarea normelor privind intrebuintarea acestora;

17. asigura formatiunile si salariatii cu masti contra gazelor si tine evidenta
acestora, realizeaza mijloacele de decontaminare prevazute in planurile de protectie
civila si in caz de dezastre;

18. asigura conditii de depozitare, conservare, intretinere si folosire corecta a
tehnicii, aparaturii si materialelor din Inzestrare;

19. asigura baza materiala a instruirii formatiunilor si caracterul practic-aplicativ al
acesteia;

20. pregateste si prezinta sefului Protectiei Civile informari cu privire la realizarea
masurilor de protectie civila si a pregatirii si alte probleme specifice;
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21. executa nemijlocit controlul pregatirii formatiunilor si a subunitatilor de serviciu;

22. participa obligatoriu la toate convocarile, bilanturile, analizele, serviciul in
Punctul de Instiintare Alarmare Judetean si la alte activitati conduse de esaloanele
superioare;

23. ia masuri anual prin compartimentele de investitii si aprovizionare, pentru
contractarea materialelor de inzestrare ce se asigura centralizat;

24. prevede in planul de mobilizare a economiei nationale, materialele necesare
completarii inzestrarii formatiunilor de Protectie Civila;

25. prezinta propuneri pentru introducerea In planul financiar sau in bugetul de
venituri si cheltuieli a fondurilor necesare pentru inzestrarea formatiunilor si realizarea
masurilor de protectie civila;

26. realizeaza masuri de Protectie Civila prin autoutilari, inclusiv mijloace
improvizate de protectie pentru populatie;

27. intocmeste documentatiile tehnice de amenajare a spatiilor de adapostire si
coordoneaza activitatea de intocmire a planurilor privind capacitatea de productie;

28. asigura si vegheaza permanent respectarea regulilor de pastrare, manuire si
evidenta a documentelor secrete, hartilor si literaturii de Protectie Civila;

29. asigura desfasurarea lunara a sedintelor de analiza privind indeplinirea
planului pregatirii cu participarea comandantilor de formatiuni;

30. raporteaza Inspectoratului imediat superior despre plecarea in concediul de
odihna, deplasari pe teren, invoiri sau scutiri medicale pentru aprobare;

31. pregateste si asigura desfasurarea bilantului anual al activitatilor de Protectic
Civila;

32. efectueaza lunar studiul ordonat prin programul difuzat de Esalonul Superior,
in caiet special pregatit in acest scop;,

33. executa atributiile prevazute in regulamentele si in instructiunile pe linie de
Protectie Civila;

34. asigura tehnoredactarea tuturor documentelor din cadrul compartimentului;

35. organizeaza concursuri de protectie civila la scoli si licee, prin asigurarea
literaturii de specialitate.

36. la miisuri de arhivare si predare a documentelor create, la arhiva institutiei;

Atributii privind Pregitirea Economiei Nationale si a Teritoriului pentru Apérare:

1. Intocmeste periodic Caietul cu situatii informative al Primariei Orasului Dumbraveni si il

inainteaza la termenele stabilite;

2. Intocmeste situatia privind mobilizarea salariatilor Primériei Orasului Dumbraveni la locul de
muncé.

- Limite de competenta : cu operatorii economici cuprinsi in organigrama Comitetului Local pentru
Situatiide Urgenta

- Delegarea de atributii: pentru inspectorii de protectic civild si sefii Serviciilor Voluntare private pentru
situatii de urgenta de la operatorii economici din subordine.
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C.COMPARTIMENT AGRICOL

1.Atributii referitoare la Registru agricol:

1. Organizeaza si conduce evidentele necesare completirii si actualizérii conform normelor legale
a Registrului Agricol;

2. Completeazi si elibereazd adeverintele cu privire la Registrul Agricol;

3. Completeazi si elibereazi certificatele de producdtor cu respectarea procedurii legale si
adeverinte legate de terenuri agricole;

4. Emite bilete de proprietate pentru animale pe baza evidentelor Registrului Agricol sia
verificdrilor in teren;

5. Atests datele din evidentele Registrului Agricol persoanelor titulare necesare la Oficiul fortelor
de munci si pentru ajutor social;

6. Intocmeste diri de seama statistice cu privire la modul de folosire a terenurilor agricole in
gospodariile individuale, efectivele de animale existente, productiile, constructiile gospodaresti,
masini agricole si alte date, conform formularisticii transmise de Directia Judeteana de Statisticd;

7. Verificd modul de folosire a terenurilor si existenta efectivelor de animale, colaborand in acest
sens si cu circumscriptiile sanitar veterinare;

8. Colaboreazi cu organele sanitar veterinare in prevenirea epidemiilor si epizootiilor precum si la
combaterea bolilor aparute la animale;

9. Instiinteaza proprietarii familiilor cu albine de protectia acestora in pericada cand se fac
tratamente chimice.

10. Ori de cate ori intervin modificiri in registrul agricol referitoare la terenuri, la categoria de
folosinti a acestora, la cladiri, la mijloacele de transport sau la orice alte bunuri detinute in
proprietate ori in folosintd, dupi caz, de naturd s conduc la modificarea oriciror impozite si
taxe locale prevazute de titlul IX din Legea nr. 571/2003 privind Codul fiscal, cu modificarile si
completarile ulterioare, functionarii publici cu atributii privind completarea, tinerea la zi si
centralizarea datelor din registrele agricole au obligatia de a comunica aceste modificri
functionarilor publici din compartimentele de resort din aparatul de specialitate al primarului, in
termen de 3 zile lucritoare de la data modificarii.

11. Ia mésuri de arhivare si predare a documentelor create, la arhiva institutiei;

2. Atributii referitoare la activitatea de Fond funciar:

1. Colaboreaza cu celelalte servicii si compartimente din cadrul Primariei, in vederea aplicarii
prevederilor Legii nr. 18/1991, republicata, Legii nr. 169/1997 si Legea nr. 1/2000 Legea 247/2005,

2 Este membru in Comisia de Evaluare a Pagubelor si participa la evaluarile din teren;

3. Urmareste punerea in posesie a terenurilor restituite fostilor proprietari sau altor persoane
indreptatite de legislatia in vigoare;

4. Asigura evidenta titlurilor de proprietate eliberate in baza Legii nr. 18/1991, republicata si a
Legii nr.1/2000, a Legii 247/2005 ;

5. Colaboreaza la redactarea proiectelor de dispozitii si hotarari specifice compartimentului

6. Tine evidenta terenurilor agricole degradate prin calamitati si face propuneri pentru analizarea
acestor catastrofe;
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% Verifica toate cazurile de atribuire de terenuri in proprietate prin constituire si reconstituire si
face propuneri comisiei locale de aplicare 2 legii fondului funciar cu privire la solutionarea cererilor
adresate de cetateni In acest sens;

8. Asigura convocarea Comisiei Locale de Aplicare a Legii Fondului Funciar ;

9. Transmite propunerile Comisiei de Aplicare a Legii Fondului Funciar, in vederca validarii sau
invalidarii acestora de catre Comisia judeteana Sibiu pentru stabilirea dreptului de proprietate privata
asupra terenurilor;

10. intocmeste si conduce registrul agricol in conformitate cu legislatia In vigoare;

11. Verifica inscrierile in registrele agricole existente in vederea rezolvarii unor litigii;

12. Colaboreaza cu serviciile publice descentralizate pentru agricultura, cu Centrul de
Consultanta Agricola cu circumscriptiile sanitar-veterinare etc.;

13. Tine evidenta efectivelor de animale de pe raza orasului Dumbraveni;

14. Elibereaza certificate si adeverinte pe baza datelor din registrul agricol,

15. Elibereaza adeverinte pentru persoanele care detin/nu detin teren agricol;

16. Asigura sprijin de specialitate producatorilor agricoli;

17. Intocmeste rapoarte privind situatia agricola a orasului;

18. Elibereaza certificate de producator agricol si bilete de proprietate pentru animale;

19. Efectueaza lucrarile de pregatire si organizare a recensamantului general agricol;

20. Intocmeste referate de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de dispozitii ale Primarului
si de hotarari ale Consiliului Local, ce sunt specifice activitatii compartimentului;

21. intocmeste darile de seama si rapoartele statistice anuale privind datele din registrul agricol;

22 Participa la organizarea si buna functionare 2 targurilor din Dumbraveni;

23.0rganizeaza si participa la inchirierea terenurilor agricole si tine evidenta contractelor de
inchiriere;

24, Raspunde in termen legal sesizarilor cetatenilor;

25, Inainteaza Directiei Judetene de Statistica rapoartele statistice in materie;

6. Ta misuri de arhivare si predare a documentelor create, la arhiva institutiei;

27. Exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin Hotdrari ale Consiliului
Local sau Dispozitii ale primarului ori primite de la sefii ierarhici.

Art.4.3.. Compartiment Resurse Umane,Gestionarea fondurilor publice, Comunicare,
Relatii cu presa.
Art..4.3.1.0rganizarea procesuali
in cadrul compartimentului se realizeaza activitatatii de RU, Gestionarea fondurilor publice,

Comunicare ,Relatii cu presa.
Principalul proces este gestionarea resurselor umane, incepind cu intocmirea organigramei $i a
statului de functii si terminénd cu gestionarea dosarelor profesionale ale angajatilor.

Art..4.3.2.0rganizarea structurala
Compartimentul este subordonat direct primarului §i este compus din 1 post de executie .

Art..4.3.3.0Organizarca informationala
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Ca urmare a realizarii activitafii de RU, Gestionarea fondurilo publice, Comunicare, Relatii cu
presa se urméreste tinerea sub control a documentelor intrate si iesite din primdrie.
Sistemului informational al compartimentului permite fundamentarea si adoptarea de decizii
referitoare la resursele umane si asigurd fluxul de informatii necesar cu privire la:
e organizarea gi desfdgurarea coneursurilor pentru ocuparea posturilor vacante;
e fundamentarea cheltuielilor de personal necesara peniru ntocmirea bugetului si calcularea
drepturilor salariale.
Baza de date permite intocmirea studiilor statistice care 1i sunt solicitate si a diverselor situatii cu
privire la angajati.

Art. 4.3.4. Atributii

A.Resurse umane
Atributii privind activitatea de Resurse Umane :
1, Intocmeste si supune aprobirii proiectul de structurd organizatoricd, numérul de personal din
aparatul de specialitate al Primarului Orasului Dumbraveni si la institutiile si serviciile
publice de interes local din subordinea Consiliul Local al Orasului Dumbraveni, pastreaza fisele
posturilor intocmite de sefii structurilor (servicii /birouri /compartimente) de specialitate;
2. In baza propunerilor transmise de sefii structurilor de specialitate, elaboreaz si supune aprobdrii
proicctul Regulamentului de Ordine Internd (R.O.1.) si proiectul Regulamentului de Organizare si
Functionare(R.0.F.) al aparatului de specialitate al Primarului Orasului Dumbraveni;
3. Propune spre aprobare proiectele de state de functii si organigrame la institutiile si serviciile
publice de interes local din subordinea Consiliul Local al Orasului Dumbraveni , in conditiile
legii, precum si modificérile ulterioare ale actelor administrative adoptate in aceasta materie;
4. In baza organigramei aprobate, elaboreaza statul de functii, respectand criteriile de gradare si
nomenclatoarele de functii;
5 fundamenteaza cheltuielile de personal si transmite Serviciului Buget Finante Contabilitate
fondul de salarii necesar pentru inscrierea acestuia in bugetu! orasului Dumbraveni
6. Urmireste aplicarea prevederilor legale privind incadrarea, promovarca si salarizarea
personalului din aparatul de specialitate al Primarului Orasului Dumbraveni, asigurand sprijin,
indrumare si control, in acest sens, institutiilor si serviciilor publice de interes local aflate in
subordinea Consiliului Local;
7. Elaboreazi documentele specifice privind incadrarea, transferul, modificarea sau incetarca
raporturilor de serviciu, respectiv a contractului individual de muncd
8. Intocmeste dosarele necesare in vederea pensiondrii angajatilor aparatului de specialitate al
Primarului;
9, Urmireste aplicarea indexirilor, majordrilor, sporurilor de vechime si oricaror modificari privind
salarizarea personalului;
10. asigura aplicarea sistemului de salarizare in vigoare, completat cu actele normative care apar pe parcuss, in
concordanta cu struct ura organizatorica si numarul de posturi aprobate de Consiliul Local;
11. Stabileste drepturile salariale lunare cuvenite angajatilor, si intocmeste statele de platd in baza
pontajelor intocmite de sefii de birouri si servicii;

12. asigura aducerea la cunostinta publica a posturilor vacante si data organizarii
27
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concursului pentru ocuparea acestora;
13. Intocmeste evidenta orelor suplimentare si a orelor lucrate in timpul noptii, conform pontajelor
prezentate de sefii de servicii, insusite de conducerea unititii;
14. Verifica, pe baza condicilor de prezentd, intocmirea fiselor de pontaj ale personalului, tine
evidenta concediilor de odihni, a concediilor medicale, a concediilor fird plati sia absentelor
nemotivate; '
15 asigura intocmirea si gestionarea fiselor de evaluare a posturilor pentru functionarii publici si personalul
contractual din Primarie;
16 intocmeste si completeaza registrul general de evidenta a salariatilor
17. Organizeazi in luna decembrie, pentru anul urmétor, programarea concediilor de odihni atat
pentru functionarii publici cat si pentru personalui contractual din aparatul de specialitate al
Primarului Orasului Dumbraveni, la propunerea sefilor de servicii, birouri si compartimente;
18. Tine evidenta cererilor de concedii de: odihnd, medicale, de studii, fira platd, de maternitate si le
comunici Biroului Financiar-Contabil in vederea calculdrii drepturilor banesti;
19. Asigur} centralizarea programelor de perfectionare a pregitirii profesionale a personalului din
aparatul de specialitate, la consultarea compartimentelor de specialitate si le propune spre
aprobare Primarului, urmérind modul aplicarii lor;
20. desfasoara activitatea de informare si relatii publice cu privire la informarea publica directa a persoanej,
informarea interna a personalului, informarea interinstitutionala conform Legii nr. 544/2001;
21. Asiguri relatia de colaborare cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici, Directia Muncii si
Solidarititii Sociale, Directia de Statistic, Casa de Pensii, Autoritatea Nationald a Persoanelor cu
Handicap, Agentia Judeteand de Ocupare a Fortelor de Munca;
22. Intocmeste, conduce si rispunde de evidenta dosarelor profesionale ale functionarilor publici din
aparatul de specialitate al Primarului;
23. Urmireste si tine evidenta fiselor de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
angajatilor aparatului de specialitate al Primarului, care se intocmesc de sefi de servicii,
birouri si compartimente.
24. Conduce registrul cu evidenta declaratiilor de interese si de avere pentru functionarii publici;
25. In scopul asigurdrii gestion#irii unitare si eficiente a resurselor umane, precum si pentru urmarirca
carierei functionarului public, rispunde de intocmirea, actualizarea, rectificarea, pistrarea si evidenta
dosarelor profesionale ale functionarilor publici;
26. Rispunde de organizarea examenelor sia concursurilor pentru incadrare si promovare in munca
privind aparatul de specialitate al Primarului, si de verificare a indeplinirii de citre solicitanti a conditiilor
previzute de lege pentru aceasta;
27. Asigury secretariatul comisiilor de concurs, respectiv al comisiilor de solutionare a contestatiilor;
28. gestioneaza in exclusivitate relatia cu presa;
29. Elibereazi adeverinte solicitate de personalul aparatului de specialitate al Primarului, privind
incadrarea, veniturile realizate, etc;
30. Asigurd arhivarea documentelor pe care le instrumenteaz;
31. Compartimentul Resurse umane indeplineste si alte atributii previizute de lege, in baza actelor emise
de ministere si alte autorititi ale administratiei publice centrale, respectiv de Consiliul Local si Primar.
Relatii cu media
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Atributii specifice activitatii de Relatii cu media:

1. Aplicarea prevederilor Legii 544/2001 privind accesul liber la informatiile publice si H.G.
223/2002 norme de aplicare;

2. Colaboreazi cu alte compartimente la imbunitatirea imaginii primériei si popularizarea
evenimentelor socio-culturale si a programelor primiriei in mass-media, prin propuneri de
pliante, diplome, brosuri, articole de ziar, conferinte de presd, reportaje si pagini web, inclusiv la
mentinerea/ dezvoltarea relatiilor de colaborare si prietenie cu orasele infrétite;

3. Aplicarca prevederilor Legii 161 /2003, sectiunea transparent decizionalé;

4. Opereazi adresa oficiald de postd electronicé a primariei

Art.4.4, Compartimentul Audit Public;

Art. 4.4.1,0Organizarea procesuali

in cadrul compartimentului se realizeazi activitdtii de audit public

Art. 4.4,2.0rganizarea structurali

Compartimentul este subordonat direct primarului si este compus din 1 post de executie
(functionari publici ).

Art. 4.4.3.0rganizarea informationali

Sistemului informational al compartimentului permite fundamentarea si adoptarea de decizii
referitoare la audit public si asigura fluxul de informatii necesare.

Art. 4.4.4. Afributii
Atributii specifice activitiitii de Audit Public Intern
1. Elaboreazi norme metodologice specifice entitdtii publice in care isi desfdsoara activitatea, cu
avizul UCAAPI sau cu avizul organului ierarhic imediat superior in cazul entitatilor publice
subordonate;
2. Elaboreazi proiectul planului anual de audit public intern;
3. Efectueazi activitati de audit public intern pentru a evalua dacd sistemele de management
financiar si control ale entititii publice sunt transparente si sunt conforme cu normele de
legalitate, regularitate, economicitate, eficientd si eficacitate; auditul public intern se exercitd
asupra tuturor activititilor desfdsurate intr-o entitate publicd, inclusiv din entitatile subordonate,
cu privire la formarea si utilizarea fondurilor publice, precum si la administrarea patrimeoniului
public;
4, Compartimentul de audit public intern auditeazi, cel putin o data {a 3 ani, fiird a se limita la
acestea, urmitoarele:
« angajamentele bugetare si legale din care derivd direct sau indirect obligatii de plata,
inclusiv din fondurile comunitare;
» plitile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare;
« vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului
sau al unititilor administrativ-teritoriale;
« concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al unitatilor
administrativ-teritoriale;
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« constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de
creanti, precum si a facilititilor 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.

5, Informeazi UCAAPI despre recomandarile neinsusite de citre conducitorul entitatii publice
auditate, precum si despre consecintele acestora;

6. Compartimentul de audit public intern transmite la UCAAPVstructurile teritoriale ale
UCAAP/organul ierarhic imediat superior, sinteze ale recomandarilor neinsusite de citre
conducitorul entitatii publice auditate si consecintele neimplementirii acestora, insotite de
documentatia relevanti in termenele stabilite prin normele generale privind exercitarea activitatii
de audit public infern;

7. Compartimentul de audit public intern transmite la UCAAPY/structurile teritoriale ale
UCAAPV/organul ierarhic imediat superior, la cererea acestora rapoarte periodice privind
constatiirile, concluziile si recomandirile rezultate din activititile lor de aundit;

8. Elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern. Rapoartele anuale privind
activitatea de audit public intern se transmit la UCAAPI /structurile teritoriale ale
UCAAP/organul ierarhic imediat superior in termenele stabilite prin normele generale privind
exercitarea activititii de audit public intern;

9. Desfisoard activititi de consiliere cuprinse intr-o sectiune distinctd a planului anual de audit
intern, sub forma de: misiuni de consiliere formalizate, misiuni de consiliere cu caracter informal
si misiuni de consiliere pentru situatii exceptionale.

19. In cazul identificarii unor iregularititi sau posibile prejudicii, raporteaz imediat
conducatorului entititii publice si structurii de control intern abilitate. In situatia in care in timpul
misiunilor de audit public intern se constaté abateri de la regulile procedurale si metodologice, respectiv
de la prevederile legale, aplicabile structurii/activititii/operatiunii auditate, auditorii interni trebuie sd
instiinteze conducitorul entitinii publice, in termen de 3 zile. In cazul identificarii unor iregularitati
majore auditorul intern poate continua misiunea sau poate s o suspende cu acordul conducitorului
entititii care a aprobat-o, daca din rezultatele preliminare ale verificdrii se estimeazé ca prin continuarea
acesteia nu se ating obiectivele stabilite (limitarea accesului, informatii insuficiente, etc.);

11. Propune misuri si solutii pentru recuperarea pagubelor;

12. Ajuti entitatea publicd si-si indeplineascd obiectivele printr-o abordare sistematic si
metodici, care evalucazd si imbunititeste eficienta si eficacitatea sistemului de conducere bazat pe -
gestiunea riscului, a controlului si a proceselor de administrare;

13. Consiliazi sistemul de conducere in administrarea entitatii publice, imbunititind gestiunea
riscului si controlul intern, fiird ca auditorul intern s3 isi asume responsabilititi manageriale.

14. Evalueazi economicitatea, eficienta, eficacitatea cu care sistemele de conducere si de executie
existente in cadrul primiriei la nivelul unui program sau proiect finantat din fonduri publice;

15. Utilizeazi resursele financiare, umane si materiale pentru indeplinirea obiectivelor si obtinerea
rezultatelor stabilite;

30



S.M.C. COD-F-01/20
PRIMARIA Editia 1
ORASULUI Revizi
DUMBRAVENI REGULAMENT DE evizia 0
ORGANIZARE SI Pagina controlaté
FUNCTIONARE Pagina 31/85

16. Identifica slabiciunile sistemelor de conducere si de control precum si riscurile asociate unor
astfel de sisteme, unor programe sau proiecte ori unor operatiuni si propune masuri pentru
diminuarea riscurilor;

17. Auditorul intern finalizeaz# actiunile sale prin rapoarte de audit, in care enunté punctele slabe
identificate in sistem si formuleazi recomandiri pentru eliminarea acestora;

18. Tine evidenta rapoartelor de audit intocmite si le arhiveazi conform normelor legale;

19. Asiguri inregistrarea corespondentei primite si urmareste rezolvarea acesteia cu respectarea
procedurilor legale si in termenele stabilite;

20. Raspunde in termen la cererile sau sesizdrile primite pentru solutionare;

21. Asiguri respectarea prevederilor cuprinse in Codul privind conduita eticd a auditorului intern;

22. Asiguri efectuarea in bune conditii si in termen a misiunilor de audit ad-hoc transmise pentru
instrumentare de citre seful structurii de audit intern;

23. Transmite la termenele prevazute, informarea sinteticd cu privire la activitatea proprie;

24, Participi la actiunile de perfectionare a pregitirii profesionale a personalului care-si desfisoard
activitatea in cadrul compartimentului ;

25. Asigura confidentialitatea datelor si informatiilor privind misiunile de audit;

26. Intocmeste si prezintd situatii statistice si informatii ori de cite ori exista solicitéri;

27. Participi la alte actiuni si sarcini stabilite de catre ordonatorul principal de credite.

Art.4.5 Compartiment Informatica

Art.4.5.1 Organizarea procesuali

Compartimenul se ocupil de procesul de gestionare a resurselor IT din Primarie si a serviciilor.

