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HOTARAREA nr.97
din data de 28.10.2021
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionarea a Aparatului de specialitate a
Primarului Orasului Dumbraveni

Consiliul Local al Orasului Dumbraveni, Judetul Sibiu, intrunit in sedinta ordinara la data
de 28.10.2021

Avind in vedere raportul nr.6628/19.08.2021 intocmit de compartimentul de Administratie
Publica Locala din cadrul Primariei Dumbraveni ,prin care se propune aprobarea Regulamentuylui
de organizare si functionarea a Aparatului de specialitate a Primarului Orasului Dumbraveni

Vazind referatul de aprobare nr. 75/19.08.2021 a Primarului Orasului Dumbraveni pentru
protectul de hotarare privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionarea a Aparatului
de specialitate a Primarului Orasului Dumbraveni;

Avind in vedere avizele favorabile ale Comisiilor nr.2 si nr3 ale Consiliului local
Dumbravent;

In conformitate cu prevederile art.5 litf, lit.g, lithh, art. 154, art.155, art.157-158 din OUG
nr.37/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, ale art.40 alin.1
lita din Legea nr.53/2003 — Codul muncii, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare,

Ale art4 litb si art.7 din Legea nr.52/2003 privind transparenta decizionala in administratia
publica, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,

In temeiul prevederilor art.129 alin 2, lita, alin.3 lit.c si e, alin. 14 coroborat cu art.139,
art. 196 alin.1, hita si art. 198 din QUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare,

HOTARASTE :

Art.1. Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al a Aparatului de specialitate a
Primarului Orasului Dumbraveni, conform Anexei care face parte integranta din prezenta hotarare.

Art2 La data intrarii in vigoare a prezentei hotarari, inceteaza aplicabilitatea Hotararii
Consiliului Local nr.87 din 29.11.2012 privind aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare pentru Aparatul de specialitate al Primarului orasului Dumbraven;.

Art.3 Prezentul Regulament de organizare si functionare va fi adus la cunostinta sub
semnatura functionarilor publici si personalului contractual din Aparatul de specialitate a
Primarului Orasului Dumbraveni si va fi afisat la sediul institutiei si pe pagina de internet.

Art.4 Primarul Orasului Dumbraveni, Secretarul General al orasului Dumbraveni si
Compartimentul de Resurse Umane vor asigura ducerea la indeplinire a prezentei hotarari.

Adoptati la Dumbraveni la data de 28.10.2021
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Capitolul 1

1.1 Dispozitii generale

Art. 1. Administraia publica din orasul DUMBRAVENI se organizeaza si functioneazd in
temeiul principiului autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor
administratiei publice locale, legalitdtii si consultdrii cetdtenilor Tn solutionarea problemelor locale de
interes deosebit.

Primaria orasului Dumbraveni este organizata si functioneaza potrivit prevederilor OUG nr.
57/2019 privind Codul Administrativ al Romaniei si subsecvent, conform Hotararilor Consiliului Local
care reglementeaza acest domeniu.

Art. 2. Primarul, Viceprimarul, Secretarul General §i aparatul de specialitate al Primarului
constituie o structurd functionald cu activitate permanentd, denumitd Primaria Orasului Dumbraveni,
care duce la indeplinire hotararile Consiliului Local si Dispozitiile Primarului, solutionand problemele
curente ale colectivitaii locale.

Sediul Primariei orasului Dumbraveni este Bulevardul Mihai Eminescu, nr.6, Oras Dumbraveni,
Judetul Sibiu.

(1) Viziunea entitatii: Primaria orasului Dumbraveni, isi propune sa devina etalon al calitatii in
administratie prin obtinerea si mentinerea unui sistem de elita in furnizarea serviciilor catre beneficiari,
precum si depasirea asteptarilor acestora.

(2) Misiunea Primiriei este de a stimula si moderniza orasul, de a contribui la bunastarea
cetatenilor acestuia, de a fi permanent in slujba nevoilor comunitatii locale, pentru a rezolva problemele
intr-o maniera legala, transparenta, echitabila, competenta si eficienta.