Art, 4.5.20rganizarea structurali

Compartimentul este subordonat direct primarului si este compus din 1 post de executie -
functionari publici.

Din punctul de vedere al relatiilor organizatorice compartimentul are autoritate functionald asupra
celorlalte compartimente, in sensul cé le acordd instruire si consultantd permanentd pentru dotdrile soft si
hard din domeniul IT.

Art, 4.53.0rganizarea informationali

Din punctul de vedere al dezvoltdrii sistemului informational al institutiei compartimentul
informatic tine legitura cu firme specializate in informatica.

Art.4.5.4Atributii.

» Asigura informatizarea si conducerea computerizata a tuturor activitatilor pretabile pentru
prelucrare pe calculator ce revin autoritatilor publice locale, propunénd strategia crearii si
functionarii sistemului, necesarul de echipamente si personal si urmarind buna functionare, a
acestora

e a) prezinta propuneri privind sistemul informatic si asigura asistenta de specialitate pentru
achizitionarea echipamentelor necesare;

e elaboreaza impreuna cu utilizatorii lista aplicatiilor si a prioritatilor in realizarea acestora
la nivelul Primariei orasului Dumbriveni (sau achizitionarea de la terti) si le prezinta spre
aprobare conducerii;
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» coordoneaza, indruma si supravegheaza activitatea de :

- editare si arhivare pe suport magnetic a documentelor In cadrul Primariei;

e elaboreaza programe sau implementeaza programe achizitionate de la terti, pentru
activitatile institutiei.

e se preocupa de buna functionare a programelor elaborate In cadrul Primariei sau de catre
terti, depandnd eventualele blocaje ale programelor proprii sau cerand asistenta pentru
programele de la terti.

¢ Raspunde in cadrul retelei de de planificarea, achizitionare si , instalare

e coordoneaza instalarea hardului si softului de retea pe server si statiile de lucru,
supraveghind totodata activitatea tertilor producatori si furnizori de echipamente (inclusiv soft
de retea), din faza de testari si pana la punerea definitiva In functiune;

e supravegheaza toate modificarile la scrver, cablare si alte surse ale retelei, asigurdnd
capacitati suficiente pentru aplicatii noi;

e instaleaza caracteristicile utilizatorilor, parolele, directoarele utilizatorilor si drepturile de
acces in retea;

o stabileste procedurile de asigurare a securitatii datelor, planificand si supraveghind
salvarea regulata a datelor pe suport

e propune, in functie de structura retelei, necesarul de persenal, modul si nivelul de instruire
necesar pe posturi;

e acorda asistenta personalului pe linia ridicarii nivelului de cunostinte privind operarea pe
calculator;

o raspunde de realizarea si dotarea unui punct documentar cu carti si reviste de specialitate
in domeniul calculatoarelor;

d) instruieste personalul, sau, dupa caz, propune efectuarea unor cursuri de pregatire in cadrul
altor institutii, privind modul de utilizare a noilor aplicatii instalate;

o raspunde de instalarea hardului. Poate contracta, cu aprobarea conducerii Primariei,
lucrari de service pentru echipamentele din dotare;

e instruieste personalul asupra modului de intretinere al echipamentelor de calcul si
controleaza modul In care aceste instructiuni sunt respectate;

e se preocupa de schimbarea la timp a consumabilelor (toner, riboane, cartuse) intocmind in
acest sens necesarul trimestrial.

e organizeaza activitatea de achizitionare de echipamente de calcul sau soft prin licitatii sau
cereri de oferte, etc.

e coordoneaza, din punct de vedere informational, activitatile in care este implicata Primaria
Dumbriveni, asigurand necesarul de echipament de calcul, personal si soft specializat;

e coordoneaza si participa direct la realizarea machetelor cu continut grafic deosebit
(diplome, antete, reclame, anunturi, harti tematice, etc. }, cét si a acelor documente complexe
care necesita cunostinte de nivel supetior in utilizarea calculatoarelor;

e consiliaza conducerea Primariei in probleme de informatica;

« prezinta propuncri pentru introducerea in bugetul de venituri si cheltuieli a fondurilor

necesare pentru dotarea si buna desfasurare a activitatii compartimentului
32



i

S.M.C. COD-F-01/20
PRIMARIA Editia 1
ORASULUI . —
PUMBRAVENI REGULAMENT DE Revizia 0
ORGANIZARE SI Pagina controlat
FUNCTIONARE Pagina 33/85

e asigura arhivarea actelor pe care le instrumenteaza;

» Compartimentul Informatica exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte
normative, prin hotarari ale consiliului local, dispozitii ale primarului ori primite de la sefii
ierarhici.

Art.4.6. Serviciu Politie Locali

Arft. 4.6.10rganizarea procesuali

Serviciu se ocupa cu ordinea publicé,pazi

Art.4.6.2.0rganizarea structural

Serviciu este subordonat direct primarului si este compus din 8 posturi.
Art. 4.6.3.Organizarea informationala

Serviciu dispune de bazd de date necesare desfdsurdri activititiilor

Art. 4.6.4. Atributii

A.Principalele atributii ale comp. ordine publiei sunt :

1. Asigura ordinea si linistea public# in zonele si locurile stabilite prin planul de paza si ordine
public#, previne si combate incalcarea normelor legale privind curatenia municipiolui si comertul stradal,
precum si alte fapte stabilite prin hotérari ale Consiliului Local;

2. Asigurd supravegherea parcérilor auto, a unitatilor gcolare, a zonelor comerciale si de agrement,
a pietelor, a cimitirului si a altor locuri stabilite prin planurile de paza si ordine publica;

3. Constatd contraventii §i aplicd sanctiuni contraventionale, conform legii, pentru incalcarca
stradal, protectia mediului inconjurator, precum si pentru faptele care afecteaza climatul social stabilit
prin lege, hotarari ale Consiliului Local sau dispozitii ale primarului;

4. Participd la asigurarea misurilor de ordine, cu ocazia adunarilor publice, mitingurilor,
manifestarilor cultural artistice si sportive organizate la nivel local;

5. Intervine Impreuna cu organele abilitate, la solicitarea cetatenilor pentru aplanarea starilor
confictuale, prinderea unor faptuitori, rezolvarea unor cazuri sociale, stabilirea situatiilor de fapt sesizate
si rezolvarea acestora;

6. Actioneazd impreuna cu politia, jandarmeria, pompierii, protectia civild si alte autoritati
prevdzute de lege la activitdtile de salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de incendii,
explozii, avarii, accidente, epidemii, calamitati naturale si catastrofe, precum si de limitare si inlaturare a
urmdrilor provocate de astfel de evenimente;

7. Comunicd, in cel mai scurt timp posibil, organelor abilitate datele cu privire la aspectele de
incalcare a legii, altele decat cele stabilite in competenta sa, despre care a luat la cunostinta cu ocazia
indeplinirii misiunilor specifice;

8. Insoteste, in conditiile stabilite prin regulament, functionarii primariei la executarea unor
controale si la punerea in executare a unor hotaréri ale Consiliului Local sau dupa caz, ale Consiliului
Judetean Sibiu, asigurand protectia acestora si prevenirea oricaror acte de tulburare a ordinii publice;

9. Verifici si solutioneaza, in limitele legii, sesizarile asociatiilor de proprietari sau locatari
privind savarsirea unor fapte prin care se incalca normele legale, altele decat cele cu caracter penal;
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10. Sprijind Politia Roméana in activitatile de depistare a persoanelor care se sustrag urmdririi sau
executarii pedepselor, precum si a persoanelor disparute;

11. Controleazd modul de depozitare a deseurilor menajere, industriale sau de orice fel si de
respectare a igienizirii zonelor periferice si a malurilor cursurilor de apd, sesizeazi primarul cu privire la
situatiile de fapt constatate si la masurile ce trebuie luate in vederea imbunétatirii stirii de curiitenie a
localititii ;

12. Indeplineste si alte atributii date n sarcina de citre Primar, Consiliul Local, Sefii ierarhici sau
rezultdnd din acte normative speciale incidente.

B. Compartiment instruire

1. Riispunde de activitatea privind serviciile medicale de medicina muneii prin firme specializate
pentru efectuarea examenului medical la angajare, a controlului medical periodic, a examenului medical
la reluarea activititii;

2. Tine evidenta si inregistreazi declaratiile de avere si cele de interese ale salariatilor;

3. Coordoneazi specializarea si perfectionarea personaluloi; colaboreazé cu institutii specializate,
in vederea organizérii testirii psihologice a salariatilor;

4. intocmeste planificarea din Serviciul Public de Polifie Comunitara cu privire la cursurile de
formare organizate in centrele proprii sau in institutiile de invatiméant ale Ministerului Administratiei gi
Internelor;

5. Intocmeste planul de pregitire profesionald a personalului, coordoneazi activitatea de elaborare
a temelor, urméreste modul de desfigurare a pregétirii si tine evidenta rezultatelor obtinute;

6. Asigurd cunoasterea armamentuloi din dotare, conditiile de péstrare si intretinere a acestuia i
instruieste personalul dotat cu armament cu privire la modul de folosire;

7. Intocmeste zilnic nota cu principalele evenimente si o prezinti directorului general sau
inlocuitorului legal

8. Stabileste pentru salariai, obligatiile si rdspunderile ce le revin in domeniul protectiei muncii, a
prevenirii i stingerii incendiilor, corespunzdtor functiilor exercitate.

9. Asigurd si controleazii cunoagterea §i aplicarea de citre toti salariatii a normelor generale de
protectie a muncii i stabileste categoriile de instructaje in domeniul situatiilor de urgenta.

10.Asigurd Intocmirea si completarea, in termenul previzut de lege, a figelor individuale de
instructaj privind protectia muncii si a figelor individuale de instructaj pentru situatii de urgent.

11. Propune conducerii, {uarea de mésuri pentru asigurarea de materiale necesare informdrii si
educirii salariatilor pe linie de protectie a muncii si situatii de urgentd, afise, pliante, etc..

12. Asigurd informarea fiecdrei persoane, anterior angajirii in muncd, asupra riscurilor la care
aceasta este expus 1a locul de munca precum si asupra mijloacelor de prevenire necesare.

13. Prezintd documentele si di relatiile solicitate de inspectorii de muncd in timpul controlului sau
al cercetdrii accidentelor de munca.

14. Propune conducerii acordarea de echipamente de Iucru gi de protec{ie pentru angajatii ale céror
locuri de muncé prevad aceasta.

15. Asiguri realizarea misurilor stabilite de inspectorii de muncd, cu prilejul controalelor i al
cercetdrii
accidentelor de munci,
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16. Indeplineste si alte atributii date in sarcinil de cdtre Primar, Consiliul Local, $efii ierarhici sau
rezultdnd din acte normative speciale incidente.

C. Compartiment pazi

Principalele atributii ale comp. pazi sunt :

1. Intocmeste planurile de pazi si le supune spre aprobare conform legii.

2. Asiguri paza obiectivelor si a bunurilor de interes public si privat stabilite de Consiliul Local,
conform planurilor de paza si ordine publici;

3. Asiguri supravegherea parcirilor auto, a unitatilor scolare, a zonelor comerciale si de agrement,
a pietelor, a cimitirelor si a locurilor stabilite prin planurile de pazi si ordine public;

4. Participd la incheierea contractelor de prestiiri servicii specifice activitatii ; mentine legitura cu
beneficiarii contractelor.

5. Asiguri pregiitirea de specialitate a personalului din subordine, in conformitate cu tematica
stabilitd.

6. Stabileste o procedurd cu privire la predarea-primirea armamentului $i munitiei, postul si
folosirea acestora In timpul serviciului, precum §i mentinerea si asigurarea deplinei lor securitéti cAnd nu
se afla asupra personalului.

7. Comunicd, In cel mali scurt timp posibil, organelor abilitate datele cu privire la aspectele de
incalcare a legii, altele decdt cele stabilite in competenta sa, despre care a luat la cunostinta cu ocazia
indeplinirii misiunilor specifice;

Art. 4.7. Serviciul de Urbanism si Amenajarea Teritoriului, Patrimoniului, Tehnic Investitii
Art.4.7.1..0rganizarea procesuali
Principalele procese care se desfigoard in cadrul compartimentului sunt:
s asigurarea eliberdrii intr-un cadru legal a certificatelor de urbanism;

autorizagiilor de construire;
adreselor stradale solicitate de cétre cetifeni;
asigurarea avizirii documentatiilor PUD si PUZ, pentru zonele orasului Dumbrdveni.
urmireste realizarea obiectivelor de investiii publice, care au ca autoritate de implementare
orasul Dumbridveni, sau care se realizeazi in colaborare ori in parteneriat cu alte autorititi
centrale, locale si/sau investitori privati.

Art.4.7.2.. Organizarea structurali

Compartimentul este subordonat primarului si este compus din 7 posturi de executie (functionari
publici). Si un post de conducere , vacant, de Arhitect Sef

Din punctul de vedere al relatiilor organizatorice, compartimentul colaboreazi cu celelalte
compartimente din cadrul primériei si cu celelalte institutii publice si agenti economici aflati in relatii
contractualecu orasul Dumbriveni, in sfera de activitate a serviciului.

Art.4.7.3.. Organizarea informationali

Din punctul de vedere al sistemului informational compartimentul are o bazé de date referitor la
obiectivele de Urbanizm i Amenajarea Teritoriului, Patrimoniului, Tehnic Investitii din orasul
Dumbréaveni.

Art, 4,7.4. Atributii

A Compartiment urbanizm

. & & »
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Atributii referitoare la urbanism, amenajarea teritorului:

1. Stabileste necesitatea si oportunitatea asupra incadrérii in zone urbanistice a unor
amplasamente;

2. Propune proiectele de urbanism necesare si oportune teritoriului administrativ al orasului
Dumbraveni

3. Colaboreazid permanent cu proiectantii elaboratori de documentatii de urbanism in vederea
transmiterii tuturor informatiilor necesare pentru intocmirea unor documentatii complete si corecte, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare;

4. Analizeazd documentatiile de urbanism si participd la diverse comisii de specialitate din
cadrul Primériei Orasului Dumbraveni, la solicitarea acestora, in vederea sustinerii documentatiilor de
urbanism avizate tehnic in cadrul compartimentului;

5. Verifica si dispune de aplicarea prevederilor legale privitoare la conditiile de intocmire si de
aplicare a planurilor urbanistice aprobate;

6. Réspunde de modul de intocmire a planurilor urbanistice;

7. Verificd si rdspunde de emiterea certificatelor de urbanism, in conformitate cu documentatiile
de urbanism aprobate;

8. Elibercazi si intocmeste corespondenta specificd in vederea completirii documentatiilor de
urbanism inaintate in vederca aprobirii;

9. Arhiveazd documentele de urbanism aprobate, claseazi corespondenta si elibercazi duplicate
ale documentatiei din arhiva compartimentului;

10. Verifica si dispune de aplicarea prevederilor legale privitoare la conditiile urbanistice impuse
prin contractele de concesiune, cu incadrarea in planurile urbanistice aprobate si a lucririlor de cadastru
urban;

11. Asigurad punerea in aplicare a tuturor reglementdrilor in materie cuprinse in lege, HCL si
Dispozitii ale Primaruiui, cat si documentelor si documentatiilor de urbanism aprobate;

12. Elaboreaza strategii si programe privind gestionarea terenurilor;

13. Formuleazi propuneri de strategii de dezvoltare urbané si amenajarea teritoriului;

14, Primeste si rezolvi corespondenta asigurandu-i rezolvarea in mod operativ, prompt, conform
reglementarilor legale;

15. Intocmeste situatiile statistice privind autorizatiile si certificatele de urbanism eliberate de
Priméria Orasului Dumbraveni, solicitate de Directia de Statisticd, M.L.P.A.T.;

16. Raspunde de operativitatea si promptitudinea rezolvirii problemelor ce-i cad in competenta;

17.Datele instrumentate ce care fac si obiectul inscrierii in registrul agricol se comunici
compartimentului de resort cu atributii in acest sens, in termen de 3 zile lucritoare de la data
inregistrarii lor, prin grija conduc#torului compartimentului respectiv.

18. Functionarii publici rdspund administrativ, civil sau penal de daunele pricinuite Prim3riei
Orasului Dumbraveni sau tertelor persoane in exercitarea sarcinilor de serviciu;

19. Rispunde de confidentialitatea documentelor si documentatiilor care necesitd un astfel de
regim.

Atributii referitoare la disciplina in constructii:

1. Verificd si dispune de aplicarea prevederilor legale privitoare la disciplina in constructii, in
teritoriul administrativ al orasului;
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2. Intocmeste planurile trimestriale de control a pastrarii disciplinei in constructii, astfel incat
fiecare strad’ va fi verificati cel putin o dati pe trimestru, planuri ce vor fi aprobate de Arhitectul sef;

3. Urmireste respectarea disciplinei in constructil conform planurilor trimestriale;

4. Asigurd punerea in aplicare a tuturor reglementirilor cuprinse in lege, hotérari ale consiliului
local si dispozitii ale primarului cat si documentelor si documentatiilor de urbanism emise;

5. Intocmeste, procese verbale de contraventie conform Legii 50/1991 republicatd, cu modificérile
si completdrile ulterioare;

6. In cazul nerespectirii masurilor din procesul verbal de contraventie, la termenele impuse,
intocmeste referatul pentru compartimentul juridic in vederea actiondrii in instantd;

7. Urmireste cu sprijinul compartimentului juridic modul de solutionare a proceselor verbale de
contraventie, respectiv darea lor in debit sau rezolutia instantelor judiciare;

8. Particip la actiuni concertate alaturi de organele de control ale administratiei centrale si
politiei;

9, Informeaza, periodic sau la cerere, conducerea Primiriei asupra situatiei constatate cu ocazia
controalelor si prezinti rapoarte Consiliului Local;

10. Asigurd informarea cetitenilor conform prevederilor legale;

11. Primeste si rezolva corespondenta si sesizarile asigurand rezolvarea in mod operativ, prompt,
conform reglementdrilor legale;

12. Asigur} si rispunde de continutul si modul de arhivare/pastrare a documentelor si
documentatiilor cu care opereaza;

13. Rispunde de operativitatea si promptitudinea rezolvirii problemelor ce-i cad in competenta,

14. Functionarii publici raspund administrativ, civil sau penal de daunele pricinuite Primériei
Orasului Dumbraveni sau tertelor persoane in exercitarea sarcinilor de serviciu;

15. Riispunde de confidentialitatea documentelor si documentatiilor care necesitd un astfel de
regim;

16. Respecty prevederile legale in materic de arhivare, vor completa cu toate elementele
arhivistice impuse de prevederile art. 17 din cadrul instructiunilor primite.

Atributii referitoare la emiterea de autorizatii, certificate de urbanism si avize:

1. Pentru elaborarea certificatelor de urbanism structurile de specialitate ale organelor emitente au
urmitoarele atributiispecifice:

a. verificarea continutului documentelor depuse, respectiv a propunerii (proiectului) de certificat
de urbanism, intocmita de persoana cu responsabilitate in domeniul urbanismului;

b. respectarea reglementdrilor din documentatiile de urbanism, respectiv a directivelor cuprinse in
planurile de amenajare a teritoriului, Jegal aprobate, referitoare la imobilul pentru care se solicit
certificatul de urbanism;

¢. analizarea compatibilititii scopului declarat pentru care se solicitd emiterea certificatului de
urbanism, cu reglementrile din documentatiile urbanistice legal aprobate;

d. formularea conditiilor si restrictiilor specifice amplasamentului, obligatorii pentru proiectarea
investitiei;

e. stabilirea avizelor si acordurilor legale necesare autorizarii;

£ verificarea existentei documentului de plati a taxei de eliberare a certificatului de urbanism;

g. redactarea si emiterea certificatului de urbanism;

37




S.M.C. COD-F-01/20
PRIMARIA Editia 1
ORASULUI =
PUMBRAVENI REGULAMENT DE Revizia 0
ORGANIZARE $I Pagind controlata
FUNCTIONARE Pagina 38/85

h. asigurarea transmiterii citre primari spre stiinté a actelor emise, in situatia in care emitentul este
presedintele consiliului Judetean.

2. Pentru elaborarea autorizatiilor de construire/desfiintare structurile de specialitate ale
organelor emitente au urmétoarele atributii specifice:

a. verificarea continutului documentelor (documentatiei) depuse, sub aspectul prezentdrii tuturor
actelor necesare autorizarii, conform legil. In cazul in care se constatd cd documentatia prezentaté este
incompletd, aceasta se returneaza solicitantului, cu mentionarea in scris a datelor si elementelor necesare
pentru completare;

b. redactarea si prezentarea spre semnare a autorizatiilor de construire /desfiintare;

3. Asigurd punerea in aplicare a tuturor reglementirilor cuprinse in lege, hotérari ale consiliului
local si Dispozitii ale primarului cat si documentelor si documentatiilor de urbanism aprobate;

4, Participi la trasarea si receptia tuturor lucrérilor autorizate;

5. Primeste cererile privind intocmirea proceselor verbale de trasare/receptie si verifica notele de
regularizare a taxelor la autorizatia de construire, conform declaratiilor;

6. Intocmeste situatia proceselor-verbale de receptie eliberate la constructiile finalizate si
inaintarea acestora la serviciul impozite si taxe locale a Orasului Dumbraveni;

7. Intocmeste situatiile statistice privind stadiul fizic al lucrarilor autorizate pentru Directia de
Statistics a judetului Sibiu, Inspectoratul pentru calitatea in constructii Sibiu, Consiliul Judetean Sibiu,
Prefectura Sibiu, MLPTL;

8. Primeste si rezolvi corespondenta si sesiziirile, asigurand rezolvarea in mod operativ, prompt,
conform reglementirilor legale;

9. Asigurd si raspunde de continutul si modul de arhivare /pistrare a documentelor si
documentatiilor cu care opereazd;

10. Rispunde si semneazi documentele pe care le intocmeste;

11. Raspunde de operativitatea si promptitudinea rezolvirii problemelor din sfera de competenta,

12 Functionarii publici raspund administrativ, civil sau penal de daunele pricinuite Primériei
Orasului Dumbraveni sau tertelor persoane in exercitarea sarcinilor de serviciu;

13 Raspunde de confidentialitatea documentelor si documentatiilor care necesiti un astfel de
regim;

14. Respecti prevederile legale in materie de arhivare;

Atributii referitoare la cadastru urban si imobiliar:

1. Verific si dispune de aplicarea prevederilor legale privitoare la conditiile de intocmire side
aplicare a lucririlor de cadastru urban;

2. Rispunde de modul de intocmire a lucririlor de cadastru urban;

3. Identific, misoard terenurile care apartin domeniului public si privat al Orasului Dumbraveni;

4. Intocmeste planurile pentru imobile aflate in administrarea Primiria Orasului Dumbraveni;

5. Colaboreazi la punerea in posesic a persoanelor fizice si juridice care detin terenuri in orasul
Dumbraveni ca urmare a sentintelor civile, concesiuni, inchirieri, asocieri, schimburi de teren si vanziri;

6. Elibereaz acordurile de intabulare a dreptului de folosinté asupra terenurilor proprietatea
Primariei Orasului Dumbraveni, conform Legii 7/1996;

7. Participa la misurarea si punerea in posesic a terenurilor care fac obiectul PUD-ilor;
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8. Participi la expertize tehnico-judiciare;

9. Verifica si identifici terenurile propuse pentru concesiune si vanzare;

10.Participi la actiuni de masurare, verificare si realizare de planuri de situatie cu alte
compartimente din cadrul Primariei;

11. Realizeaza miasuritori pentru actualizarea planurilor cadastrale in situatiidate si intocmeste
planurile de situatie corespunzitoare;

12. Identifics si evidentiazi toate imobilele, terenurile virane — de pe teritoriul Orasului
Dumbraveni, atat proprictate a administratiei centrale cat si a administratiei locale; identificd, prin orice
mijloace, temeiul legal de scoatere din circuitul civil a acestora; ia mésuri de conservare a terenurilor de
citre autoritatile competente;

13, Participarea la expertize tehnico-judiciare;

14. Elibereazi acte de adrese stradale si denumiri de striizi;

15. Elibereazi certificate de nomenclaturd stradald;

16. Raspunde de modul de intocmire a contractelor de concesiune; contractele de concesiune
eliberate;

17. Asigurd elaborarea rispunsurilor la corespondenta si orice alte sesizéri adresate de
contribuabili;

18. Rispunde de operativitatea si promptitudinea rezolvirii problemelor ce-i revin in competenta;

19. Asigurd intretinerea planurilor cadastrale;

20, Organizeazi si executd publicitatea imobiliard;

21. Rispunde patrimonial sau /si penal de dauncle pricinuite CL sau tertelor persoane in
exercitarea sarcinilor de serviciu;

22. Raspunde de confidentialitatea documentelor si documentatiilor care necesitd un astfel de
regim;

23, Respecti prevederile legale in materie de arhivare;

Compartiment Investitii, lucriri publice

Atributii legate de activitatea de Investitii:

1. Intocmeste programul de elaborare a documentatiilor tehnico-economice necesare realizarii
obiectivelor de investitii aprobate de Consiliul Local ;

2.Face preselectia (agrearea) societatilor comerciale care au ca obiect de activitate intocmirea

documentatiilor tehnico-economice de specialitate ;
3, Colaboreazi permanent cu proiectantii in procesul de elaborare a documentatiilor

tehnicoeconomice;
4. Analizeazi documentatiile tehnico-economice ale investitiilor publice, si participd la intocmirea

documentelor necesare pentru avizarea si aprobarea acestora;

5. Culege informatii si ptimeste documente aprobate care justifici necesitatea si oportunitatea
inscrierii in lista de investitii a cheltuielilor de capital;

6. Intocmeste programul de investitii si il prezintd pentru analizi comisiilor de specialitate ale
Consiliului Local;

7. Intocmeste listele anuale pentru lucririle de investitii in continuare si pentru obiectivele noi de
investitii planificand fondurile necesare finalizdrii acestora;
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8. Face propuneri de completare sau dezvoltare ale investitiilor de lucriri edilitare (retele de apd

potabil, retele de canalizare, retele gaze etc.);
9, Intocmeste Documentatia necesard pentra deschiderea finantarii pentru obiectivele prevazute in

programul de investitii si urmirirea cheltuirii fondurilor pentru a se asigura incadrarea in

alocatiile aprobate;
10. Impreund cu beneficiarii sau administratorii directi intocmeste, urméreste si rispunde de

programele de finantare a obiectivelor de investitii ;

11. Intocmeste propunerea de angajare a cheltuielilor de capital pentru obiective prevazute in
programul de investitii in limita prevederilor acestuia;

12. Colaboreazi cu Consiliul Judetean pentru asigurarca si urmarirea cheltuirii fondurilor din
bugetul de stat care se alocd prin Consiliul Judetean, precum si a sumelor alocate pentru echilibrarea

bugetului local;
13. Urmireste realizarea investitiilor catre unitatile subordonate Consiliului Local;

Art, 4.8. Administrator

Art. 4.8.1,0rganizarea procesuald

Compartimentul se ocupl de desfisurarea procesului de administrare a Primiriei i de organizarea
activitatilor de pazii si P.S.1. ale institutiei;

Art..4.8.2.0rganizarea structurali

Compartimentul este subordonat direct viceprimarului si este compus din posturi de management si
posturi de executie (atat functionari publici ¢t si personal contractual).

Din punctul de vedere al relafiilor organizatorice, compartimentul colaboreazi cu celelalte
compartimente §i coordoneazi activititile de gestionare a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar.

Art. .4.8.3.0rganizarea informationald
Din punctul de vedere al sistemului informational serviciul mentine o baza de date referitoare la

patrimoniul institutiei, evidenti care permite fundamentarea necesititilor.
Art. 4.8.4, Atributii

» doteazi institufia - toate serviciile, cu toate cele necesare desfasuririi activitatii in
buneconditii (birotici, papetdrie, mobilier, materiale Intretinere i curitenie, materiale P.S.1.,
ete.);

e intretine si curitd toate spatiile in care isi desfigoari activitatea personalul Primériei;

o administreazi i intretine toate imobilele aflate in folosirea Primiriei (incluzénd aici toate
serviciile legate de reparafii curente i capitale);

e organizeazi activitatea de pazd §i P.S.1. a institutiei;

e administreazi fondurile pentru buna funcfionare a tuturor serviciilor Primériei;
participd la Intocmirea caietelor de sarcini necesare ulterior unor licitatii legate de
obiectivele de mali sus;

o asigurd intretinerea si functionarea retelelor telefonice, electrice, termice ale institutiei;

o verifici gi urmireste plata facturilor aferente achizitiilor si dotérilor.
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e incheie contracte pentru furnizarea energiei electrice, apei si a altor servicii §i ia
masuripentru gospodirirea rationald a energiei electrice, combustibililor, apei, hartiei,
rechizitelor si a altor materiale consumabile;

Art. 4.9, Arhifect Sef

Art. 4.9.1.0rganizarea procesuali

Se ocupi cu atributii in domeniul urbanismului, amenajirii teritoriului §i autorizirii executdrii
lucrarilor de constructii, colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul Primiriei Orasului Dumbriveni

Art..4.8.2.0rganizarea structurala

Este subordonat direct primarului si conform Legii nr. 50/1991, Arhitectul Sef este functionarul
public cu functie de conducere echivalentd directorului general.

Art. .4.8.3.0rganizarea informationald
Din punctul de vedere al sistemului informational serviciul mentine o bazi de date referitoare la

patrimoniul institutiei, evidentd care permite fundamentarea necesitatilor.
Art. 4.8.4.Atributii
Arhitectului Sef are urmitoarele atributii:
¢ coordoneazi intreaga structurd organizatorica i functionald a compartimentelor din
subordine;
e detaliaza atributiile compartimentelor pe care le conduce, repartizand sarcinile i
indatoririle de serviciu pe fiecare angajat;
o asigurd si raspunde de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare a lucririlor,
cererilor, sesizarilor si scrisorilor;

e rispunde fatd de seful ierarhic pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasd a
sarcinilor si atributiilor ce-i revin, lui gi compartimentelor din subordine;

¢ tine la zi harta orasului §i evidenta tuturor documentelor de urbanism: P.U.G., P.U.Z.,
P.U.D,

e se ocupd in permanentd de cunoagterea si Insugirea legislatiei referitoare la urbanism si
amenajarea teritoriului

e semneazi Certificate de Urbanism si Autorizatii de construire (sau de Desfiintare) peniru
Tucrdri de:

o construire, reconstruire, modificare, extindere sau refacere a clidirilor conform Legii
nr.50/1991 republicati si a altor prevederi legale;

e lucriri tehnico-edilitare de construire si reconstruire privind dotérile tehnico-subterane cu
lungimi mai mici de 30,00 m.

» analizeazi si inainteazi ciitre Consiliul Local —~ Planurile Urbanistice de Detaliu intocmite
pentru studierea modului de amplasare a constructiilor pe parcele proprietate ori pe acelea
care studiazd amplasarea de constructii pe terenuri apartindnd domeniului public sau
domeniului privat al Orasului Dumbriveni;

o participi la sedinte de avizare ale Comisiei Tehnice de Urbanism din cadrul Primériei
Orasului Dumbraveni, prezentind in cadrul acestora documentatiile de urbanism care se
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referd la Orasul Dumbriveni. Tot in cadrul acestor sedinte se stabileste si modul de
autorizare a construirii locuintelor pe parcele neafectate de studii de urbanism, urmand ca
apol lucrarile si primeascy avizul Comisiei de Urbanism a Consiliului Local al Orasului
Dumbraveni

colaboreazi cu toate direciile, serviciile si birourile din cadrul Primdriei;

organizeazi evidenta certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire emise,
facand publicd lista acestora prin afigare intr-un loc accesibil cetétenilor;

face verificiiri pe teren a documentatiilor prezentate spre avizare si autorizare,

Arhitectul Sef rispunde de cresterea gradului de competenta profesionald si de asigurarea unui
comportament corect In relatiile cu cetdfenii, in scopul cresterii prestigiului primériei i al angajatilor ei.

ia masuri in vederea Tmbun#titirii continue a activititii pe care o coordoneaza si face, In

acest sens, propuneri constructive primarului sau Consiliului Local, dupd caz;

raspunde de piistrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor i al informatiilor

cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitirii atributiilor de
serviciu;

rispunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios

a indatoririlor de serviciu;

se abline de la orice faptd care ar putea si aduc prejudicii institutiei;
raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,

programelor aprobate i dispuse expres de citre conducerea institutiel, si de raportarea asupra
modului de realizare a acestora;

rispunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea i exactitatea datelor, informatiilor,

masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

P

rispunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.

Autoritatea Arhitectului Sef:

reprezinti §i angajeazil institutia numai in limita atributiilor de serviciu §i a mandatului
care i s-a incredintat de catre conducerea acesteia;

propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului
sau a institutiei;

semnaleazi conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia,
despre care ia cunostintd In timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd
acestea nu vizeazi direct domeniul in care are responsabilititi si atributii.
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Art.4.9, Compartiment lucriri si achizitii publice , evidenta si urmirire executare contracte

Art.4.9.10rganizarea procesuald
Principalele procese care se desfagoard in cadrul compartimentuluii sunt legate de achizitiile publice

necesare pentru realizarea atributiilor institutiei referitoare la orasul Dumbrdveni:

elaborarea programului achizitiilor publice, pe baza necesititilor si prioritatilor
communicate de celelalte compartimente de specialitate;

elaborarea sau, dupi caz, coordonarea activitdtii de elaborare a documentatiei de atribuire
oti, Tn cazul organizdrii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs;

indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previzute de
reglementdrile legale in vigoare;

aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire;

constituirea si pistrarea dosarului achizitiei publice.

Art. 4.9.2 Organizarea structurald
Compartimentul este subordonat viceprimarului si este compus din 1 post de executie (functionar

public).

Art. 4.9.3.0rganizarea informationala
Din punctul de vedere al sistemului informational serviciul are o bazi de date referitor la achizitiile

publice efectuate in cadrul realizdrii atributiilor specifice.
Art. 4.9.4. Atributii

aplicarea procedurilor de achizitie publici (toate fazele acestora), de la initierca acestora i
pani la incheierea contractelor de achizifie publica, conform legislatiei aferente iIn vigoare;
intocmirea dosarului pentru fiecare achizitie publicd in parte, concesiune de servicii publice
sau lucriri publice, respectiv documentele care 1l alciituiesc ;

tntocmirea referatului si dispozitiei pentru constituirea comisiei de evaluare (sau comisieide
licitatie, in cazul concesiunilor) si pentru aprobare a procedurii de achizitie stabilitd conform
legii;

intocmirea fisei de date pentru fiecare achizitie publicd in parte, ce urmeazi a fi analizati si
aprobati de catre comisia de evaluare

intocmirea anuntului publicitar in cotidian local sau/ si national (dupa caz), anunt de intentie
sau/ si de participare in SEAP si Monitorul Oficial partea a VI- a (dupi caz), invitatii la
cereri de oferte sau negocieri

transmiterea catre ANRMAP si UCVAP a documentelor prevazute de legislatia in vigoare
ntocmirea proceselor-verbale de deschidere, a proceselor verbale de analizé :
intocmirea raportului de evaluare aprobat de cétre conducitorul institutiei si de cétre
Consiliul Local Dumbraveni (dupi caz);

intocmirea ingtiingdrilor despre rezultatul procedurii, citre participantii la procedura
achizitiei publice;

intocmirea contractelor cadru de achizitic publicd, sau orice alt tip de contract tncheiat in
condiiile legii intocmirea anunfurilor de atribuire a achizitiilor publice si transmiterea spre
publicare in SEAP .
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e redactarca actelor aditionale la contractele atribuite prin procedurile de achizitie publica In
vigoare,

e evidenta contractelor de achizitie publica rezultate ca urmare a aplicirii procedurilor legale
de atribuire a contractelor incheiate in baza legii sau a hotérérilor de consiliu local;

Art. 4.10. Compartimentul Proiecte cu Finantare Internationald

Art. 4.10.1 Organizarea procesuala:

Principalul process ce se desfdgoard in cadrul compartimentului este urmdrirea proiectelor care au
finantare internationald:

Art, 4.10.2. Organizarea structurala:

Compartimentul este subordonat Viceprimarului si este compus din 1 posturi de executie
(functionari publici).

Din punctul de vedere al relatiilor organizatorice, compartimentul controleazd modul de derulare a
proiectelor.

Art. 4.10.3.Organizarea informationald:

Din punctul de vedere al sistemului informational compartimentul are o baza de date referitoare la
toate proiectele ce au finantare internationald.

Art. 4.10.4. Atributii:

e intocmirea de proiecte cu finantare din fonduri europene pentru dezvoltarea retelelor de
canalizare, de apa potabild, de colectare a apelor plaviale ;

¢ completarea formularelor standard privind accesarca programelor de finantare
internationale pe teme privind dezvoltarea urbani, asistenta sociald, séindtate, etc.;

e colaboreazi cu organizatiile neguvernamentale In vederea aplicdrii de proiecte comune, p¢
diverse teme;

e participarca, in urma avizului Primarului si in urma invitatiilor primite, la seminarii si
dezbateri pe teme de accesare fonduri europene;

e asigurarca permanentd a relafiilor cu oragele infritite precum si cu restul oraselor, forurilor
sau institutiilor din tard si striinatate care solicitd colaborare cu Primiria Orasului
Dumbriveni;

o organizarea administrérii Planului Strategic de Dezvoltare Fconomica adoptat la nivelul
localititii si monitorizeaza modul de implementare a activititilor si obiectivelor/proiectelor
cuprinse in plan ;

e asigurarea managementului proiectelor finantate din fonduri europene ;

e claborarea gi organizarea intocmirii cererilor de finantare, in vederea dobindirii unor
finantiri externe pentru proiectele de dezvoltare ale oragului ;

e intocmirea proiectelor de dezvoltare care urmeaza a fi finantate din fonduri externe,
ntocmite de salariafii din subordine si asigurd traducerea acestora ;
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e efcctuarea de sinteze si analize tehnico-economice solicitate de conducerea primariei si
Consiliul Local, in vederea adoptirii de decizii strategice in domeniile de activitate ale
administratiei publice locale ;

 organizarea de intdlniri cu investitorii $i oamenii de afaceri pentru a le identifica nevoile,
oferd asistentd in solutionarea problemelor cu care se confruntd §i prezintd acestora
oportunititi de afaceri pe plan local ;

e identificarea de oportunititi pe plan local pentru incheierea de parteneriat public-privat
conform prevederilor legale In acest domeniu ;

o asigurarea credrii §i mentinerii de relatii cu investitorii striiini directi, facilitarea comunicirii
acestora cu alte compartimente ale primdriei ;

e crearea 5i mentinerea relaiilor cu importante institutii de la nivel local sau regional, cu
organizatii internationale sau reprezentantii acestora ;

e asigurarea Intocmirii de rapoarte de specialitate privind propunerea de contractare a
finantirilor pentru diferite investiii ;

o asigurarea realizirii obiectivelor prezentate in proiectul ,,Crearea unor centre de informare
asupra procesului de integrare europeand,, cu privire la implementarea aquisului comunitar
(armonizarea legislativé) privind dezvoltare regional si locald precum i cresterea coeziunii
si solidaritatii economico-sociale.

e organizarea si monitorizarea desfisurdrii activitafii Centrului de informare asupra procesului
de integrare europeand.

o desfasurarea activititilor de documentare in domeniul integririi europene, cu privire la:
crearea unui climat economic si social care si ofere maximum de satisfactie si beneficii
cetitenilor ei, Intirirea cooperarii politice, economice si culturale cu statele membre ale
Uniunii Europene si cu tirile candidate, precum si consolidarca statutului Roméniei pe scena
curopeani si internationald, In termeni de stabilitate i securitate.

o punerea la dispozitia grupurilor tints, respectiv elevi, O.N.G.-uri, agenti economici §i
institutii publice, informatiile solicitate in domeniul integrérii Romaniei in Uniunea
Europeand si implementarea aquisului comunitar;

e colaborarea cu celelalte primirii care fac parte din reteaua centrului de integrare europeand
din judetul Sibiu, precum si cu serviciile specializate din cadrul Consiliului Judetean Sibiu,
in vederea actualizirii permanente a bazelor de date in domeniul integrérii europene.

e colaborarea cu institutiile de Tnvitimant cu privire la diseminarea informatitlor privind
integrarea europeand i eficientizarea structurilor si mecanismelor economiei de piatd.

« riaspunde de indeplinirea obiectivelor, la nivel local, previzute in proiectul ,,Crearea unor
centre de informare asupra procesului de integrare europeand”;

» asigurarea diseminirii informatiilor privind procesul de integrare europeand in cadrul
comunititii locale, in conformitate cu obiectivele prevazute in cadrul proiectului ,,Crearea
unor centre de informare asupra procesului de integrare europeand,,.

o asigurarea realizirii §i actualizirii unei baze de date, la nivel local, prevazute in proiectul
,,Crearea unor centre de informare asupra procesului de integrare europeand,,;
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e stabilirea unei relatii permanente cu populatia de etnie romd, reprezentind institutia fn
relatia cu cetitenii de etnie romd, conform HG nr.420/2001, privind aprobarea Strategiei
Guvernului Romaniei de imbunatitire a situatiei romilor, modificata prin HG nr.522/20006;

Art.4.11.Compartimentul secretariat , registratura, relatii cu publicul

Art.. 4.11.1.0rganizarea procesuali

Compartimenul reprezint# o interfati de comunicare i de promovare a activitatilor institutiei catre
cetdfeni si partenerii interni §i internationali.

in cadrul Primériei orasului Dumbriveni , compartimentul a fost organizat astfel incét sa asigure §i
separarea activititilor de front-office de cele de back-office.

Art. 4,11,2.0Organizarea structurali

Compartimenul este subordonat secretar orag $i este organizat cu 1 post ( functionar public) Din

punctul de vedere al relatiilor organizatorice, compartimentul colaboreazi cu celelalte

compartimente .

Art.. 4,11 3.Organizarea informationali
Din punctul de vedere al sistemului informational compartimentul are o bazi de date ce permite

fundamentarea si adoptarea de decizii referitoare relatia cu cetidtenii si asigurd prin proceduri specifice
informarea cetitenilor prin fluturasi, broguri, pliante informative necesare obtinerii diferitelor documente.

Art.. 4.11.4. Atributii:

e Constituie baza de date prin preluarea de la compartimentele din cadrul Primariei, a tuturor
informatiilor oferite de acestea, spre stiinta cetatenilor si prezentarea lor Compartimentului
informatica pentru operare

e Sc ocupa de imbogatirea bazei de date, prin preluarea de la celelalte institutii publice si
agenti economici a informatiilor si de prezentarea acestora Compartimentului informatica,
“pentru operare.

e Ofera informatii cetatenilor cu privire la intreaga problematica aflata in baza de date a
centrului de informatii pentru cetateni

e Verifica, inregistreaza, scaneaza si preda compartimentelor si serviciilor de specialitate
cererile si documentele depuse de cetateni

e Elibereaza cetatenilor, sub semnatura, toate documentatiile, actele, autorizatiile, ce au fost
rezolvate de compartimentele si serviciile de specialitate.

e Ofera informatii cetatenilor cu privire la stadiul in care se afla solutionarca unui act, a unui
dosar depus la Primarie

e Ofera informatii cetatenilor cu privire la activitatea altor institutii de pe razaorasului
Dumbraveni , in masura in care aceste informatii figureaza in baza de date a Centrului.