Misiunea noastra este preocuparea catre rezolvarea nevoilor comunitatii asigurand servicii
publice eficiente si eficace, cat mai aproape de nevoile si asteptarile cetatenilor, protejand interesele
acestora, contribuind la dezvoltarea conditiilor de viata, cresterea nivelului de trai si siguranta cetatenilor
orasului.

(3) Obiectivele generale ale Primdriei orasului Dumbraveni, stabilite §i aprobate in
conformitate cu prevederile OSGG nr. 600/2018, sunt:

« Protejarea fondurilor publice impotriva pierderilor datorate erorii, risipei, abuzului sau fraudei, prin
cheltuirea fondurilor publice in conditii de eficientd, eficacitate si economicitate, utilizand resurse
umane specializate §i printr-o monitorizare, tratare §i eliminare permanenta a riscurilor.

« Cresterea increderii si a gradului de satisfactie al cetatenilor in serviciile publice oferite de
administratia local, prin definirea clara a nevoilor cetatenilor si prin indeplinirea acestor servicii intr-un
raport calitate-pre{ accesibil populatiei orasului.

« Aprobarea solicitarilor cetatenilor in privinta problemelor de interes local, prin initierea de proiecte
de hotdrari, conform legii, care sa vini in sprijinul cresterii nivelului de trai al locuitorilor.

- Asigurarea cresterii economice locale, pe baza sporirii ratei investitiilor de interes local, cu capital
autohton, dar mai ales prin atragerea de fonduri externe cu ajutorul specialistilor cooptati de
administratia locala.

+ Oferirea de conditii de via{a atractivd pentru tineri prin crearea de citre administrajia locald a
facilitatilor in privinta demardrii unor afaceri proprii, prin oferirea unor conditii de viata moderne, dar
mai ales prin indrumarea acestora in privinta accesarii fondurilor comunitare.



. Cresterea eficientei in coordonarea si realizarea unitard a misurilor de prevenire, protectie sl
interventie operativa pentru asigurarea protectiei populatiei, bunurilor materiale, valorilor culturale i a
factorilor de mediu in situatii de urgentd-calamitai naturale- inclusiv refacerea/ reabilitarea zonelor
afectate.

Art. 3. (1) Primarul indeplineste o functie de autoritate publica, coordoneaza si conduce
aparatul de specialitate si serviciile publice locale in conditiile prevazute de QUG nr. 57/2019 privind
Codul Administrativ al Romaniei si exercita functia de ordonator principal de credite.

(2) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

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 cetatenilor,

e) alte atributii stabilite prin lege.

(3) In exercitarea atributiilor sale, Primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau individual,
care devin executorii dupa ce sunt aduse la cunostinta publica sau dupa ce au fost comunicate
persoanelor interesate.

(4) Primarul poate delega atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte normative
Viceprimarului, Secretarului General al orasului Dumbraveni, Administratorului public, conducatorilor
compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate, in functie de competentele ce
le revin in domeniile respective.

Art. 4. (1) Viceprimarul este subordonat Primarului si este inlocuitorul de drept al acestuia, in
situatiile prevazute de lege. Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului, conform
prevederilor OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ.

(2) Pe durata exercitarii mandatului, Viceprimarii isi pastreaza statutul de consilier local,
fara a benefica de indemnizatia aferenta acestui statut.

Art. 5. In relatiile dintre Consiliul Local al orasului Dumbraveni, ca autoritate deliberativa si
Primarul oasului Dumbraveni, ca autoritate executive, nu exista raporturi de subordonare. Primarul
reprezinta autoritatea executive in realizarea autonomiei locale, in relatiile cu autoritatile publice, cu
persoanele fizice si juridice romane si straine, precum si in justitie.