» Asigura si ofera cetatenilor formularele tipizate, prevazute de lege.

e Prezinta primarului zilnic, sau cand se solicita, situatia cererilor, reclamatilor si a dosarelor
care au fost inregistrate la centrul de informatii pentru cetateni si nu au fost rezolvate in
termenul legal prevazut de lege, de 30 de zile.
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o Intocmeste si conduce evidenta fiselor de audienta si asigura expedierea acestora organelor,
directiilor si serviciilor carora le-au fost repartizate, cauzele care au facut obiectul
audientelor

« Solicita din partea compartimentelor si serviciilor Primariei orice informatie cu privire la
rezolvarea cererilor cetatenilor, care se prezinta pentru inscrierea in audienta si comunica
acestora raspunsu! primit.

e Atribuie fiecarui petent numar de inregistrare a cererii, sesizarii sau documentatieci
prezentate pentru banca de date a Centrului de informatii pentru cetateni

e Transmite cetatenilor interesati informatii publice pe baza documentatiei transmise
deCompartimentele si serviciile din cadrul Primariei;.

e Intocmeste diverse rapoarte si informari privind problemele ridicate de cetateni prin cereri,
scrisori, Consiliului local si Primariei, pe care le prezinta celor autorizati sa decida, la
cererea acestora.

Registratura asigura si pune la dispozitia acestora:

o documentatii pentru obtinerea avizelor, aprobarilor, documentelor in sfera de competenta a
Primariei Dumbraveni si serviciilor de specialitate

e informatii rapide privind activitatile consiliului local;

e alte informatii despre viata publica a comunitatii (agenda manifestarilor culturale, sociale si
sportive);

o adrese ale institutiilor de interes public

e elaboreaza si reactualizeaza fise (fluturasi) cu informatii utile

e elaboreaza banca de date cu informatii de interes cetatenesc;

e asigura accesul liber, democratic si transparenta actiunilor organizate de Consiliul Local si
de Primarie, si accesu] cetatenilor la informatii publice.

18. Asigura primirca si evidentierea petitiilor (conform 0.G.nr.27/2002) ce sunt adresate
Primarici in termenul legal.

e Urmareste solutionarea si redactarea in termenul legal a raspunsului; raspunsul va fi intocmit
in termen de maxim 30 zile de la data inregistrarii petitici, indiferent daca solutia este
favorabila sau nefavorabila si va fi redactat in cel putin 3 exemplare

« Expedierea raspunsurilor catre petitionari; Registratura — va transmite, in termen de 3 zile de
la inregistrare, petitiile gresit indreptate, autoritatiilor si institutiilor publice in ale caror
atributii intra rezolvarea problemelor semnalate in petitie; petitiile anonime sau cele in care
nu sunt trecute datele de identificare a petitionarului nu se iau in considerare si vor fi clasate

e Semestrial va intocmi un raport cu privire la activitatea de solutionare a petitiilor

e Are obligatia de a raspunde in scris la solicitarea informatiilor de interes public (conform
Legea nr. 544/2001), in termen de 10 zile sau, dupa caz, in cel mult 30 de zile de la
inregistrarea solicitarii, in functie de dificultatea, complexitatea, volumul lucrarilor
documentare si de urgenta solicitarii.

e In cazul in care durata necesara pentru identificarea si difuzarea informatiei solicitate
depaseste 10 zile, raspunsu! va fi comunicat solicitantului in maximum 30 de zile, cu
conditia instiintarii acestuia in scris despre acest fapt, in termen de 10 zil
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e Motiveaza si comunica in termen de 5 zile de la primirea cererilor refuzul comunicarii
informatiilor solicitatate

o Asigura accesul la informatii si in format electronic, daca sunt intrunite conditiile tehnice
necesare, celor care solicita si vor sa obtina informatii de interes public.

e Are obligatia sa precizeze, pentru informatiile solicitate verbal, conditiile si formele in care
are loc accesul la informatiile de interes public si poate furniza pe loc informatiile solicitate

s Asigura respectarea programului minim aprobat pentru comunicarca informatiilor de interes
public solicitate verbal, care va fi afisat la sediul autoritatii sau institutiei publice si care se
va desfasura in mod obligatoriu in timpul functionarii institutiei, incluzand si o zi pe
saptamana, dupa programul de functionare.

e Comunica imediat sau in cel mult 24 de ore informatiile de interes public solicitate verbal.

e Pune gratuit la dispozitie formularele tip de redactare a solicitarii si de reclamatie
administrative

s Transmite si prin e-mail sau inregistrate pe discheta informatiile de interes public care sunt
solicitate in scris sau in format electronic.

e Tine evidenta raspunsurilor si a chitantelor remise de solicitanti privind plata costurilor de
copiere a materialelor solicitate

e Asigura disponibilitatea in format scris (la fisier, sub forma de brosuri sau electronic-
dischete, CD, pagina de internet) a informatiilor comunicate din oficiu.

o Impreuna cu seful biroului de administratie publica locala intocmeste anual, in cursul lunii
januarie, un raport privind accesul la informatiile de interes public, care va fi supus spre
aprobare Primarului si apoi dat publicitatii.

e Asigura consilierea cetatenilor in rezolvarea problemelor personale, sociale sau de interes
general, incercand solutionarea acestora pe loc, far in cazul in care problemele necesita
analize si verificari din partea altor compartimente sau servicii se dau solicitantilor
indrumarile neccsare;

+ Raspunde de buna funcitonare a actiunii “ telefonul cetateanului “ prin preluarca mesajelor
si transmiterea acestora la serviciile de specialitate .

» Asigura arhivarea documentelor care apartin compartimentuli;

e Asigura publicitatea si distribuirea comunicatelor de orice natura, intrate in institutic catre
alte institutii;

o Registratura exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari
ale consiliului local sau dispozitii ale primarului ori primite de la sefii ierarhici.

Art.4.12.. Compartimentul administratie publica locala gi contecios administrativ
Art.4.12.1.0rganizarea procesuala
Principalele procese care se desfiisoard in cadrul compartimentului :
s se ocupi de buna desfisurare a sedintelor Consiliului Local prin asigurarca documentelor si
materialelor necesare;
e emiterea dispozitiilor primarului, reprezentarea primériei si interesele orasului in instanti,

Art, 4.12.2.0rganizarea structurali
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Compartimentul este subordonat secretarului orasului si este compus din 2 posturi de fuctionar

public.

Din punct de vedere al relatiilor organizatorice, compartimentul colaboreazi cu celelalte
compartimente pentru a asigura desfgurarea activitatii Consiliului Local, emiterea dispozitiilor

primarului.

Art. .4.12.3.Organizarca informationali
Din punctul de vedere al sistemului informational serviciul are 0 bazi de date privind oferirea de

consultanta juridicd compartimentelor din cadrul Primdriei;

Art..

.4.12.4.Atributii

Propune procedura de elaborare, verificare si adoptare a hotarérilor consiliului local si
dispozitiilor primarului, precum si a tuturor celorlalte acte emise in numele consiliului local
si primarului.

Asigura efectuarea lucrarilor de secretariat si pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului
local si comisiilor de specialitate ale acestuia (respectarea procedurii de elaborare a
proiectelor de hotardri, legalitatea acestora, multiplicarea si difuzarea materialelor, procesele
verbale etc), prezenténdu-le secretarului orasului.

Pune la dispozitia membrilor consiliului local intreaga documentatie legata de sedintele de
consiliu, precum si actele normative care pot avea legatura cu activitatea consiliului local.
Asigura convocarea consiliului local si a comisiilor de specialitate 1n sedintele ordinare si
extraordinare.

Asigura redactarea, multiplicarea si difuzarea materialclor ce se supun dezbaterii Comisiilor
de specialitate si conduce evidenta sedintelor pentru toate comisiile.

Asigura redactarca temeinica si documentata a proiectelor de hotardri si redacteaza hotardrile
consiliului local, cu respectarea conditiilor de fond si forma prevazute de lege, conduce
evidenta lor, asigura difuzarea si publicarea lor, conform legii.

intocmeste stenogramele si procesele-verbale de sedinta si asigura pastrarea documentelor in
conditiile prevazute de lege.

Comunica si inainteaza in termen de 10 zile, daca legea nu prevede altfel, autoritatilor si
persoanelor interesate, actele emise de catre consiliul local sau de catre primar.

Organizeaza activitatea de urmarire a scadentei termenelor si punere in aplicare a hotardrilor
consiliului local si dispozitiilor primarului

Redacteaza dispozitiile primarului, conduce evidenta, asigura difuzarea lor si publicitatea.
intocmeste si conduce evidenta tuturor documentelor prevazute de lege (registre, liste
clectorale) si organizeaza actiunile ce revin autoritatilor publice locale pentru desfasurarca
alegerii Presedintelui Roméniei, Parlamentului, autoritatilor publice judetene si locale, pentru
recensamintele populatiei si animalelor, pentru referendumuri sau alte forme de consultare a
populatiei.

Asigura punerea in aplicare a dispozitiilor legale privind activitatea de administratie locala.
fntocmeste rapoarte, referate si informari privind activitatca de administratie locala pentru
consiliul local si primar .
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s Asigura buna circulatie a documentelor adresate consiliului local si primarului si urmareste
transmiterea adreselor de raspuns sau a actelor solicitate.

o fndeplineste procedura de afisare a citatiilor si altor publicatii, conform Codului de procedura
civila ..

o Tine evidenta asociatiilor de proprietari infiintate

o Indeplineste procedura legala privind transparenta decizionala in administratia publica

 Organizeaza si asigura desfasurarea in bune conditii a dezbaterilor publice ale unor proiecte
de acte normative, daca acest lucru a fost cerut in scris de catre o asociatie legal constituita
sau de catre o alta autoritate publica;

s Asigura eliberarea extraselor sau copiilor de pe orice act din arhiva Primariei, 1n afara celor
cu caracter secret, stabilit potrivit legii;

e Solutioneaza in conditiile legii cereri si sesizari ale cetatenilor.

« Tine evidenta corespondentei repartizate si urmareste rezolvarea acesteia cu respectarca
prevederilor legale si in termenele stabilite.

o Are obligatia de a raspunde in scris la solicitarea informatiilor de interes public (conform
Legea nr. 544/2001), in termen de 10 zile sau, dupa caz, in cel mult 30 de zile de la
inregistrarea solicitarii, in functie de dificultatea, complexitatea, volumul lucrarilor
documentare si de urgenta solicitarii. In cazul in care durata necesara pentru identificarca si
difuzarea informatiei solicitate depaseste 10 zile, raspunsul va fi comunicat solicitantului in
maximum 30 de zile, cu conditia instiintarii acestuia in scris despre acest fapt, in termen de
10 zile.

e Motiveaza si comunica in termen de 5 zile de la primirea cererilor refuzul comunicarii
informatiilor solicitate.

» Asigura accesul la informatii si in format electronic, daca sunt intrunite conditiile tehnice
necesare, celor care solicita si vor sa obtina informatii de interes public.

e Are obligatia sa precizeze, pentru informatiile solicitate verbal, conditiile si formele in care
are loc accesul la informatiile de interes public si poate furniza pe loc informatiile solicitate.

o Asigura respectarea programului minim aprobat pentru comunicarea informatiilor de interes
public solicitate verbal, care va fi afisat la sediul autoritatii sau institutiei publice si care s€ va
desfasura in mod obligatoriu in timpul functionarii institutiei, incluzand si o zi pe saplamana,
dupa programul de functionare. Comunica imediat sau in cel mult 24 de ore informatiile de
interes public solicitate verbal.

e Atributii privind aplicarea Legii nr.10/2001

s Alte atributii prevazute de lege

Art.4.13.Biblioteca
Art. 4.13.10rganizarea procesuali
Asiguri functii de culturd i educational stintifice,
Art, 4.13.2.0Organizarea structurald
Biblioteca este subordonata secretar oras si este compusa din 1 post de executie (personal
contractual).
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Art.. 4.13.3.0rganizarea informationali

Din punctul de vedere al sistemului informational biblioteca are o bazd de date ce permite o
informarea bibliografica si documentara .

Art.. 4,13.4.Atributii

colectioneaza, dezvolta, organizeaza, conserva si pune la dispozitia utilizatorilor, colectii
enciclopedice reprezentative de carti, periodice, documente grafice si audiovizuale, alte
materiale purtatoare de informatii.

asigura servicii de informare bibliografica si documentare de interes local, national sau
international, dupa caz.

intocmeste cataloage si alte instrumente de valorificare si comunicare a colectiilor in sistem
traditional si informatizat.

ofera utilizatorilor servicii pentru lectura, studiu, informare si documentare la sediu, cat si la
domicilin, serviciile fiind gratuite

efectueaza in scopul valorificarii colectiilor, bibliografii si cercetari in bibliografie,
sociologia lecturii si stiinta informarii, actionand pentru aplicarea in plan teoretic si practice
organizeaza inventarierca completa a cartilor odata la 2 ani.

recuperarea pagubelor produse de catre cititori prin deteriorarea sau pierderea cartilor, se
face in baza prevederilor contractuale cuvenite la inscriere, la valoarea reactualizata in
functie de cursul pietii si valoarea materiala a bunului deteriorat sau pierdut.

casarea cartilor se face cu respectarea legislatiei in vigoare, in baza unor observatii directe
asupra circulatiei publicatiilor al bibliotecii.

tine evidenta corespondentei primite si urmareste rezolvareca acesteia in termen legal.

ia masuri de arhivare si predare a documentelor create, la arhiva primariei.

executa si alte atributii transmise prin acte normative, dispozitii ale primarului sau hotarart
ale Consiliului Local.

executa orice alte lucrari dispuse de sefii ierarhici

intocmese situatiile statistice si le raporteaza la Sibiu

asigura colaborarea cu institutiile publice si private si mass-media

se implica in demararea proiectelor si programelor ce vizeaza inbunatatirea serviciilor
oferite de sectie utilizatorilor reali si potentiali

Art. 4.14, Cresd

Art. 4.14.10rganizarea procesuala

Asigurd activitatea de cresd,

Art. 4.14.20rganizarea structurald

Cresa este subordonata secretar orag si este compusa din 4 post de executie (personal contractual).

Art.. 4.14.3.0rganizarea informationala

Din punctul de vedere al sistemului informational Cresa are o bazi de date ce permite o informarea
si documentare corespunzitoare .

Art.. 4.14.4.Atributii
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Conform Legii invitiméntului, statutului cadrului didactic si Regulamentului de organizare si
functionare a invitdmantului prescolar, copii sunt impartiti pe grupe la Cresd n grupe care cuprind 10-15
copii maxim.

Repartizarea copiilor la Cresd se face pe doud grupe dupd criteriul de vérstd si nivelul de
dezvoltare globald, astfel:
¢ grupa mic# 1-1,5 ani
e grupamare 1,5 -3 ani
inscrierea copiilor la Cresd se face de reguld la nceputul anului gcolar, n limita
locurilor disponibile.
Nu se percep taxe de inscriere.
Actele necesare la inscrierea copiilor in Cresd sunt urmétoarele:
o cerere de inscriere sau reinscriere,
o copie de pe certificatul de nagtere al copilului;
e aviz epidemiologic;
¢ analize medicale;
Datele personale extrase din actele cuprinse in dosarul de finscriere sau reinscriere, se

consemneaz3 in Registrul de evidentd al copiilor.
Pentru asigurarea hranei copiilor aflati in Cresa parintii sau sustinatorii legali ai acestora, platesc o

contributie stabilita de legislatia in vigoare.

Programul zilnic al copiilor se desfigoard in baza unei planificiri care vizeazd toate activitatile In
care sunt implicati copii pe intregul an.

Personalul de la Cresa de copii se compune din personal sanitar, asistente medicale, infirmiere i
personal auxiliar, bucitiri, Ingrijitori, care asigurd buna desfagurarc a activitd{ii in intreaga institutie,
inclusiv curifenia.

Indiferent de categoria socio-profesionald pe care o reprezintd, personalul angajat are obligatia de
a respecta normele privind asigurarea vietii, sanatatii si integrititii copilului pe timpul cénd acestea se afld
in unitate.

Personalul din cadrul Cresei de copii indeplinegte In principal urmitoarele atributii:

e cxecutarea zilnici a controlului sanitar al copiilor (triajul) la primirea lor in Cémin;

realizeazi izolarea copiilor suspecti:
urmirirea, impreuni cu medicul, a evolutiei copiilor din evidentele speciale(rahitism, );
completarea datelor medicale in fisa medicald;
inscrierea si repartizarea copiilor pe varste;
verificarea avizelor epidemiologice si cazurile Tn legdturd cu absenta copiilor;
asigurarea asistentei de urgentd si solicitarea consultului medicului cand este cazul;
efectuarea tratamentelor medicale si recolteaza probe pentru laborator, cand este cazul;
stabilirea regimului alimentar in functie de vrsta copiilor;
desfisurarea programului educativ cu copii;
e tinerea evidentei instrumentaruiui materialelor sanitare si a medicamentelor de urgenta;
e gestionarea intregului patrimoniu ce apartine Cresei-obiecte de inventar, mijloace fixe,

gestiunea de alimente si gestiunea béancascé;

® & & & & 9 @
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e incasarca pe bazi de chitantier, inregistrénd in registrul de casa, contravaloarea alocatiei de
hrand §i prestari de servicil, si depune sumele Incasate la casieria Primériei;

e aprovizionarea cu alimente necesare prepardrii mesei pentru copiii din Cresa;
Personalul auxiliar din cadrul Cresei de copii indeplineste urmitoarele atributii:

e acordarea de sprijin la primirea copiilor in Cregd;

o acordarca de sprijin la servitul mesei copiilor, mic dejun, pranz si supliment;

e acordarea de sprijin la supravegherea copiilor in clase;
supravegherea copiilor in afara programului educativ si n timpul somnului acestora;
efectuarea curdteniei Cresei in sali, holuri, grupuri sanitare, precum si a lenjeriei de pat;
efectuarca spalarii veselei;

Art. 4.15. Compartiment Asistentii Medicald Comunitara
Art, 4.15.10rganizarea procesuald
Principalele procese care se desfigoard in cadrol compartimentului sunt:
a) identificarea problemelor medico-sociale ale comunitafii;
b)educatia pentru sindtate si profilaxia bolilor, prin promovarea unui stil de viatd si mediu sinatos;
¢)mobilizarea populatiei pentru participarca la programele de vaccindri, controale medicale profilactice
etc.,
d)promovarea sinititii reproducerii si planificarea familiala;
e)ingrijirea si asistenta medicald la domiciliu, curativd si de recuperare, in vederea reinsertiei sociale;
f)acordarea de Ingrijiri paleative la domiciliu.
Art4.15.2.0rganizarea structurala
Compartimentul de asistenta medicala comunitara si mediatori sanitari are 4 angajati
contractuali, 2 asistenti medical comunitar, 2 mediator sanitar
Din punctul de vedete al relatiilor organizatorice, compartimentul colaboreazi cu institutii publice
din oras, ONG-uri, SPAS Dumbraveni....
Art.. 4.15.3.Organizarea informationali
Din punctul de vedere al sistemului informational serviciul are o bazi de date referitor la persoanele
monitorizate
Art.. 4.15.4.Atributii
Atributii ale asistentului medical comunitar
a)identificarea familiilor cu risc medico-social din cadrul comunitatii;
b)determinarea nevoilor medico-sociale ale populatiei cu risc;
¢)culegerea datelor despre starea de sandtate a familiilor din teritoriul unde 1si desfasoard activitatea,
d)stimularea de actiuni destinate protejarii sanatati;
e)identificarea, urmdrirea §i supravegherea medicald a gravidelor cu risc medico-social in colaborare cu
medicul de familie §i cu asistenta din cadrul cabinetufui medical individual, pentru asigurarea In familie a
conditiilor favorabile dezvoltirii nou-niscutului;
fyefectuarea de vizite la domiciliul l&uzelor, recomandand misurile necesare de protecfic a sinatifii
mamei si a nou-niscutului;
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g)in cazul unei probleme sociale, ia legétura cu serviciul social din primérie §i din alte structuri, cu
mediatorul sanitar din comunittile de romi pentru prevenirea abandonului;

h)supravegheazi in mod activ starea de sénatate a sugarului si a copilului mic;

i)promoveazi necesitatea de aldptare i practicile corecte de nutriic;

Dparticipd, in echipd, la desfisurarea diferitelor actiuni colective, pe teritoriul comunitétii: vaccindri,
programe de screening populational, implementarca programelor nationale de sanatate;

K)participa la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a gventualelor focare de infectii;

Iindruma persoanele care au fost contaminate pentru controlul periodic;

m)semnaleazi medicului de familie cazurile suspecte de boli transmisibile constatate cu ocazia
activititilor in teren;

n)efectueazi vizite la domiciliul sugarilor cu risc medico-social tratati la domiciliu §i urmareste aplicarea
misurilor terapeutice recomandate de medic;

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

p)identifici persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si contribuie la inscrierea acestora;
urmireste si supravegheazi activ nou-ndscutii ale caror mame nu sunt pe listele medicilor de familie sau
din zonele in care nu existd medici de familie;

q)organizeazi activitdti de consiliere §i demonstratii practice pentru diferite categorii populationale;
r)colaboreazi cu ONG-uri §i cu alte institutii pentru realizarea programelor ce se adreseazd unor grupuri-
tints (varstnici, alcoolici, consumatori de droguri, persoane cu tulburdri mintale si de comportament), in
conformitate cu strategia nationald;

s)urmireste identificarea persoanele de vérstd fertild; disemineazd informatii specifice de planificare
familiali i contraceptie;

t)se preocupd de identificarea cazurilor de violenfd domesticd, a cazurilor de abuz, a persoanclor cu
handicap, a bolnavilor cronici din familiile vulnerabile;

u)efectueazi activitati de educatie pentru sdnatate in vederea adoptdrii unui stil de viaté sdnatos

+  Atributii specifice ale mediatorului sanitar :
. a)oultivi increderea reciprocd intre autoritatile publice locale si comunitatea de romi din care face
parte;
b)faciliteazi comunicarea intre membrii comunitdtii de romi si personalul medico-sanitar;
c)catagrafiazd gravidele si lehuzele, in vederca efectuirii controalelor medicale periodice prenatale si
post-partum; le explicd necesitatea §i importanfa efectudirii acestor controale si le Insoteste la aceste
controale, facilitind comunicarea cu medicul de familie si cu celelalte cadre sanitare;
d)explic notiunile de bazi si avantajele planificérii familiale, ncadrat in sistemul cultural traditional al
comunitatii de romi;
e)catagrafiazi populatia infantild a comunititii de romi;
f)explici notiunile de baz# si importanta asistentei medicale a copilului;
g)promoveaz alimentatia sidndtoasd, 1n special la copii, precum si alimentatia la sén;
h)urmireste inscrierea nou-niscutului pe listele medicului de familie, titulare sau suplimentare;
i)sprijind personalul medical in urmdrirea si inregistrarea efectudirii imunizarilor la populatia infantild din
comunititile de romi si a examenelor clinice de bilant la copiii cu vérsta cuprinsd intre 0 si 7 ani;
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jexplici avantajele includerii persoanelor in sistemul asigurdrilor de siindtate, precum i procedeul prin
care poate fi obtinutd calitatea de asigurat;

K)explica avantajele igienei personale, a igienei locuintei si spatiilor comune; popularizeazd in
comunitatea de romi misurile de igiena dispuse de autoritifile competente;

Dfaciliteazd acordarea primului ajutor, prin anuntarea cadrelor medicale/serviciului de ambulantd si
insolirea echipelor care acorda asistentd medicald de urgentd;

m)mobilizeazi §i Insoteste membrii comunititii la actiunile de sinitate publica: campaniile de vaccinare,
campaniile de informare, educare si constientizare din domeniul promovirii snatitii, actiuni de depistare
a bolilor cronice etc.; explicd rolul si scopul acestora;

n)particip la depistarea activd a cazurilor de tuberculozi si a altor boli transmisibile, sub indrumarea
medicului de familie sau a cadrelor medicale din cadrul directiilor de sinitate publicd judetene sau a
municipiului Bucuresti;

o)la solicitarea cadrelor medicale, sub indrumarea stricti a acestora, explici rolul tratamentului
medicamentos prescris, reactiile adverse posibile ale acestuia §i supravegheazi administrarea
medicamentelor, de exemplu: tratamentul strict supravegheat al pacientului cu tuberculozi;

p)insoteste cadrele medico-sanitare n activititile legate de prevenirea" sau controlul situatiilor epidemice,
facilitind implementarea masurilor adecvate, explicd membrilor comunititii rolul gi scopul misurilor de
urmirit;

q)semnaleazi cadrelor medicale aparitia problemelor deosebite din cadrul comunititii: focarele de boli
transmisibile, paraziteze, intoxicafii, probleme de igiend a apei etc.;

Br)semnaleazi in scris directiilor de sénitate publicd judetene sau a municipiului Bucuresti problemele
identificate privind accesul membrilor comunitétii rome pe care o deservesic la urmitoarele servicii de
asistentd medicald primard:

(i)imunizri, conform programului national de imunizéri;

(iDexamen de bilant al copilului cu vérsta cuprinsa intre 0 si 7 ani;

(iii)supravegherea gravidei, conform normelor metodologice ale Ministerului Sanatatii;

(iv)depistarea activi a cazurilor de TBC;

(V)asistentd medicald de urgentd;

(vi)informarea asistentului social cu privire la cazurile potentiale de abandon al copiilor.

CAPITOLUL 5.

Reguli si proceduri de lucru generale

5.1 Procedura gestionirii si comunicérii informatiilor de interes public

In conformitate cu prevederile Legii nr. 544 /2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public, prin informatie de interes public se intclege orice informatie care priveste activitétile unei
autorititi publice sau institutii publice, indiferent de suportul ori de forma sau de modul de exprimare a
informatiei.

Se stabilesc urmitoarele proceduri privind rezolvarea solicitirilor formulate in conformitate cu

Legea nr. 544 /2001:

- cererea se inregistreaza in registrul special creat si aflat in péstrarea functionarului responsabil cu

furnizarea informatiilor de interes public;
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- se executd si se distribuie copii dupd solicitare catre compartimentele implicate in realizarea
rispunsului, pe baza de semndturd, impreund cu nota privind termenul de rispuns, conform
formular cerere;
- dac# timpul de prelucrare al datelor este mai mare decat termenul mentionat, sefii comp. implicate pot
solicita in scris prelungirea termenului acordat, in conditiile legii;
- rispunsurile compartimentelor vor fi predate la functionarului responsabil cu furnizarea informatiilor de
interes public semnate de seful compartimentului sau persoana responsabild de rezolvarea ceretii;
- functionarului responsabil cu furnizarea informatiilor de interes public va concluziona rdspunsul la
cerere, va atasa eventualele documente insotitoare, va semna raspunsul impreund cu primarul si
viceprimarul;
- raspunsul se elibereazy solicitantului pe bazd de nume, BI /CI si semniturd sau, in cazul
transmiterii prin postd, cu aviz de primire;
- solicitirile, raspunsurile si documentele anexd se pastreaza in copie in cadrul acestui
compartiment;
- compattimentele implicate in rezolvarea solicitirilor vor depune raspunsurile si in format
electronic ;
5.2 Reguli generale privind utilizarea tehnicii de caleul aflatd in dotarea Primiriei
Orasului Dumbraveni
Salariatii Primariei Dumbraveni au obligatia de a utiliza tehnica de calcul (calculatoare,
imprimante,copiatoare) din dotare numai in interes de serviciu, in scopul indeplinirii sarcinilor ce le-au
fost atribuite,
Este interzisi permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara Aparatului de
specialitate al Primariei Dumbraveni.
In cazul aparitiei unor defectiunii in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de a anunta
telefonic, personal sau in scris, membrii Comp. Informatici, care vor face tot posibilul pentru remedierea
acestora, astfel incat activitatea si nu fie perturbatd.
Este interzisi interventia din proprie initiativi asupra aparaturii sau modificarea setirilor stabilite
de citre Comp. Informaticd .
Este interzisd instalarea oriciror programe sau aplicatii fird instintarea si /sau acordul
specialistilor din cadrul Comp. Informatica .
Este interzisi instalarea programelor pentru care Primdria Dumbraveni nu a achizitionat licente.
Este interzisi instalarea si utilizarea jocurilor pe calculator.
Accesul la Internet, acolo unde este permis, se face numai in interes de serviciu.
Este interzis accesul neautorizat la bazele de date, sau utilizarea altui nume de utilizator si parold fard
acceptul utilizatorului care are drept de acces; salariatii au obligatia de a pstra confidentialitatea
propriilor parole de acces la diferite aplicatii.
Este interzisi listarca sau copierea de documente in interes personal; in cazul documentelor de
serviciu, se vor lista /copia minimum de pagini necesare, pentru a evita consumurile inutile de material
consumabile (hartie, tonner) si suprasolicitarea aparaturii.
Un act normativ se va lista o singuré dati si va fi pus la dispozitia tuturor membrilor unui
compartiment sau se va consulta direct pe calculator.
5.3 Reguli generale privind utilizarea telefoanelor mobile, fixe si a autoturismelor din dotare
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Telefoanele mobile, fixe, precum si autoturismele din dotare se vor utiliza numai in interes de
serviciu, cu respectarea prevederilor Ordonantei 80 /30.08.2001, cu modificirile si completirile
ulterioare.

Contravaloarea depasirilor telefonice se va suporta de cétre fiecare salariat in parte (in cazul
telefoanelor mobile) sau de citre toti membrii unui compartiment care au acces la un telefon fix, prin grija
Biroului Financiar-Contabilitate.

Toate convorbirile internationale se vor consemna intr-un registru special destinat acestui scop,

in care se va trece numele, functia, data, numarul de telefon si scopul convorbirii efectuate.
Autoturismele din dotare se vor folosi numai in interes de serviciu si cu acceptul primarului sau

al viceprimarului.

5.4 Reguli generale privind circulatia si operarea documentelor in cadrul Primiiriei Orasului
Dumbraveni

Toate documentele care circuli in si /sau intre compartimente ale Primirici Dumbraveni vor primi un
numir de inregistrare din cadrul Programului electronic de urmdrire a cererilor.

Toate actele oficiale vor intra in institutie prin registraturd, fiind interzisi primirea spre rezolvare
a unor documente neinregistrate si fird rezolutia organelor de conducere care au competentd In a decide
asupra solutiondrii lor.

Circuitul actelor oficiale in cadrul Primiriei va fi :registratur, primar, viceprimar, secretar, sef
serviciu, compartiment, salariatul fnsircinat cu rezolvarea lucririi.

Dupi rezolvarea lucririi, circuitul urmeaza filiera de mai sus, in sens invers: salariat, sef serviciu,
secretar, viceprimar, primar.

Sarcinile de serviciu s¢ primesc numai pe cale ierarhicd prin intermediul sefului direct, in mod
similar procedéndu-se si in cazul raportirii asupra modului de rezolvare a acestora.

Functionarul public solicitat direct de conducerca institutiei pentru a da unele relatii sau si
execute lucriri in probleme specifice, are obligatia sd informeze pe seful ierarhic asupra sarcinilor primite
si a modului de solutionare a acestora.

Accesul la informatiile de interes public se face din oficiu sau la cererea solicitantului, prin
compartimentul Relatii cu publicul.

Petitiile adresate Primiriei ( cereri, reclamatii, sesizéri, propuneri formulate in scris), vor fi
solutionate i se va comunica petitionarului raspunsul In termen de 30 de zile de la data inregistririi
petitiei, indiferent daci rispunsul este favorabil sau nefavorabil.

Compartimentele si birourilor institutiei comunic intre ele prin adrese, pentru solicitarea de
informatii necesare solutiondrii anumitor aspecte specifice activitatii lor. In aceastd situatic sefii
compartimentelor si birourilor au obligatia de a rispunde in termen la adresele primite spre solutionare.
Pentru a avea o evidentd corectd a circulatiei documentelor, acestea vor circula fizic in acelasi
timp in care vor circula si electronic.

Se interzice trimiterea in operare a unui document pe calculator fard a fi trimis si fizic, sau invers.
Salariatii Primariei Dumbraveni au obligatia de a rezolva problemele specifice si de a raspunde
solicitdrilor petentilor in termenele de rezolvare stabilite.

Notele interne, transmise intre diferite compartimente, au termen de rdspuns 24 ore de la data
primirii.

37



S.M.C. COD-F-01/20
PRIMARIA Editia 1
ORASULUIX i
PUMBRAVENI REGULAMENT DE Revizia 0
ORGANIZARE $I Pagina controlata
FUNCTIONARE Pagina 58/85
CAPITOLUL 6.

STANDARDELE DE MANAGEMENT/CONTROL INTERN
Art. 6. Se aprobi standardele de management /control intern la Primiria Orasului Dumbraveni,
avand in vedere o noud abordare a controlului intern, astfel acquis-ul comunitar in domeniul controlului
intern este alcatuit, in mare masurd, din principii generale de buna practicd, acceptate pe plan
international si in Uniunea Europeana.
In contextul principiilor generale de bun practicd care compun acquis-ul comunitar, controlului i se
asociaza o acceptiune mult mai largs, acesta fiind privit ca o functie manageriald, sinucao
operatiune de verificare. Prin functia de control, managementul constatd abaterile rezultatelor de la
obiective, analizeazi cauzele care le-au determinat si dispune misurile corective sau preventive ce s¢
impun.
Obiectivele Primdriei Orasului Dumbraveni pot fi grupate in trei categorii:
1) Eficacitatea si eficienta functiondrii, aceastd categorie cuprinde obiectivele legate de
scopurile entitiitii publice si de utilizarca eficientd a resurselor. De asemenea, sunt incluse si
obiectivele privind protejarea resurselor institutiei de utilizare inadecvatd sau de pierderi, ca
si identificarea si gestionarea pasivelor.
2) Fiabilitatea informatiilor interne si externe, aceastd categorie include obiectivele legate de
tinerea unei contabilititi adecvate, ca si de fiabilitatea informatiilor utilizate in institutie sau
difuzate citre terti. De asemenea, in aceastdi categorie sunt incluse si obiectivele privind protejarca
documentelor impotriva a doua categorii de fraude: disimularea fraudei si
distorsionarea rezultatelor.
3) Conformitatea cu legile, regulamentele si politicile interne, aceastd categorie cuprinde
obiective legate de asigurarea cd activitdtile Primériei Orasului Dumbraveni se desfasoard in
conformitate cu obligatiile impuse de lege si de regulamente, precum si cu respectarea
politicilor interne.
Controlul este prezent pe toate structurile ierarhice ale Primériei Orasului Dumbraveni si se
manifestd sub forma: autocontrolului, controlului in lant (pe faze ale procesului) si controlului jerarhic.
Printre activititile de control curente se regiisesc: observarea, compararea, aprobarea, raportarea,
coordonarea, verificarea, analiza, autorizarea, supervizarea, examinarea, separarea functiunilor si
monitorizarea.
In afara activitatilor de control integrate in linia de management, pot fi organizate controale
specializate, efectuate de componente structurate anume constituite (comisii, compartimente de control
etc), a ciror activitate se desfisoard in baza unui plan conceput prin luarea in considerare a riscurilor.
Controlul intern reprezints ansamblul politicilor si procedurilor concepute si implementate de
citre sistemul de management, in vederea furnizarii unei asiguréri rezonabile pentru: atingerea
obiectivelor Primiriei Orasului Dumbraveni intr-un mod economic, eficient si eficace; cu respectarea
regulilor externe a politicilor si regulilor managementului; protejarea bunurilor si a informatiilor;
prevenirea si depistarea fraudelor si greselilor; calitatea documentelor de contabilitate si producerea in
timp util de informatii de incredere, referitoare la segmentul financiar si de management.
La elaboratrea standardelor interne ale Primariei Orasului Dumbraveni s-a tinut cont de
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experienta in domeniu a Comisiei Europene, INTOSAI, Comitetului Entititilor publice de Sponsorizare a
Comisiei Treadway, Institutului Canadian al Contabililor Autorizati.

Standardele sunt grupate in cadrul a cinci elemente-cheie ale controlului managerial:

1. Mediul de control, acesta grupeazii problemele legate de organizare, managementul
resurselor umane, etica, deontologie si integritate.

2. Performanta si managementul riscurilor, acest element subsumeazi problematica
managementului legata de fixarea obiectivelor, planificare (planificarea multianuala),
programare (planul de management) si performanta (monitorizarea performantei).

3. Informarea si comunicarea, in aceasta sectiune sunt grupate problemele ce tin de crearea
wnui sistem informational adecvat si a unui sistem de rapoarte privind executia planului de
management, a bugetului, a utilizarii resurselor, semnalarea abaterilor. De asemenea,
conservarea si arhivarea documentelor trebuie avutd in vedere.

4. Activitati de control, standardele subsumate acestui element-cheie al controlului managerial
se focalizeaza asupra: documentirii procedurilor; continuititii operatiunilor; inregistrarii
exceptiilor (abaterilor de proceduri); separdrii atributiilor; supravegherii (monitorizrii) etc.
5. Auditarea si evaluarea, aceastd problematici priveste dezvoltarea capacititii de evaluare a
controlului managerial, in scopul asigurdrii continuititii procesului de perfectionare a
acestuia.

Fiecare standard este structurat pe 3 componente:

a) Descrierea standardului - prezint3 trisaturile definitorii ale domeniului de management la
care se referd standardul, domeniu fixat prin titlul acestuia;

b) Cerinte generale - anunti directiile determinante in care trebuie actionat, in vederea
respectirii standardului;

¢} Referinte principale - listeazi actele normative reprezentative, care cuprind prevederi
aplicabile standardului.

LISTA STANDARDELCR
- Mediul de control
Standardul 1 - ETICA, INTEGRITATEA
Standardul 2 - ATRIBUTIIL, FUNCTII, SARCINI
Standardul 3 - COMPETENTA, PERFORMANTA
Standardul 4 - FUNCTII SENSIBILE
Standardul 5 - DELEGAREA
Standardul 6 - STRUCTURA ORGANIZATORICA
- Performante si managementul riscului
STANDARDUL 7 - OBIECTIVE
Standardul 8 - PLANIFICAREA
Standardul 9 - COORDONAREA
Standardul 10 - MONITORIZAREA PERFORMANTELOR
Standardul 11 - MANAGEMENTUL RISCULUI
STANDARDUL 12 - INFORMAREA
Standardul 13 - COMUNICAREA
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Standardul 14 — CORESPONDENTA

Standardul 15 - IPOTEZE, REEVALUARI

- Informarea si comunicarea

Standardul 16 - SEMNALAREA NEREGULARITATILOR
- Activitati de control

STANDARDUL 17 - PROCEDURI

Standardul 18 - SEPARAREA ATRIBUTIILOR

Standardul 19 - SUPRAVEGHEREA

Standardul 20 - GESTIONAREA ABATERILOR
Standardul 21 - CONTINUITATEA ACTIVITATI
Standardul 22 - STRATEGII DE CONTROL

Standardul 23 - ACCESUL LA RESURSE

- Auditarea si evaluarca

Standardul 24 - VERIFICAREA SI EVALUAREA CONTROLULUI
Standardul 25 - AUDITUL INTERN

6.1.1 Standardul 1 - ETICA, INTEGRITATEA

Primiria Orasului Dumbraveni asigurd conditiile necesare cunoasterii, de cétre angajati, a
reglementirilor care guverneazi comportamentul acestora si neregulile.

6.1.2. Cerinte generale

Managerul si salariatii trebuie s aibd un nivel corespunzitor de integritate profesionald si

personald si si fie constienti de importanta activititii pe care o desfisoard;

Managerul, prin deciziile sale si exemplul personal, sprijini si promoveaza valorile etice si
integritatea profesionald si personald a salariatilor. Deciziile si exemplul personal trebuie s reflecte:
- valorificarea transparentei si probitatii in activitate;

« valorificarea competentei profesionale;

» initiativa prin exemplu;

» conformitatea cu legile, regulamentele, regulile si politicile specifice;

» respectarea confidentialitatii informatiilor;

+ tratamentul echitabil si respectarea indivizilor;

« relatiile loiale cu colaboratorii;

» caracterul complet si exact al operatiilor si documentatiilor;

« modul profesional de abordare a informatiilor financiare;

Salariatii manifestd acel comportament si dezvoltid acele actiuni percepute ca etice in Primaria
Orasului Dumbraveni, astfel managerul si salariatii au o abordare pozitivé fatd de controlul financiar, a
cdrui functionare o sprijina.

6.2 Standardul 2 - ATRIBUTII, FUNCTTI, SARCINI

6.2.1. Descrierea standardului

Primi#ria Orasului Dumbraveni transmite angajatilor si actualizeazd permanent:
» documentul privind misiunea Priméria Orasului Dumbraveni ;

» regulamentele interne;
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» fisa postului (functiei).

6.2.2, Cerinte generale

Atributiile Primariei Orasului Dumbraveni pot fi realizate numai dac# sunt cunoscute de salariati
si acestia actioneazi concertat;

Fiecare salariat are un rol bine definit in Priméria Orasului Dumbraveni, stabilit prin fisa
postului;

Sarcinile sunt incredintate si rezultatele sunt comunicate numai in raportul manager - salariat -
manager (sef - subaltern - sef);

Managerii trebuie si identifice sarcinile in realizarea cirora salariatii pot fi expusi unor situatii
dificile si care influenteaza in mod negativ managementul entititii;

Managerul trebuie si sustind salariatul in indeplinirea sarcinilor sale.

6.3 Standard 3 - COMPETENTA, PERFORMANIA

6.3.1. Descrierea standardului

Managerul asigurd ocuparea posturilor de citre persoane competente, cérora le incredinteaza
sarcini potrivit competentelor si asigur3 conditii pentru dezvoltarea capacitatii profesionale a salariatului.
6.3.2. Cerinte generale

Managerul si salariatii au acele cunostinte, abilitti si experienta care fac posibild indeplinirea
eficientd si efectivd a sarcinilor;

Competenta angajatilor si sarcinile incredintate trebuie si se afle in echilibru permanent stabil.
Actiuni pentru asigurarea acestuia:

» definirea cunostintelor si deprinderilor necesare pentru fiecare loc de munci;

» conducerea interviurilor de recrutare, pe bazi unui document de evaluare definit;

» identificarea planului de pregétire de bazi a noului angajat, inca din timpul procesului de
recrutare;

« revederea necesititilor de pregatire, in contextul evaludrii anuale a angajatilor si urmérirea
evolutiei carierei;

« asigurarea faptului cé necesitatile de pregatire identificate sunt satisficute;

* dezvoltarea capacititii interne de pregatire,

~ » definirea politicii de pregitire /mobilitate;

Performantele angajatilor se evalueazi cel putin o datd pe an si sunt discutate cu acestia de ciitre
realizatorul raportului;

Competenta si performanta trebuie sustinute de instrumente adecvate, care includ tehnica de

calcul, software-urile, brevetele, metodele de lucru ete;

Nivelul de competents necesar este cel care constituie premisa performantei.

Salariatii Primiriei Orasului Dumbraveni trebuie s3 aibi cunostintele profesionale,

competentele, atributiile si instrumentele necesare pentru a contribui la realizarea obiectului de activitate
al Primériei Orasului Dumbraveni .

Formarea profesionald poate fi axati pe acele competente care favorizeaz3 performantele

individuale si pe abilititile interpersonale care vizeazi luarea deciziilor si invatarea in grup.
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6.4 Standard 4 - FUNCTII SENSIBILE
6.4.1. Descrierea standardului
Primiria Orasului Dumbraveni identificd functiile considerate ca fiind sensibile si stabileste o
politicd adecvati de rotatie a salariatilor care ocupi astfel de functii.
6.4.2. Cerinte generale
In cadrul Primériei Orasului Dumbraveni se intocmeste cand este cazul:
« inventarul functiilor sensibile;
» lista cu salariatii care ocupa functii sensibile;
» planul pentru asigurarea rotatiei salariatilor din functii sensibile, astfel incat un salariat si nu
activeze intr-o astfel de functie, de reguld, mai mult de 5 ani;
In inventarul functiilor sensibile sunt reflectate, de reguld, acele functii care prezintd risc
semnificativ in raport cu obiectivele;
Rotatia personalului se face cu efect minim asupra activititii Primériei Orasului Dumbraveni si a

salariatilor.

6.5 Standard 5 - DELEGAREA
6.5.1. Descrierea standardului
Managerul stabileste, in scris, limitele competentelor si responsabilitétilor pe care le delegi.
6.5.2. Cerinte generale
Delegarea de competenti se face tinand cont de impartialitatea deciziilor ce urmeazi a fi luate de
persoanele delegate si de riscurile asociate acestor decizii,
Salariatul delegat trebuie si aibi cunostintd, experienta si capacitatea necesard efectudrii actului
de autoritate incredintat;
Asumarea responsabilitétii, de ctre salariatul delegat, se confirmi prin semnéturd;
Subdelegarea este posibild cu acordul managerului;
Delegarea de competentd nu exonereazd pe manager de responsabilifate.