Art. 6. Atributiile de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara pot fi delegate de catre
Primar, Viceprimarului, Secretarului General al orasului Dumbraveni, sau altor functionari publici din
aparatul de specialitate cu competente in acest domeniu, potrivit legii.

Art. 7. Secretarul general al orasului Dumbraveni, este functionar public de conducere, cu
studii superioare, fiind numit in conformitate cu prevederile legislatiei privind functia publicd si
functionarii publici. Secretarul general raspunde de modul de organizare a compartimentelor
subordonate si de buna desfasurare a activitatilor si/sau indeplinirea atributiilor stabilite conform legii
sau care i-au fost delegate prin Dispozitia Primarului orasului Dumbraveni.

Art. 8. (1) Aparatul de specialitate al Primarului este structura organizatorica stabilitd prin
organigrama si statul de functii, aprobate conform legii, care duce la indeplinire sarcinile si atributiile
administratiei publice locale prevézute in Constitutie, legi, ordonante, hotérari ale Guvernului, ordine ale



conducitorilor administragiei publice centrale, hotarari ale Consiliului Local al Orasului Dumbraveni §i
dispozitii ale Primarului §i este alcatuit din functionari publici si personal contractual.

(2) Aparatul de specialitate al primarului Orasului Dumbraveni functioneaza in temeiul OUG nr.
57/2019 privind Codul Administrativ al Romaniei, in organizarea acestuia urmarindu-se realizarea
conditiilor de operativitate si eficienta

Structura organizatorici a Primériel Orasului Dumbraveni cuprinde mai multe servicii sl
compartimente.

Compartimentul este o structura cireia 1i sunt date in competentd un numar restrans de activitati
care nu presupun coordonarea unui gef.

Art. 9. Pentru indeplinirea atributiilor stabilite, serviciile de specialitate colaboreaza cu
serviciile deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe centrale organizate la nivel judetean.

In problemele de specialitate, compartimentele functionale din componenta aparatului de
specialitate al Primarului orasului Dumbraveni intocmesc rapoarte de specialitate, proiecte de hotiréri i
dispozitii pe care le prezinta Primarului, Viceprimarului sau Secretarului General care le coordoneaza
activitatea, in vederea avizarii §i propuneril spre aprobare Consiliului Local sau Primarului orasului cu
viza de legalitate a Secretarului General.

Compartimentele functionale raspund in fata Primarului de aplicarea prevederilor Hotariérilor
Consiliului Local si Dispozitiile Primarului orasului Dumbraveni.

Primarul conduce serviciile publice locale, infiintate prin Hotarari ale Consiliului Local.
Numirea conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local se face pe baza concursului
organizat potrivit prevederilor legale §i criteriilor aprobate de Consiliul Local, la propunerea Primarului,
in conditiile legii. Numirea se face prin Dispozitia Primarului, avand anexat contractul de management.

Actele care se elibereaza de catre Primaria orasului Dumbraveni vor fi semnate, de reguld, de
catre Primar sau Viceprimar, in limita delegarit atributiilor stabilite de catre Primar, Secretarul General,
precum si de catre personalul din structurile functionale in cadrul carora au fost intocmite.

1.2 Structura organizatorica si principalele tipuri de relatii

Art. 10. Structura organizatoricd a Primdriei Orasului Dumbraveni este in conformitate cu
OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ al Romaniei si organigrama aprobatd prin hotérare a
consiliului local.

Art. 11. in cadrul structurii organizatorice, se stabilesc relatii de autoritate (ierarhice,
functionale), de cooperare, de reprezentare, de control.

Art. 12. Relatiile de autoritate ierarhica presupun:
a) subordonarea viceprimarului si a secretarului general al orasului fat3 de primar;
b) subordonarea personalului de executie faga de gefii ierarhici superiori, dupd caz, fatd de primar,
viceprimar, sau fata de secretarul general, in limitele competenelor stabilite de legislatia in vigoare, de
dispozitiile primarului §i de structura organizatorica.