6.6 Standard 6 - STRUCTURA ORGANIZATORICA

6.6.1. Descrierea standardului

Primiéria Orasului Dumbraveni defineste propria structurd organizatoricli, competentele,
responsabilititile, sarcinile si obligatia de a raporta pentru fiecare components structurald, si informeazi
in scris salariatii.

6.6.2. Cerinte generale

Competenta, responsabilitatea, sarcina si obligatia de a raporta sunt atribute asociate postului;
acestea trebuie s fie clare, coerente si s3 reflecte elementele avute in vedere pentru realizarea
obiectivelor Primiriei Orasului Dumbraveni ;

Competenta constituie capacitatea de a lua decizii, in limite definite, pentru realizarea
activitdtilor specifice postului;

Responsabilitatea reprezintd obligatia de a indeplini sarcinile si se inscrie in limitele ariei de
competentd;

Raportarea reprezinté obligatia de a informa asupra indeplinirii sarcinilor.
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6.7 Standard 7 - OBIECTIVE

6.7.1. Descrierea standardului

Primiria Orasului Dumbraveni trebuie si defineasci obiectivele determinante, legate de

scopurile entititii, precum si cele complementare, legate de fiabilitatea informatiilor, conformitatea cu
legile, regulamentele si politicile interne si sd comunice obiectivele definite tuturor salariatilor si tertilor

interesati

6.7.2. Cerinte generale

Obicctivele generale sunt concordante cu misiunea entititii publice;

Primiria Orasuiui Dumbraveni transpune obiectivele generale in obiective specifice si in
rezultate asteptate pentru fiecare activitate si le comunici personalului;

Obiectivele trebuie astfel definite incat sa rispundd pachetului de cerinte "S.M.AR.T.";

Fixarea obiectivelor reprezinti atributul managementului, iar responsabilitatea realizérii acestora
revine atat managementului, cat si salariatilor;

Multitudinea si complexitatea obiectivelor impune utilizarea unor criterii diverse de grupare, cu
scopul de a facilita concretizarea responsabilititilor, rispunderilor, de a asigura operativitate in
cunoasterea rezultatelor etc.

S - Precise (in limba englezi: Specific); M - Misurabile si verificabile (in limba engleza:
Measurable and verifiable); A - Necesare (in limba englezi: Appropriate); R - Realiste (in limba
englezi: Realistic); T - Cu termen de realizare (in limba englezd: Time - dependent);

Obiectivele generale ale Primériei Orasului Dumbraveni se referd la realizarea unor servicii
publice de buni calitate, in conditii de eficients si eficacitate maximd, astfel cum sunt prezentate aceste
obiective in actul normativ care reglementeazi organizarea si functionarea entitatii publice.

6.8 Standard 8 — PLANIFICAREA

6.8.1. Descrierea standardului

Priméria Orasului Dumbraveni intocmeste planuri prin care se pun in concordantd activitétile

necesare pentru atingerea obiectivelor cu resursele maxim posibil de alocat astfel incat riscurile de a nu
realiza obiectivele si fie minime.

6.8.2. Cerinte generale

Planificarea este una din functiile esentiale ale managementului;

Planificarea se referi la repartizarea resurselor, pornind de la stabilirea nevoilor pentru realizarea
obiectivelor. Avand in vedere caracterul limitat al resurselor, repartizarea acestora necesitd decizii cu
privire la cel mai bun mod de alocare;

Planificarea este un proces continuu, ceea ce imprim3 planului un caracter dinamic, Schimbarea
obiectivelor, resurselor sau altor elemente ale procesului de fundamentare impune actualizarea planului;
Gradul de structurare a procesului de planificare, de detaliere a planurilor, variazi in functie de

diversi factori, precum: mirimea Primariei Orasului Dumbraveni, structura decizionali a acesteia,
necesitatea aprobérii formale a unor activititi, etc.

Dupi orizontul de timp la care se referd, in general, se elaboreazi:

» planuri anuale;

» planuri multianuale;
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Specific planificdrii multianuale este stabilirea unei succesiuni de masuri ce trebuie luate pentru
atingerea obiectivelor.

Controlul este un mecanism necesar in raport cu planificarea, in sensul existentei unui set clar de
instrumente de misurare care si poatd indica - pe de o parte - care este progresul in realizarea
obiectivelor si, pe de altd parte, actiunile corective, atunci cand este necesar.,

6.9 Standard 9 — COORDONAREA
6.9.1. Descrierea standardului.
Pentru atingerea obiectivelor, deciziile si actiunile componentelor structurale ale Primériei
Orasului Dumbraveni trebuie coordonate, in scopul asigurarii convergentei si coerentei acestora.
6.9.2. Cerinte generale
Managementul asiguri coordonarea deciziilor si actiunilor compartimentelor structurale ale
Primariei Orasului Dumbraveni ;
Atunci cand necesititile o impun, se pot organiza structuri specializate, care si sprijine
managementul in activitatea de coordonare;
Coordonarea influenteazi decisiv rezultatele interactiunii dintre salariati in cadrul raporturilor
profesionale;
Salariatii trebuie s# tind cont de consecintele deciziilor lor si ale actiunilor lor asupra intregii
entitdti publice;
Coordonarea eficienti presupune consultiri prealabile, atat in cadrul structurilor unei entititi
publice, cat si intre structurile respective.

6.10 Standard 10 - MONITORIZAREA PERFORMANTELOR
6.10.1. Descrierea standardului
Primiria Orasului Dumbraveni asigurd, pentru fiecare politicd si activitate, monitorizarea
performantelor utilizand indicatori cantitativi si calitativi relevanti, inclusiv cu privire la economicitate,
eficienta si eficacitate.
6.10.2. Cerinte generale
Managementul trebuie s primeasc# sistematic raportiiri asupra desfisurdrii activitatii entitatii
publice;
Managementul evalueazii performantele, constatand eventualele abateri de la obiective, in scopul
ludrii misurilor corective ce se impun;
Sistemul de monitorizare a performantei este influentat de mérimea si natura Primdriei
Orasufui Dumbraveni, de modificarea /schimbarea obiectivelor si /sau a indicatorilor, de modul de acces
al salariatilor la informatii
Monitorizarea performantelor - supraveghere, urmarire, de citre aparatul de conducere al
Primiriei Orasului Dumbraveni, prin intermediul unor indicatori relevanti, a performantelor activitatii
aflate in coordonare.

6.11 Standard 11 - MANAGEMENTUL RISCULUI
6.11,1, Descrierea standardului
Primiria Orasului Dumbraveni analizeazi sistematic, cel putin o datd pe an, riscurile legate de
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desfésurarea activitatilor sale, elaboreazi planuri corespunzétoare, in directia limitérii posibilelor
consecinte ale acestor riscuri, si numeste salariatii responsabili in aplicarea planurilor respective.
6.11.2. Cerinte generale

Orice actiune sau inactiune prezintd un risc de nerealizare a obiectivelor;

Riscurile sunt acceptabile, dacd mésurile care vizeazi evitarea acestora nu se justifica in plan
financiar;

Riscurile semnificative apar si se dezvoltd in special ca urmare a:

» managementului inadecvat al raporturilor dintre Priméria Orasului Dumbraveni si mediile in
care aceasta actioneazi;

« unor sisteme de conducere centralizate excesiv;

Un sistem de control intern eficient presupune implementarea in Priméaria Orasului Dumbraveni
a managementului riscurilor;

Managerul are obligatia credrii si mentinerii unui sistem de control intern sanétos, in principal,
prin:

+ identificarea riscurilor majore ce pot afecta eficacitatea si eficienta operatiunilor, respectarea
regulilor si regulamentelor, increderea in informatiile financiare si de management intern si
extern, protejarea bunurilor, prevenirea si descoperirea fraudelor;

* definirea nivelului acceptabil de expunere la aceste riscuri;

» evaluarea probabilitatii ca riscul si se materializeze si a mérimii impactului acestuia;

» monitorizarea si evaluarea riscurilor si a gradului de adecvare a controalelor interne la
gestionarea riscurilor;

» verificarea raportérii executiei bugetului, inclusiv a celui pe programe.

Managementul riscului - metodologie ce vizeazi asigurarea unui control global al riscului si
permite mentinerea unui nivel acceptabil al expunerii la risc pentru entitatea publica, cu costuri minime,
Managementul riscului cuprinde o gama largi de activitiiti riguros definite si organizate, plecand
de la conditiile de existent si obiectivele fundamentale ale Primiriei Orasului Dumbraveni, precum si
analiza factorilor de risc intr-o conceptie de functionare optimi si eficient3.

6.12 Standard 12 - INFORMAREA

6.12.1. Descrierea standardului

Primiéria Orasului Dumbraveni stabileste tipurile de informatii, continutul, calitatea, frecventa,
sursele si destinatarii acestora, astfel incat managerii si salariatii, prin primirea si transmiterea
informatiilor, sd-si poatd indeplini sarcinile.

6.12.2. Cerinte generale

Informatia este indispensabild unui management sinitos, unei monitoriziri eficace, identific#rii
Situatiilor de risc in faze anterioare ale manifestirii acestora;

Cultura Primériei Orasului Dumbraveni are o incidenta majord asupra cantitatii, naturii si
fiabilitatii informatiilor, ca si in ceea ce priveste largirea gamei acestora in domeniul valorilor etice,
politicii, puterii, responsabilitatilor si obligatiilor de raportare, obiectivelor entitatii publice, planurilor
etc.;

Informatia trebuie sé fie corectd, credibild, clard, completd, oportuni, utild, usor de inteles si
receptat;
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Informatia trebuie si beneficieze de o circulatie rapidi, in toate sensurile, inclusiv in si din
exterior,

6.13 Standard 13 - COMUNICAREA
6.13.1. Descrierea standardului
Priméria Orasului Dumbraveni trebuie s dezvolte un sistem eficient de comunicare intern3 si
externd, care sd asigure o difuzare rapids, fluent3 si precisi a informatiilor, astfel incat acestea s ajung,
complete si la timp, la utilizatori.
6.13.2. Cerinte generale
Managerul asigura functionarea unui sistem eficient de comunicare;
Prin componentele sale, sistemul de comunicare serveste scopurilor utilizatorilor;
Sistemul de comunicare trebuie si fie flexibil si rapid, atat in interiorul Primariei Orasului Dumbraveni,
cat st intre aceasta si mediul extern;
Procesul de comunicare trebuie si fie adaptat la capacitatea utilizatorilor, in ceea ce priveste
prelucrarea informatiilor si achitarea de responsabilitiNi in materie de comunicare.

6.14 Standard 14 - CORESPONDENTA SI ARHIVAREA
6.14.1. Descrierea standardului
Primdria Orasului Dumbraveni organizeazi primirea /expedierea, inregistrarea si arhivarea
corespondentei astfel incat sistemul s3 fie accesibil managerului, angajatilor si tertilor interesati cu
abilitare in domeniu.
6.14.2. Cerinte generale
Corespondenta trebuie si fie purtitoarea unor informatii utile in interiorul si in exteriorul
Primaériei Orasului Dumbraveni ;
Corespondenta utilizeazd purtitori diferiti ai informatiei(hartie, benzi magnetice, floppy, C.D.,
efc.) si se realizeaza prin mijloace diferite (curier, posts, postd electronici, fax etc);
Ponderea in care Primiria Orasului Dumbraveni utilizeaza unul sau altul dintre purtitori si
apeleazd la unul sau altul dintre mijloacele de realizare a corespondentei este determinati de o serie de
factori, cum ar fi: gradul de dotare interni si /sau al tertilor, nivelul de pregitire al salariatilor, urgenta,
distanta, cost, siguranta, restrictii din reglementri, etc;
In functiede tipul de purtitor si mijlocul de realizare utilizat cu privire la corespondenta,
operatiunile de intrare /iesire, inregistrare si stocare trebuie adaptate corespunzitor, pe baza unor planuri
elaborate in acest sens, astfel incat, pentru fiecare caz, s poati fi reflectate Cerintele majore privind;
* asigurarea primirii, respectiv expedierii corespondentei;
« confirmarea primirii / expedierii corespondentei;
» stocarea (arhivarea) corespondentei;
» accesul la corespondenta realizati.

6.15 Standard 15 - IPOTEZE, REEVALUARI
6.15.1. Descrierea standardului
Fixarea obiectivelor ia in considerare ipoteze acceptate constient, prin consens. Modificarea
ipotezelor, ca urmare a transformirii mediului, impune reevaluarea obiectivelor.
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6.15.2. Cerinte generate
Ipotezele se formuleazi in legaturd cu obiectivele ce urmeaza a fi realizate si stau la baza fixérii

acestora;

Salariatii implicati in realizarea unui obiectiv trebuie s# fie constienti de ipotezele formulate si

acceptate in legaturd cu obiectivul in cauzi;

Ipotezele de care salariatii nu sunt constienti reprezintd un obstacol in capacitatea de adaptare;
Reevaludri ale nevoilor de informare - concretizate in schimbdri in ceca ce priveste informatiile

necesar a fi colectate, in modul de colectare, in continutul rapoartelor sau sistemelor de informatii conexe
- trebuie efectuate dacl se modificd ipotezele ce au stat la baza obiectivelor.

6.16 Standard 16 - SEMNALAREA NEREGULARITAHLOR
6.16.1 Descrierea standardului
Salariatii, deosebit de comunicarile pe care le realizeaza in legiturd cu atingerea obiectivelor fata
de care sunt responsabili, au si posibilitatea ca, pe baza unor proceduri distincte, si semnaleze
neregularitati, fard ca astfel de semnalari s atragd un tratament inechitabil sau discriminatoriu fata de
salariatul care se conformeazi unor astfel de proceduri.
6.16.2, Cerinte generale
Managerii trebuie si stabileasci si sd comunice salariatilor procedurile corespunzitoare,
aplicabile in cazul semnaliirii vnor neregularitati;
Managerii au obligatia si intreprind3 cercetirile adecvate, in scopul elucidérii celor semnalate si, daci
este cazul, sd ia méisurile ce se impun;
Salariatii care semnaleazi, conform procedurilor, neregularitati, de care, direct sau indirect, au
cunostinta, vor fi protejati impotriva oricdror discrimindri;
Semnalarea neregularitatilor trebuie si aib3 un caracter transparent pentru eliminarea suspiciunii
de delatiune;
Managerul trebuie si promoveze respectul fata de lege si spiritul de incredere.
Realizarea acestui standard este un demers managerial extrem de dificil, in contextul aplicarii
valorilor culturii increderii si al asiguriirii unul mediu de moralitate in cadrul Primdriei Orasului
Dumbraveni, dat fiind riscul de percepere a standardului ca fiind la interfata cu delatiunea. Pentru ca acest
risc s& fie limitat, trebuie cultivat un sistem de valori bazat pe intelegerea faptului i, in cadrul Primdriei
Orasului Dumbraveni, toti salariatii exercitd diverse nivele de management si ¢ au, in mod esential,
acecleasi obiective:
» de a realiza servicii publice de buni calitate, cu costuri minime, necesare contribuabilului;
+ pistrarea locurilor de munca.
Angajatilor le revine sarcina ca, in cazul identificarii unor dovezi in ceea ce priveste existenta
unor posibile fraude, coruptie sau orice altd activitate ce poate afecta in sens negativ interesele majore ale
Primdériei Orasului Dumbraveni, care depiisesc nivelul de competents al managementului propriu, sau in
cazul in care sunt implicate nivele ale acestuia, si aduca respectivele dovezi la cunostinta organelor
abilitate ale statului. In nici un caz un salariat care descoperd dovezi de acest gen si actioneaza pentru
scoaterea lor la lumind nu trebuie sanctionat, si nici recompensat. Actiunea sa trebuie privit ca
exercitarea unei indatoriri profesionale.
Realizarea in practicd a acestui standard se face si cu ajutorul fisei postului.
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6.17 Standard 17 - PROCEDURI
6.17.1. Descrierea standardului
Pentru activitatile din cadrul Primdriei Orasului Dumbraveni si, in special, pentru operatiunile
economice, aceasta elaboreazi proceduri scrise, care se comunica tuturor salariatilor implicati.
6.17.2. Cerinte generale
Primiria Orasului Dumbraveni trebuie sd se asigure ¢, pentru orice actiune si /sau eveniment
semnificativ, existd o documentatie adecvati si cii operatiunile sunt consemnate in documente;
Documentatia trebuie s# fie completd, precisa si s# corespundi structurilor si politicilor Primiriei
Orasului Dumbraveni ;
Documentatia cuprinde, politici administrative, manuale, instructiuni operationale check-lists-uri
sau alte forme de prezentare a procedurilor;
Documentatia trebuie s fie actualizats, utild, precisd, usor de examinat, disponibila si accesibild
managerului, salariatilor, precum si tertilor, daci este cazul;
Documentatia asigurd continuitatea activitatii, in pofida fluctuatiei de personal;
Lipsa documentatiei, caracterul incomplet si /sau neactualizarea acesteia constituie riscuri in
realizarea obiectivelor;
Intocmirea si urmirirea executdrii graficului de circulatie a documentelor la fiecare nivel de
responsabilitate din Primdria Orasului Dumbraveni .
Existd doud acceptiuni cu privire la proceduri:
* aceea a procedurilor gen norme metodologice, preciziri si instructiuni, elaborate de citre
entitatea publicd pentru organizarea aplicirii unor reglementiiri de rang superior, aprobate de
cdtre conducitorul entitatii publice sau chiar de ciitre Guvern
* aceea a metodelor de lucru si a procedurilor scrise, formalizate - care constituie obiectul
acestui standard - specifice pentru fiecare entitate publicy, referitoare la activitatile acesteia.
Procedurile trebuie si fie:
- scrise, respectiv formalizate. Cunostintele individuale si colective trebuie stocate si puse
in ordinea care corespunde scopurilor entitatii publice;
- simple si specifice. Procedurile scrise se constituie in instrument de fucru, pentru ca
Executantii s& cunoascl normele legale ce trebuie respectate, pentru fiecare domeniu al
entitatii publice;
- actualizate in mod permanent, in functiede evolutia reglementirilor in materie;
- aduse la cunostinta executantilor,

6.18 Standard 18 - SEPARAREA ATRIBUTIILOR
6.18.1. Descrierea standardului
Elementele operationale si financiare ale fiecirei actiuni sunt efectuate de persoane independente
una fata de cealaltd, respectiv functiile de initiere si verificare trebuie si fie separate.
6.18.2. Cerinte generale
Separarea atributiilor si responsabilitatilor este una dintre modalitatile prin care se reduce riscul
de croare, fraudd, incilcare a legislatiei, precum si riscul de a nu putea detecta aceste problemes
Prin separarea atributiilor se creeazi conditiile ca nici o persoand sau compartiment si nu poat
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controla toate etapele importante ale unei operatiuni sau ale unui eveniment;
Separarea atributiilor si responsabilitatilor intre mai multe persoane creeazid premisele unui
echilibru eficace al puterilor;

6.19 Standard 19 — SUPRAVEGHEREA
6.19.1. Descrierea standardului
Primria Orasului Dumbraveni asigur3 masuri de supraveghere adecvate a operatiunilor, pe baza
unor proceduri prestabilite, inclusiv prin control ex-post, in scopul realizirii in mod eficace a acestora.
6.19.2. Cerinte generale
Manageru! trebuie sd monitorizeze efectuarea controalelor de supraveghere, pentru a se asigura
cé procedurile sunt respectate de citre salariati in mod efectiv si continuuy;
Controalele de supraveghere implica revizuiri in ceea ce priveste munca depusi de salariati,
rapoarte despre exceptil, testdri prin sondaje sau orice alte modalitati care confirmd respectarea
procedurilot;
Managerul verifica si aprob# munca salariatilor, dé instructiunile necesare pentru a minimiza
erorile, a elimina frauda, a respecta legislatia si pentru a veghea asupra intelegerii si aplicirii
instructiunilor;
Supravegherea activitatilor este adecvatd, in mésura in care:
« fiecarui salariat i se comunici atributiile, responsabilitatile si limitele de competenta atribuite;
« se evalueazi sistematic munci fiecarui salariat;
« se aprob4 rezultatele muncii obtinute in diverse etape ale realizirii operatiunii.
Managementul are datoria de a stabili, pentru fiecare nivel de organizare, atributiile ce ii revin pe
linia supravegherii curente a activitatii, conditic de exercitare a acesteia si rispunderile si, de asemenea,
si initieze, si aplice si s# dezvolte forme de control (supraveghere) flexibile si eficiente, bazate cu
deosebire pe autocontrolul, controful mutual si controlul ierarhic al salariatilor.

6.20 Standard 20 - GESTIONAREA ABATERILOR
6.20.1 Descrierea standardului
Primiria Orasulul Dumbraveni se asiguri ¢, pentru toate situatiile in care, datoritd unor
circumstante deosebite, apar abateri fata de politicile sau procedurile stabilite, se intocmesc documente
adecvate, aprobate la un nivel corespunzator, inainte de efectuarea operatiunilor.
6.20.2. Cerinte generale
In derularea actiunilor pot apirea circumstante deosebite, care nu au putut fi anticipate si care
induc abateri ce nu permit derularea tranzactiilor prin procedurile existente;
Abaterile de la procedurile existente trebuic s fie documentate si justificate, in vederea
prezentdrii spre aprobare;
Este necesard analiza periodici a circumstantelor si 2 modului cum au fost gestionate actiunile, in vederca
desprinderii unor concluzii de bund practicd pentru viitor, ce urmeaza a fl formalizate.

6.21 Standard 21 - CONTINUITATEA ACTIVITAIIL

6.21.1. Descrierea standardului
Primiria Orasului Dumbraveni asiguri misurile corespunzatoare pentru ca activitatea acesteia si
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poata continua in orice moment, in toate imprejurdrile si in toate planurile, cu deosebire in cel
economico-financiar,

6.21.2. Cerinte generale

Priméria Orasului Dumbraveni este o organizatie a cirei activitate trebuie si se deruleze
continuu, prin structurile componente. Eventuala intrerupere a activitatii acesteia afecteazi atingerea
obiectivelor propuse;

Situatii diferite, care afecteazi continuitatea activitatii: mobilitatea salariatilor; defectiunii ale
echipamentelor din dotare; disfunctionalitati produse de unit prestatori de servicii; schimbsri de
proceduri etc.;

Pentru fiecare din situatiile care apar, Primiria Orasului Dumbraveni trebuie si actioneze in
vederea asiguririi continuitatii, prin diverse misuri, de exemplu:

* angajarea de personal in locul celor pensionati sau plecati din Priméria Orasului Dumbraveni
din alte considerente;

* delegarea, in cazul absentei temporare (concedii, pleciri in misiune, etc.);

* coniracte de service pentru intretinerea echipamentelor din dotare;

* contracte de achizitii pentru inlocuirea unor echipamente din dotare;

Existenta inventarului situatiilor care pot conduce la discontinuitati in activitate si a masurilor
care si prevind aparitia lor.

6.22 Standard 22 - STRATEGII DE CONTROL
6.22.1. Descrierea standardului
Primdria Orasului Dumbraveni construieste politici adecvate strategiilor de control si
programelor concepute pentru atingerea obiectivelor si mentinerea in echilibru a acestor strategi.
6.22.2. Cerinte generale
Existd un raport de interdependenta intre strategiile, politicile si programele elaborate pentru
atingerea obiectivelor si strategiile de control. Fard o strategie de control adecvati, creste riscul de
manifestare a abaterilor de la strategia, politici si programele Primiria Orasului Dumbraveni si, deci, al
nerealizdrii obiectivelor la nivelul exigentelor preconizate;
Strategiile de control sunt cu atat mai complexe si mai laborioase cu cat fundamentarea si
realizarea obiectivelor entitatii publice sunt mai complexe si mai dificile;
Strategiile de control se supun conceptului de strategie, in general, acestea necesitand studii, in
vederea stabilirii obiectivelor de control, a resurselor necesare, a pregitirii personalului de control, a
imbunatatirii metodelor si procedurilor de control, 2a modului de evaluare a controalelor etc.;
Strategiile de control se referd si la tipurile de control aplicabile situatiei. In paleta largi a
modalitatilor de control si a criteriilor de clasificare a acestora, regiisim:
* activitati de control: observatia; compararea; aprobarea; comunicarea rapoattelor;
coordonarea; verificarea; analiza; autorizarea; supervizarea; examinarea; monitorizarea etc.;
» clasificarea controlului in functie de modul de cuprindere a obiectivelor: control total; control
selectiv (prin sondaj);
* clasificarea controlului in functie de scopul urmirit: control de conformitate; control de
perfectionare; control de adaptare, efc;
» clasificarea controlului in functie de apartenenta organelor de control: control propriu; control
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exterior;

* clasificarea controlului in functie de executanti: autocontrol; control mutual; contro! ierarhic;
control de specialitate;

» clasificarea controlului in functie de modul de executie: control direct; control indirect;
conirol incrucisat;

* clasificarea controlului in functie de baza normativa: control normativ; control practic;
control teoretic;

« clasificarea controlului in functie de interesul entitatii; control pentru sine; control pentru
altii;

* clasificarea controlului in functie de orientarea sa: control tematic; control nedirijat;

* clasificarea controlului in functie de momentul efectuiirii acestuia: control ex-ante; control
concomitent; control ex-post;

6.23 Standard 23 - ACCESUL LA RESURSE
6.23.1. Descrierea standardului
Managerul stabileste, prin emiterea de documente de autorizare, persoanele care au acces la
resursele materiale, financiare si informationale ale entitatii publice si numeste persoanele responsabile
pentru protejarea si folosirea corectd a acestor resurse.
6.23.2. Cerinte generale
Restrangerea accesului, la resurse reduce riscul utilizirii inadecvate a acestora;
Severitatea restrictiei depinde de vulnerabilitatea tipului de resurs si de riscul pierderilor
potentiale, care trebuie apreciate periodic. La determinarea vulnerabilititii bunurilor si valorilor se au in
vedere costul, riscul potential de.pierdere sau utilizare inadecvati:
Intre resurse si sumele inregistrate in evidente se fac comparatii periodice (inventare).
Vulnerabilitatea bunurilor si valorilor determingd frecventa acestor verificari;

6.24 Standard 24 - VERIFICAREA SI EVALUAREA CONTROLULUI
6.24.1. Descrierea standardului
Priméria Orasului Dumbraveni instituie o functie de evaluare a controlului intern si elaboreazi
politici, planuri si programe de derulare a acestor actiuni.
6.24.2. Cerinte generale
Managerul trebuie s asigure verificarea si evaluarea in mod continuu a functiondrii sistemului de control
intern si a elementelor sale. Disfunctionalitatile sau alte probleme identificate trebuie rezolvate operativ,
prin masuri corective;
Verificarea operatiunilor garanteazi contributia controalelor interne [a realizarea obiectivelor;
Evaluarea eficacititii controlului se poate referi, in functie de cerinte specifice si /sau
conjuncturale, fie la ansamblul obiectivelor Primiriei Orasului Dumbraveni, fie la unele dintre acestea,
optiune care revine managerului;
Managerul stabileste modul de realizare a evaluirii eficacititii controlului.

6.25 Standard 25 - AUDITUL INTERN
6.25.1 Descrierea standardului
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Priméria Orasului Dumbraveni infiinteazasau are acces la o capacitate de audit, care are in
structura sa auditori competenti, a ciror activitate se desfiisoars, de reguld, conform unor programe bazate
pe evaluarea riscului.

6.25.2. Cerinte generale

Auditul intern asigurs evaluarea independenti si obiectivi a sistemului de control intern al
Primériei Orasului Dumbraveni;

Auditorul intern finalizeaz actiuniie sale prin rapoarte de audit, in care enunti punctele slabe
identificate in sistem si formuleazi recomandari peniru eliminarea acestora;

Managerul dispune miasurile necesare, avand in vedere recomandirile din rapoartele de audit
intern, in scopul elimindrii punctelor slabe constatate de misiunile de auditare.

Aprobarea Normelor metodologice proprii de organizare si exercitare a audituluj public intern in
cadrul Primiriei Orasului Dumbraveni .

CAPITOLUL 7.
SERVICII SUBORDONATE CONSILIULUI LOCAL

Art, 7.1. Serviciu public de evidenta persoanelor

Art.7.7.10rganizarea procesuali

Asigurd evidenta persoanelor,

Art. 7.7.2.0rganizarea structurali

Serviciul este subordonat consiliului local §i este compusa din 3 post de executic (functionar
public).

Art..7.7.3.0rganizarea informationalii

Din punctul de vedere al sistemului informational serviciu are o bazi de date ce permite o
informarea documentati conform legislatiei in vigoare .

Art..7.7.4.Atributii

Conform regulamentul serviciului cod F-01/20/8

Art. 7.2, Serviciul public de asistenfi sociali

Art.7.2,1.0rganizarea procesuali

Principalele procese care se desfisoars in cadrul compartimentului sunt: ocrotirea intereselor,
persoanelor lipsite de capacitate de exercifiu sau cu capacitate restrinsd, realizarea de anchete sociale
pentru toate cazurile impuse de legislatie si descircarea de gestiune a tutorilor si curatorilor, cu privire la
bunurile minorilor sau bolnavilor.

Art.7.2.2.0rganizarea structurali

Compartimentul este subordonat consiliului local st este compus din 7 post de executie (functionari
publici),

Din punctul de vedere al relatiilor organizatorice, compartimentul colaboreazi cu institutii publice
din municipiu pentru asigurarea autorititii tutelare.

Art.7.2.3.0rganizarea informationali

Din punctul de vedere al sistemului informational serviciul are o bazi de date referitor Ia anchetele

sociale efectuate.
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Art..7.2.4.Atributii
s Conform regulamentul serviciului
Art.7.3. Serviciul public de administrarea domeniului public si privat
Art.7.3.1. Organizarea procesuali
Principalele procese care se desfiisoard in cadrul compartimentului sunt: administrativ
gospodiresc,
Art.7.3.2.. Organizarea structurali
Din punctul de vedere al relatiilor organizatorice, compartimentul colaboreazi cu celelalte
compartimente
Art. .7.3.3.0rganizarea informationali
- Din punctul de vedere al sistemului informational compartimentul are o bazi de date ce permite
fundamentarea deciziilor referitoare la administrativ gospodaresc.
Art. 7.3.4. Atributii
Conform regulamentul serviciului cod F-01/20/5

Art. 7.4. Serviciul public voluntar pentru situatii de urgenti , pompieri SMURD
Art. 7.4..1.0rganizarea procesuali
Serviciul asigura activititi de indrumare si control.in procesul de protectie a populatiei, a bunurilor
materiale §i a valorilor culturale impotriva efectelor armelor de nimicire in masa si conventionale sau
dezastrelor
Art, 7.4..2.0rganizarea structurali
Serviciul este subordonat direct consiliulyi local

Art. 7.4.3.0Organizarea informationali
Din punctul de vedere al sistemului informational serviciul are o bazi de date ce permite
fundamentarea si adoptarca de decizii referitoare relatia cu cetitenii gi asiguri prin proceduri specifice
realizarea atributiilor proprii.
Art. 7.4..4.Atributii
¢ Conform regulamentul serviciului

Alte atributii — specifice activitatii de paza

* Sa cunoasca locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului, pentru a preveni
producerea oricaror fapte de natura sa aduca prejudicii unitatilor pazite ;

* Sanu permita acccesul in obiectivele pazite persoanelor aflate in stare de ebrietate ;

* Sa opreasca si sa legitimeze persoanele despre care exista date sauindicii ca au savarsit
infractiuni sau alte fapte ilicite in obiectivul pazit, iar in cazul infractiunilor flagrante, sa opreasca
si sa predea politiei pe faptuitor, bunurile sau valorile care fac obiectivul infractiunii sau al altor
fape ilicite, luand masuri pentru conservarea ori paza lor, intocmind totodata un proces — verbal
despre luarea acestor masuri ;

* Sa incunostiinteze de indata , conducerea unitatii si pe seful ierarhic despre producerea
oricarui eveniment in timpul executarii serviciului si despre masurile luate ;
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¢ In caz de avarii produse la instalatii, conducte sau rezervoare de apa, combustibili ori de
substante chimice, la retelele electrice san telefonice si in orice alte imprejurari care sunt de natura
sa producapagube, sa aduca de indata la cunostinta celor in drept asemenea evenimente si sa ia
primele masuri imediat dupa constatare ;

* In caz de incendii, sa ia imediat masuri de stingere si de salvare a perscanelor, a bunurilor
si a valorilor, sa sesizeze pe pompieri si sa anunte conducerea unitatii si politia ;

* Saia primele masuri pentru salvarea persoanelor, a bunurilor si a valorilor in caz de
calamitati ;

* Sasesizeze politia in legatura cu orice fapta de natura a prejudicial patrimoniul si sa dea
concursul peniru indeplinirea misiunilor ce-i revin politiei pentru prinderea infractorilor ;

* Sa pastreza secretul de stat si cel de serviciu, daca, prin natura atributiilor are accees la
asemenea date si informatii ;

* Sanu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici sa nu consume astfel
de bauturi in timpul serviciului, sa nu absenteze fara motive temeinice si fara sa anunte in
prealabil, conducerea institutiei despre aceasta ;

* Saexecute intocmai dispoxzitiile sefilor ierarhici si sa fie respectuos in raporturile de
serviciu ;

* Saexecute, in raport cu specificul obiectivului, bunurilor sau valorilor pazite, orice alte
sarcini care i-au fost incredintate potrivit planului de paza ;

* Indeplineste orice alte sarcini incredintate de conducere ;

* Raspunde dupa caz, disciplinar, material, civil, contraventional sau penal pentru incalcarca
cu vina a obligatiilor ce ii revin

CAPITOLUL 8.
ALTE RESPONSABILITATII
Art.8.1 Responsabil protectia medinlui
Art.8.1.1. Organizarea procesuali
Principalele procese care se desfisoard sunt: crearea premizelor punerii in aplicare a Strategiei de
Dezvoltare Durabilid orasului Dumbriveni,
Art.8.1.2. Organizarea structurali
Din punctul de vedere al relatiilor organizatorice, responsabilul colaboreazi cu celelalte
compartimente
Art. 8.1.3.0Organizarea informational
- Din punctul de vedere al sistemului informational responsabijul are o bazi de date ce permite
fundamentarea deciziilor referitoare la mediu.
Art. 8.1.4. Atributii
Urmireste si asigurd indeplinirea prevederilor din planurile de gestionare a deseurilor si asigurd
curdtenia oragului prin:
* sistemul de colectare, inclusiv asigurarea etapizati a colectirii selective, transport,
neutralizare,
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* valorificare, incinerare si depozitare finals;
Actioneazd pentru refacerea si protectia mediuluj.
Actioneazd pentru curitenia si salubrizarea digurilor si a malurilor, a cursurilor de apd, asanarea
terenurilor insalubre si prevenirea poludrii apelor;
Asigura:

* mdisurile necesare pentru protectia sanétatii publice, cu sprijinul si sub supravegherea
organelor de specialitate ale statului;

* misuri corespunziitoare pentru conservarea si protectia mediului;

* prevenirea poludrii accidentale a mediului sau a surselor si cursurilor de apa, prin
depozitarea necontrolati a deseurilor de citre agentii economici sau de ciitre cetiiteni;

* Intretinerea digurilor si a malurilor, a cursurilor de apd, executarea lucrdrilor de protectic si
intretinere a albiilor, efectuarea altor lucriri de protectie contra inundatiilor, asigurarea
scurgerii apelor, asanarea terenurilor insalubre si prevenirea poludrii apelor;

* respectarea strictd a normelor igienico-sanitare a pictel agro-alimentare, in taguri si oboare;

* amenajarea, potrivit planului urbanistic general, si intretinerea spatiilor verzi, a parcurilor,
gradinilor publice, a terenurilor de sport si de joacd pentru copii, a celorlalte locuri publice
de agrement;

* pastrarea curdfeniei si respectarea normelor igienico-sanitare In sala de sport, stadion si in
celelalte unititi de culturd si sport aflate in proprietatea unitdtii administrativ-teritoriale sau
In administrarea consiliului local;

* Elaboreazi programe proprii de protectie a mediului si s4 integreze obiectivele si cerintele
de mediu in pregitirea, elaborarea planurilor de protectie si interventie in caz de poludri si
accidente ecologice si in adoptarea unor programe de profil, comunicad autoritatij
competenie pentru proteciia mediului toate informatiile solicitate;

* Asigurd pregitirea si transmiterea citre autoritétile competente pentru protectia mediului a
informatiilor si documentatiei necesare obtinerii avizului de mediu pentru planurile si
programele pentru care este necesard evaluarea de mediu;

* Contribuie la Inbunititirea microclimatul urban, prin amenajarea si intretinerea

* .Asigurd respectarea regimului de protectie speciald a zonelor de interes turistic si de
agrement, a monumentelor istorice, a ariilor protejate si a monumentelor naturii.

* Sunt interzise amplasarea de obiective si desflisurarea unor activitdti cu efecte diunitoare in
perimetrul si 1n zonele de protectie a acestora;

* Asigurd mentinerea, intre.inerea si dezvoltarea spatiilor verzi, a parcurilor, a aliniamentelor
de arbori si a perdelelor de protectic stradali, a amenajamentelor peisagistice cu functie
ecologici, estetic si recreativi;

» Reglementeazy, inclusiv prin interzicerea, temporari sau permanentd, a accesului anumitor
tipuri de autovehicule sau a desfdsuririi unor activitdti generatoare de disconfort pentru
populatie in anumite zone ale oragului cu predominantd apropierea spatiilor de locuit, zone
destinate tratamentuiui, odihnel, recreerii si agrementului;
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* Adoptd misuri obligatorii, pentru toate persoanele fizice si juridice, cu privire la intretinerea

si

Infrumusetarea cladirilor, a curtilor si inprejurimilor acestora, a spatiilor verzi din curtii si

dintre clidiri, a arborilor si arbustilor decorativi.

Art.8.2

- Responsabil Protectia Muncii

Art.8.2.1, Organizarea procesuali

Principal
Legi 319/2006

ele procese care se desfdsoard sunt: crearea premizelor punerii in aplicare a prevederilor
privind securitatea si sinitatea n muncs .

Art.8.2.2. Organizarea structurali
Din punctul de vedere al relatiilor organizatorice, responsabilul colaboreazi cu celelalte

compartimente
Art.8.2

-3 Organizarea informationali

- Din punctul de vedere al sistemului informational responsabilul are o bazi de date ce permite

fundamentarea

deciziilor referitoare ia securitatea §i sdnatatea in munca.

Art. 8.2.4 Principalele atributii conform Legi 319/2006 si a normelor metodologice de

aplicare

Serviciile interne de prevenire §i protectie

Serviciul intern de prevenire si protectie trebuie si fie format din lucritori care indeplinesc
cerinfele minime de pregitire in domeniul securitatii si sdnitdtii In munci corespunzitoare
nivelului mediu si/sau superior, conform prevederilor art. 47-51, si, dupi caz, alti lucritori
care pot desfigura activititi auxiliare.

Conducitorul serviciului de prevenire si protectie trebuie si indeplineascd cerintele
minime de pregitire in domeniul securitdtii si sdnitdtii in munci corespunzitoare nivelului
superior, conform prevederilor art. 47-51.

Serviciul intern de prevenire si protectie se organizeazi in subordinea directs a
angajatorului ca o structur3 distincts,

Lucratorii din cadrul serviciului intern de prevenire gi protectic trebuic si desfisoare
numai activitati de prevenire si protectie si cel mult activitdti complementare cum ar fi:
prevenirea si stingerea incendiilor si protectia mediului.

Angajatorul va consemna in regulamentul intern sau in regulamentul de organizare §i
functionare activitatile de prevenire si protectie pentru efectuarea cérora serviciyl intern de
prevenire si protectie are capacitate si mijloace adecvate,

Serviciul intern de prevenire si protectie trebuie sd aibi la dispozitie resursele materiale si
umane necesare pentru indeplinirea activitatilor de prevenire si protectie desfasurate in
intreprindere.

Angajatorul va stabili structura serviciului intern de prevenire si protectie in functie de
mérimea Intreprinderii gi/sau unititii si/sau riscurile la care sunt expusi [ucritorii, precum
si de distributia acestora in cadrul intreprinderii gi/sau unitatii,

Angajatorul trebuie s asigure mijloacele adecvate pentru ca serviciul intern de prevenire
$i protectie s¥ poatd desfisura activitatile specifice.

76




- SM.C. COD-F-01/20
PRIMARIA Editia 1
ORASULUI —

DUMEBRAVENT REGULAMENT DE Revizia 0
ORGANIZARE SI Pagina controiati

Cénd angajatorul Isi desfisoari activitatea in mai multe puncte de lucru, serviciul de
prevenire §i protectie trebuie si fie organizat astfel incat si se asigure in mod
corespunzitor desfisurarea activititilor specifice,

In situatia in care activitatea de prevenire gi protectie este asiguraty prin mai multe servicii
interne, acestea vor actiona coordonat pentru asigurarea eficientei activitatii,

Serviciul intern de prevenire si protectic poate si asigure si supravegherea medicald, dacd
dispune de personal cu capacitate profesionald si de mijloace materiale adecvate.

Art. 8.2.5, Planul de prevenire §i protectie

Art,

Conform prevederilor art. 13 Iit. b) din lege angajatorul trebuie si intocmeascs un plan de
prevenire si protectie care va fi revizuit ori de cate orj intervin modificari ale conditiilor de
munca, respectiv aparitia unor riscuri noi.

In urma evaluarii riscurilor pentru fiecare loc de muncii/post de lucru se stabilesc masuri
de prevenire si protectie, de natura tehnicd, organizatorics, igienico-sanitari st de alti
naturd, necesare pentru asigurarea securititii si sindtifii lucritorilor.

In urma analizei masurilor prevazute la alin. (2) se stabilesc resursele umane si materiale
necesare realizarii lor.

Planul de prevenire si protec{ie va cuprinde cel putin informatiile previzute in anexa nr. 7.
Planul de prevenire si protectie se supune analizei lucritorilor si/sau reprezentantilor lor
sau comitetului de securitate si sinitate in muncd, dupd caz, si trebuie si fie semnat de
angajator,

8.2.6. Cerintele minime de pregitire in domeniul securititii si sandtitii in munei
Nivelurile de pregitire in domeniul securititii si sindtitii in muncd, necesare pentru
dobandirea capacititilor si aptitudinilor corespunzdtoare efectudrii activititilor de
prevenire si protectie, sunt urmitoarele:

a) nivel de bazi;

b) nivel mediu;

¢} nivel superior.

Cerinfele minime de pregitire in domenijul securititii si sinitifii in munci
corespunzitoare nivelului de bazi sunt;

a) studii in invatamantul liceal filiera teoretici in profil real sau filiera tehnologics in profil
tehnic;

b) curs in domeniul securititii si snatitii in muncd, cu continut minim conform celui
prevdzut in anexa nr. 6 lit, A, cu o durati de cel putin 40 de ore.

Nivelul de bazi previzut la alin. (1) se atestd prin diploma de studii si certificatul de
absolvire a cursului previzut la alin. (1) Iit. b).

Cerintele minime de pregitire in domeniul securitdtii si sindtitii n munci corespunzitoare
nivelului mediu sunt:

a} studii In Invatimantul postliceal in profil tehnic;

b) curs in domeniul securititii gi sanatatii in muncd, cu continut minim conform celui
prevazut In anexa nr. 6 lit. B, cu o durati de cel putin 80 de ore.

77




S.M.C. COD-F-01/20
PRIMARIA Editia 1
RA P
PUMBE Aot REGULAMENT DE Revizia 0
ORGANIZARE S§I Pagina controlata
FUNCTIONARE Pagina 78/85

* Nivelul mediu previzut la alin. (1) se atests prin diploma de studii si certificatul de
absolvire a cursului previzut la alin. (1) lit. b).