Art. 13. Relatiile de autoritate functionala se stabilesc intre compartimentele functionale din
aparatul de specialitate al Primarului orasului Dumbraveni, intre acestea si institutiile publice din
subordinea consiliului local, in conformitate cu atributiile specifice fiecaruia, cu obiectul lor de activitate
sau competentele lor legale i in limitele prevederilor legale.



Art. 14. Relatiile de colaborare se stabilesc intre compartimentele functionale din aparatul de
specialitate al Primarului Orasului Dumbraveni.

Art. 15. Relatiile de colaborare exista si intre compartimentele functionale din aparatul de
specialitate al Primarului orasului cu compartimentele similare ale celorlalte structuri ale administraiei
publice centrale si locale, asociatii si fundatii, etc. din tara si straindtate.

Art. 16. (1) Relatiile de reprezentare in relatiile cu celelalte structuri ale administratiei centrale
sau locale, ONG-uri din tard si strainatate se realizeazi de primar, viceprimar, secretar general sau
salariatii compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului §i serviciile publice de interes local,
in limitele legislatiei in vigoare §i a mandatului acordat de primar prin dispozitie.

(2) Salariatii care reprezinta orasul Dumbraveni sau primaria in cadrul unor organizatii
internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii si alte activitdti cu caracter international au
obligatia s& promoveze O imagine favorabila {arii si Orasului Dumbraveni.

Art. 17. Relatiile de coordonare, verificare si control se stabilesc intre primar, viceprimar si
secretar pe de o parte, si personalul de executie din cadrul compartimentelor primariei pe de alta parte,
conform organigramei aprobate si dispozitiilor primarulul precum si personalului salariat din institutiile
publice din subordinea consiliului local.

Art. 18. Conducerea §i controlul aparatului de specialitate sunt asigurate de primar, in
exercitarea atributiilor acestuia, conform legislatiei in vigoare.

Art. 19. in cadrul numarului total de posturi aprobate prin hotérére a consiliului local, pentru
buna functionare a primariei, primarul propune numarul de posturi pentru compartimentele din structura
organizatoricd, propune transformarea posturilor vacante prevazute in statul de functiuni, conform
legislatiel in vigoare, precum si constituirea de compartimente in functie de necesitdti.

Art. 20. Viceprimarul este subordonat primarului §i igi exercita atributiile in limita competentelor
delegate de primar prin dispozitie, potrivit legislatiei in vigoare.

Art. 21. Secretarul general al orasului indeplineste atributiile in conditiile legii.

Art. 22. (1) Secretarul general al orasului indeplineste, in conditiile legii, urmitoarele
atributii:

a) avizeazd proiectele de hotirari §i contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului, hotarérile
consiliului local;

b) participa la sedintele consiliului local;

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

d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului,

e) asigurd transparenfa §i comunicarea citre autoritatile, institutiile publice §i persoanele interesate a
actelor prevazute la lit. a);



f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local i efectuarea lucririlor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesuiui-verbal al sedintelor consiliului local, §i redactarea
hotararilor consiliului local;

g) asigurd pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local §i comisiilor de specialitate ale
acestuia,

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la asociatii
si fundatii, aprobaté cu modificiri si completiri prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile §i completérile
ulterioare, actul constitutiv §i statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte
unitatea administrativteritoriala in cadrul careia functioneaza;

i) poate propune primarului, inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedingelor ordinare ale
consiliului local,

i) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local, a consilierilor
locali;

k) numara voturile §i consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezintd presedintelui de sedintd, sau,
dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia,

1) informeaza presedintele de sedin{a, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local,

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea §i stampilarea
acestora;

n) urmireste ca la deliberarea §i adoptarea unor hotirari ale consiliului local sa nu ia parte consilierii
locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza presedintele de sedin{a, sau, dupa
caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situafii si face cunoscute sanctiunile
prevazute de lege in asemenea cazuri;

o) certifici conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale;

p) alte atribugii prevazute de lege sau insarciniri date prin acte administrative de consiliul local, de
primar,