* Cerintele minime de pregitire in domeniul securitdtii si sanitifii tn munci corespunzitoare
nivelului superior sunt:

a) studii superioare tehnice;
b) curs in domeniul securititii i sandtdtii n muncd, cu continut minim conform celui
prevdzut in anexa nr. 6 lit. B, cu o durati de cel putin 80 de ore;
¢) curs postuniversitar de evaluare a riscurilor cu o durati de cel putin 180 de ore.
* Nivelul superior previizut la alin. (1) se atestd prin diploma de studii si certificatele de
absolvire a cursurilor previzute la alin, (1) Iit. by si ¢).

s Cerinta minima previzuta la alin. (1) lit, b} este consideratd indeplinita gi in situatia in care
persoana a absolvit o formd de Invitimant postuniversitar in domeniul sccurittii i
sAndtitii In munca.

¢ Cursurile in domeniul securititii si sdndtdtii in muncé, previzute la art. 48 alin. (1) lit. b),
art. 49 alin. (1) lit. b) si la art. 50 alin. (1) lit. b). se efectueazd de citre furnizori de formare
profesionald autorizati conform prevederilor art. 18-27 din Ordonanta Guvernului nr.
129/2000 privind formarea profesionali a adultilor, aprobatd cu modificari si completdri
prin Legea nr. 375/2002, republicatd, cu modificirile $i completarile ulterioare.

Art.8.3.Responsabil arhivi

Art..8.3.1.0rganizarea procesuali

Responsabilul se ocupi pastrarea evidentei documentelor emise in cadrul institutiei .

Art, 8.3.2.0rganizarea structurali

Din punct de vedere al relatiilor organizatorice, responsabilul colaboreazi cu celelalte
compartimente pentru a asigura pastrarea tuturor documentelor gestionate de primarie si Consilin local.

Art.8.3.3.0rganizarea informationali

Din punctul de vedere al sistemului informafional responsabilul are o bazi de date privind
documentele arhiva.

Art. 8.3..4.Atributii

initiaza si urmareste formarea nomenclatorului de arhiva

asigura legatura cu Arhivele Nationale pentru verificarea si confirmarea nomenclatorului de
arhiva

urmareste modul in care nomenclatoarele sunt respectate de compartimentele din cadrul
primariei si le ordoneaza pe rafturi cu numere de evidenta

tine evidenta documentelor intrate si iesite din arhiva pe baza registrului de evidenta
impreuna cu secretarul comisiei de selectie stabileste data si documentele care vor fi
cercetate de comisia de selectie, in vederea clasarii lor sau dupa caz, depunerii la Arhivele
Nationale

intocmeste copii de pe actele aflate la arhiva, in afara celor cu caracter strict secret, Ia
solicitarea cetatenilor pe care le supune apoi spre certificare, secretarului orasului
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* pregateste si inventariaza documentele cu valoare istorica care fac parte din fondul
arhivistic national pentru a fi predate Arhivelor Nationale

s pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu ocazia
efectuarii diferitelor controale

* stabileste in cadrul institutiei norme de munca specifice compartimentului de arhiva,
urmareste ordinea si curatenia din arhiva, stabileste cu coducerea institutiel normele PSI
precum si mobilierul adecvat muncii de arhiva (birouri, mese, rafturi, scari)

* clibereaza adeverinte privind vechimea in munca pentru documentele aflate in arhiva
institutiei, la solicitarea celor interesati

o alte atributii care deriva din acte normative, hotarari ale consiliului local sau dispozitii ale
primarului.

CAPITOLULS9.
COMUNICAREA
Art. 9.1.. Corespondenta adresats primariei Dumbréivens si Consiliului Local precum si toate actele
intocmite de compartimentele de specialitate proprii, se Inregistrazi in cadrul programului Registrator.
Art. 9.2.. Sefii birourilor §i functionarii care intocmesc documentele poartd intrega raspundere
asupra datelor si continutului acestora, iar in cazul inserdirii unor date sau informatii eronate, vor rispunde
conform legii,
Art. 9.3.. Secretarul orasului eliberezi extrase sau copii conforme de pe orice act din arhiva
primériei si semneazi actele previzute expres de lege si formularele tipizate, care previd aceasts
semnaturd,

CAPITOLUL 10.
COMUNICAREA DOCUMENTELOR SI OBIECTIVELOR

Art, 10.1.. Comp. administratie publica va comunica hotirérile Consiliului Local, primarului si
Prefectului,de Indatd, dar nu mai tarziu de 3 zile lucritoare de la data adoptirit,

Art. 10.2.. Comunicarea in scris, in interiorul institutiei, se realizeazi prin intermediul
compartimentului secretariat si se compune din:

a) Referate / Note de serviciu / Adrese - in cazul cdnd un compattiment ingtiinteazi sau solicits, de
la unul sau mai multe compartiment, date sau activititi.

b} Dispozitii — Hotarari in cazurile cand sunt aduse la cunostintd misuri cu caracter normativ de

cdtre Primar sau cdnd sunt solicitiri de realizare a unor activitdti interne de citre mai multe persoane sau
compartimente.
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CAPITOLULI11.

COMUNICAREA IN AFARA INSTITUTIE]

11.1.Comunicarea cu cetiifenii

Art. 11.1.1. In cazul primirii unei solicitiri de la cetdfeni, functionarii publici vor respecta
prevederile Legii nr: 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public

Art, 11.1.2., Sporirea gradului de responsabilitate a administratiei publice locale fati de cetitean, ca
beneficiar al deciziei administrative si stimularea participdrii acestora la procesul de luare a deciziilor de
interes general cu caracter normativ, este asigurat prin Legea 52/2003 privind transparenia decizionald in
administratia publici.

Art.11.1.3.. Salariatii Primariei Dumbriveni, vor permite accesul cetitenilor la
sedinfele publice si vor asigura implicarea persoanelor interesate in procesul de elaborare a actelor
normative de interes public.

CAPITOLUL 12.

DISPOZITII FINALE

Art.12.1.. Prezentand atdt conducerea, organizarea si atributiile compartimentelor, cat si
documentele si circuitul prin care se realizeazi comunicarea in interior si cu exteriorul, Regulamentul de
organizare gi functionare este documentul care descrie activitatea institutiei.

Art. 12.2.. Regulamentul de organizare si functionare este un document complementar

Art..12.3.Regulamentul intern nu contine prevederi care s3 vini in contradictie cu acesta.

Art.12.4.Regulamentul intern este documentul care descrie raporturile de munci care se stabilesc
Intre angajat §i angajator §i prezinti atit drepturile s1 obligatiile conducerii si ale angajatilor cat si alte
reguli privind disciplina, solutionarea conflictelor, protectia si securitatea muncii.

Art. 12.5.. Regulamentul de organizare si functionare si Regulamentul intern vor sta la baza
elabordrii oriciror alte documente care s¥ fie aplicabile institutiei sau angajatilor.

Art. 12.6.. Completarea prezentului Regulament de organizare si functionare se va realiza la
solicitarea scrisi adresatii conducerii executive, de citre secretar, sef birouri organizate Ia nivelul
institutiei,

Art.12,7, Modificarea prezentului Regulament de organizare si functionare se va realiza dupa
aprobatea unei noi organigrame de ciitre Consiliul Local.

Art.12.8.. Regulamentul de organizare si functionare se aprobi prin Hotirdre a Consiliului Local si
intr# In vigoare In 15 zile de la aprobare:

Art,12.9. Acest regulament va fi adus la cunostintd sub semnéturd, fiecdrui functionar public din
cadrul aparatului tehnic de specialitate al primiriei, respectiv consilului local.

Art.12.10 La Intocmirea prezentului Regulament de Organizare si Functionare s-a avut in vedere
legislatia in vigoare in baza cdreia compartimentele de specialitate din structura organizatorici a Primariei
orasuiui Dumbriveni isi desfisoard activitatea, conform atributiilor acestora - din care mentiondm:

1. Legea nr.215/2001 privind administratia publica locala, cu completirile si modificarile ulterioare;

2. Legeanr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, cu completarile si modificarile
ulterioare;
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3. Legea nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitdtilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei, cu
modificarile ulterioare;

4. H.G. nr.1209/2003 privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici;

3. H.G. nr.1210/2003 privind organizarea si functionarea comisiilor de disciplini si a comisiilor
paritare din cadrul autoritatilor si institutiilor pubiice;

6. Legea nr.62/2011 a dialogului social;

7. Legea nr.168/1999 privind solutionarea conflictelor de muncd, cu modificarile ulterioare;

8. Legea nr.146/1997 prind taxele judiciare de timbru, cu completarile si modificirile uiterioare;

9. Legea nr.554/2004 privind contenciosul administrativ, cu completirile si modificirile ulterioare;

10. Legea nr.15/1990 privind reorganizarea unitatilor economice de stat ca regii autonome si
societdti comerciale, cu modificarile ulterioare;

11. Legea nr.31/1990, privind societatile comerciale, Republicatd, cu completérile si modificarile
ulterioare;

12. Legea nr. 64/1995 privind procedura reorganizdrii judiciare si a falimentului;

13. Legea nr.10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in pericada 6
martie 1945 - 22 decembrie 1989, cu completdrile si modificérile ultericare;

14. H.G. nr.250/2007 pentru aprobarea Normelor Metodologice de aplicare unitard a Legii nr.
10/2001;

15. Legea nr.33/1994 privind expropiere pentru cauze de utilitate publica;

16. CRITERII din 9 martie 2011 privind aplicarea prevederilor cap. VI Iit. B din anexa nr. IV la
Legea-cadru nr. 284/2010 privind salarizarea unitard a personalului plitit din fonduri publice

17. Legea nr.114/1996 a locuintei, Republicatd, cu completérile si modificarile ulterioare;

18. Legea nr.230/2007 privind organizarea si functionarea asociatiilor de proprietari, cu
completdtile si modificarile ulterioare;

19. H.G. nr.1588/2007 pentru aprobarea Normelor Metodologice de aplicare a Legii nr.230/2007
privind organizarea si functionarea asociatiilor de proprietari;

20. 0.G. nr.19/1994 privind stimularea investitiilor pentru realizarea de locuinte, cu completarile si
modific8rile ulterioare:

21. Legea nr.85/1992 privind vénzarea de locuinte si spatii cu altd destinatie, Republicati:

22. Legea nr.550/2002 privind vanzarea spatiilor comerciale proprietate privatd a statului si a celor
de prestiri servicii, aflate in administrarea consiliilor judetene sau a consiliilor locale, precum si a celor
aflate in patrmoniul regiilor autonome de interes local, cu completarile si modificarile ulterioare;

23. O.G. nr.2/2001 privind regimul juridic al contraventilor, cu completirile si modificarile
ulterioare;

24. 0.G. nr. 55/2002 privind regimul juridic al sanctiunii prestérii unei activitati in folosul
comunititii, cu completdrile si modificarile ulterioare;

25. 0.G. nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu completdrile si
modificarile ulterioare;

26. O.G. nr.33/2002 privind reglementarea cliberérii adeverintelor si certificatelor de catre
administratia publici centrali si locald, cu modificarile ulterioare;

27. 0.G. nr.27/2003 privind procedura aprobdrii tacite;
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28. Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

29. 0.G. nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicata;

30. H.G. nr.1007/2001 pentry aprobarea Strategiei Guvernului privind informatizarea administratiei
publice;

31. Legea nr.119/1996 privind actele de stare civild, cu completarile si modificarile ulterioare;

32. Legeanr.21/1991 a cetdteniei roméne, Republicatd, cu completdrile st modificarile ulterioare;

33. Legea 7/2004 privind Codul de conduita al functionariior publici, cu modificsrile i
compietarile ulterioare

34. Legea 477/2004 privind Codul de conduiti a personalului contractual din autoritatile si
institutiile publice

35.0rdinul 163/2007 pentru aprobarea Normelor generale de apirare impotriva incendiilor , cu
completdrile si modificarile ulterioare;

36. O.U.G. nr.55/2010 privind unele masuri de reducere a cheltuielilor publice, cu completarile si
modificdrile ulterioare;

37. Legea nr. 283/2011 privind aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 80/2010 pentru
completarea art. 11 din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 37/2008 privind reglementarea unor
masuri financiare in domeniul bugetar

38. HG nr.611/2008, privind aprobarea normelor de organizare si dezvoltare a carierei
functionarilor publici, cu completirile si modificarile ulterioare;

39. OUG 19/2012 privind aprobarea unor masuri pentru recuperarea reducerilor salariale

40. Legea nr. 285/2010 privind salarizarea in anul 2011 a personalului platit din fonduri publice,
prin act administrativ, personalul platit din fonduri publice se reincadreazd, corespunzitor transelor de
vechime Tn munc# avute 1n luna decembrie 201 0, pe functiile corespunzitoare categoriei, gradului si
treptei profesionale detinute, stabilindu-se clasa de salarizare,

41. H.G. nr.250/1992 privind concediul de odihnj s alte concedii ale salariatilor din administratia
publicd, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare, Republicati, cu modificarile
ulterioare;

42. Legea nr.319/2006 a securitatii si sanatatii in munca,cu completérile si modificérile ulterioare;

43. 0.U.G. nr.99/2000 privind masurile ce pot fi alicate in perioadele cu temperaturi extreme pentru
protectia persoanelor incadrate in muncd, cu modificdrile ulterioare;

44. Legea nr. 346/2002 privind asigurarea pentru accidente de munca si boli profesionale,
republicata, cu completérile si modificarile ulterioare;

45. Legea nr.76/2002 privind sistemul asigurdrilor pentru somaj si stimularea ocupdrii fortei de
munc, cu completarile si modificirile ulterioare:

46. Legea nr.19/2000 privind sistemul public de pensii si alte drepturi de asigurari sociale, cu
completdrile si modificirile ulterioare;

47. 0.G. nr.119/1999 privind auditul intern si controlul financiar preventiv, republicata, cu
completdrile si modificarile ulterioare;

48. Legea nr.273/2006 privind finantele publice locale;

49. O.G. nr.9/1996 privind imbunititirea sistemuluj de finantare a institutiilor publice de cultura
finantate de venituri extrabugetare si alocatii de la bugetul de stat sau de la bugetele locale, a personalului
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din aceste institutii, precum si imbunititiirea salarizarii personalului din institutiile si activititile cu profil
cultural, aprobat prin Legea nr.6/ 1996, cu completarile si modificarile ulterioare;

50. Legea nr.245/2001 pentru aprobarea 0.G. nr.51/ 1998 privind imbunititirea sistemului de
finantare a programelor si proiectelor culturale;

51. Legea nr. 8/1996 privind dreptul de autor si drepturile conexe, cu modificarile ulterioare;

52. Legea nr.32/1994 privind sponsorizarea, cu modificarile vlterioare;

53. H.G. nr.518/1995 privind unele drepturi si obligatii ale personalului roman trimis in striinftate
pentru Indeplinirea unor misiuni cu caracter temporar, cu modificari ulterioare;

54. O.G. nr.68/1994 privind protejarea patrimoniului cultural national, cu completarile si
modificarile viterioare;

55. Legea nr.213/1998 privind proprietatea publicd si regimul juridic al acesteia, cu completirile si
modificarile ulterioare;

56. OUG 54/2006 privind regimul contractelor de concesiune de bunuri proprietate publici

57. 0.G. nr.26/2000 cu privire la asociatii si fundatii, cu completirile si modificarile ulterioare;

58. Legea nr.284/2010 privind salarizarea unitar a personalului platit din fonduri publice

59. Legea nr.82/1991 a contabilitdtii, Republicatd;

60. OUG nr.64/2007 a datoriei publice;

61. 0.U.G. nr.34/2006 privind atribuirea contractelor de achizitie public4, a contractelor de
concesiune de lucrdri publice si a contractelor de concesiune de servicii

62. H.G. nr.552/1991 privind normele de organizare in tard a actiunilor de protocol, cu modificarile
ulterioare;

63. O.G. nr.80/2001 privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru autoritatile si institutiile
publice, cu completirile si modificarile ulterioare;

64. H.G. nr.841/1995 privind procedurile de transmitere fard platd si de valorificare a bunurilor
apartindnd institutiilor publice, cu completarile si modificarile ulterioare;

65. 0.G. nr.22/2002 privind executarea obligatiilor de platd a institutiilor publice, prin titluri
executorii;

66. H.G. nr.1860/2006 privind drepturile si obligatiile personalului autoritatilor si institutiilor
publice pe perioada delegarii si detagdrii in alta localitate, precum $1 1n cazul deplasirii, in cadrul
localititii, In interesul serviciului

67. Legea nr.50/1991 privind autorizarea executarii constructiilor si unele masuri pentru realizarea
locuintelor, Republicatd, cu completérile si modificarile vlterioare;

68. Ordinul M.L.P.T.L. nr.1430/2005 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a Legii
nr.50/1991, cu modificarile ulterioare;

69. Legea nr.453/2001 pentru modificarea si completarea Legii nr.50/1991 privind autorizarea
executarii constructiilor si unele masuri pentru realizarea locuintelor;

70. Legea nr.401/2003 pentru modificarea si completarea Legii nr. 50/1991 privind autorizarea
executdrii lucrdrilor de constructii;

71. H.G. nr.525/1996 pentru aprobarea regulamentului general de urbanism, Republicati;

72. Legea nr.350/2001 privind amenajarea teritoriului si urbanismul;

73. Legea nr.10/1995 privind calitatea in constructii, cu modificdrile ulterioare;

74. Legea nr.226/2009 a organizirii si functiondrii statisticii oficiale n Roménia
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75. O.G. nr. 5/2001 privind procedura somatiei de platd, cu completdrile si modificarile ulterioare;
76. H.G. nr.682/2001 pentru aprobarea Normelor Metodologice pentru trecerea in proprietatea
publicd a statului a unor bunuri imobile ale debitorilor persoane juridice, supuse executdri silite;
77. H.G. nr.273/1994 privind aprobarea Regulamentului de receptie a lucrarilor de constructii si
instalatii aferente acestora;
78. Legea nr.481/2004 a protectiei civile, republicata, cu completarile si modificarile ulterioare;
79. Legea nr.7/1996 privind cadastrul si publicitatea imobiliar, cu completarile si modificarile
uviterioare;
80. Legea nr.18/1991, a fondului funciar, Republicata, cu completirile si modificirile ulterioare;
81. Legea nr.1/2000 pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole si celor
foresticre, solicitate potrivit prevederilor Legii fondului funciar nr.18/11991 si ale Legii nr.169/1997, cu
completdrile si modificérile uiterioare;
82. H.G. nr.834/1991 privind constituirea patrimoniului societétilor comerciale cu capital de stat, cu
completdrile si modificarile uiterioare;
83. O.G. nr.63/2002 privind atribuirea sau schimbarea de denumiri, cu modificarile ulterioare;
84. 0.G. nr.20/1994 pentru reducerea riscului seismic al locuintelor existente, Republicata, cu
completérile si modificirile ulterioare;
85. 0.G. nr.163/2001 privind reglementarea unor masuri financiare, cu completrile si modificarile
ulterioare;
86. Ordinul M.F. nr.1012/2001 privind aprobarea structurii, continutului si modului de utilizare a
Documentatiei standard pentru elaborarea si prezentarea ofertei pentru achizitia publica de produse;
87. Ordinul M.F. nr.1013/2001 privind aprobarea structurii, continutului si modului de utilizare a
Documentatiei standard pentru elaborarea s prezentarea ofertei pentru achizitia publica de servicii;
88. Ordinul M.F. nr.1014/2001 privind aprobarea structurii, continutului si modului de utilizare a
Documentatiei standard pentru elaborarea si prezentarea ofertei pentru achizitia publica de lucréri;
89. Legea nr.211/2011 privind regimul deseurilor
90. OUG nr.195/2005 privind protectia mediului, cy completérile si modificarile ulterioare;
91. Legea nr.515/2002 privind aprobarea O.G. nr.21/2002 privind gospodarirea localititilor urbane
si rurale;
92. Legea nr.241/2006 serviciului de alimentare cu apd §i de canalizare cu completérile si
modificdrile ulterioare;
93. Legea nr.101/2006 a serviciului de salubrizare a localitatilor, cu modificirile uiterioare:
94. Legea nr.51/2006, a serviciilor comunitare de utilititi publice
95. Legea nr.426/2001 pentru aprobarea O.U.G. nr.78/2000 privind regimul deseurilor;
96. Legea nr.458/2002 privind calitatea apei potabile, republicata;
97. Ordonanta nr.22/2008 privind eficienta energeticl si promovarea utilizarii la consumatorii finali
a surselor regenerabile de energie
98. 0.G. nt.50/2000 privind masurile de colaborare dintre Ministeru sanatitii si autorititile
administratiei publice locale in aplicarea reglementarii in domeniul sandtatii, cu modificarile ulterioare;
99. H.G. nr.472/2000 privind unele masuri de protectie a calititii resurselor de ap3;
100. H.G. nr.349/2005 privind depozitarea deseurilor;
101. H.G. nr.128/2002 privind incinerarea deseurilor;
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102. Legea nr.104/2011 privind calitatea aerului inconjurator;

103. H.G. nr.1132/2008 privind regimul bateriilor si acumulatorilor care contin substante
periculoase;

104. H.G. nr.621/2005 privind gestionarea ambalajelor si deseurilor de ambalaj, cu modificarile
ulterioare;

105. H.G. nr.188/2002 pentru aprobarea unor norme privind conditiile de descarcare in mediul
acvatic a apelor uzate;

106. O.G. nr.43/1997 privind regimul drumurilor, Republicatd, cu completdrile si modificarile
ulterioare;

107. Legea nr.182/2002 privind protectia informatiilor clasificate;

108. Legea nr.16/1994 a Arhivelor nationale;

109. CONSTITUtIA ROMANIEI, Revizuita;

110. CODUL CIVIL;

I11. CODUL DE PROCEDURA CIVILA, cu completarile si modificarile ulterioare;

112. CODUL PENAL, cu completérile si modificarile ulterioare;

113. CODUL DE PROCEDURA PENALA, cu completdrile si modificarile ulterioare;

114. CODUL FISCAL;

115. CODUL DE PROCEDURA FISCALA;

116. CODUL MUNCI];

117. CODUL COMERCIAL, cu completdrile si modificarile ulterioare;

122. CODUL FAMILIE], cu modificdrile ulterioare.

Art, 12.11.Fisa postului personalului se va modifica si completa potrivit dispozitiilor prezentului
Regulament de Organizare si Functionare.

Prezentul regulament a fost adoptat In gedinta Consilului Local al Primariei Orasului Dumbriveni
din data de 29.11.2012 prin HOTARAREA Nr. 87/2012

DUMBRAVENI

Presedintele sedintei Secretar

Tamas Gheorghe
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