Art. 23. Principii aplicabile conduitei profesionale a functionarilor publici si personalului
contractual in cadrul aparatului de specialitate al Primarului Orasului Dumbraveni sunt urmatoarele:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii au indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii,

b) prioritatea interesului public, in exercitarea functiei detinute;

¢) asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice, principiu
conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii au indatorirea de a aplica acelasi regim
juridic in situatii identice sau similar;

d) profesionalismul, pracipiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii au
obligatia de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficienta, corectitudine si
constiinciozitate;

¢) impartialitatea si independenta, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii
de functii sunt obligate sa aiba o atitudine obiectiva, neutral fata de orice interes altul decat interesul
public, in exercitarea functiei detinute;

f) integritatea morala, principiu conform caruia persoanelor care ocupa diferite categorii de functii
le este interzis sa solicite sau sa accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori
beneficiu in considerarea functiei pe care o detin sau sa abuzeze in vreun fel de aceasta functie,



g) libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii pot sa-si exprime si sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a
bunelor moravurt,

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia activitatile desfasurate in exercitarea diferitelor
categorii de functii, ocupantii acestora trebuie sa fie de buna-credinta;

i) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile desfasurate in exercitarea
diferitelor categorii de functii sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetatenilor,

j) responsabilitatea si raspunderea, principiu potrivit caruia persoanele cae ocupa diferite categorii
de functii raspund in conformitate cu prevederile legale atunci cand atributiile de serviciu nu au fost
indeplinite corespunzator.

Capitolul 2

Atributiile personalului numit/incadrat pe functii publice de conducere

Art. 24. (1) Persoanele cu functii de conducere coordoneaza intreaga structura organizatorica si
functionala a structurii conduse, defineste functiile, colaborarile, intrarile si iesirile specific sub
coordonarea primarului, conform prezentului Regulament, exercita atributii de conducere — coordonare
conform atributiilor si sarcinilor specifice prevazute in fisa postului.

(2) Personalul din subordinea acestora se afla in raport de subordonare.

(3) Sefii de structuri au obligatia de a transmite personalului din subordine sarcini de serviciu
clare, cuantificabile, realizabile, in legatura cu scopul principal al postului si cu respectarea legislatiei in
vigoare si in timp util realizarii.

(4) Au obligatia de a intocmi rapoarte de activitate personale dar si pentru structura condusa, ori de
cate ori acest lucru le este solicitat de catre conducere.

(5) Au dreptul de a verifica activitatea subalternilor in orice moment al programului de lucru, de a
solicita subalternilor rapoarte sau note explicative despre activitatea desfasurata si de a propune masurile
corespunzatoare pentru imbunatatirea activitatii.

(6) Au obligatia formularii de obiective clare, precise si cuantificabile pentru fiecare subordonat,
iar in baza acestora au obligatia de a intocmi si actualiza fisele de post; anual, in perioadele stabilite prin
acte normative, sau in cursul anului in functie de situatiile obiective, suspendari, incetari ale rapoartelor
de munca/serviciu au obligatia realizarii evaluarii performantelor profesionale individuale ale
personalului din subordine.

Art. 25 Personalul numit/incadrat in functii publice de conducere are obligatia sa intcmeasca
rapoartele de specialitate pentru fundamentarea legalitatii si oportunitatii proiectelor de hotarari ale
Consiliului Local al Orasului Dumbraveni si sa duca la indeplinire hotararile adoptate de acestea in
limitele de competenta.

Art. 26. Personalul numit/incadrat in functii publice de conducere aproba metodele, tehnicile,
programale si actiunile serviciilor, birourilor si compartimentelor din subordine stabilind totodata
atributii, sarcini, obiective raportate la timpul si resursele de care dispune.

Art. 27. Personalul numit/incadrat in functii publice de conducere are atributia de a organiza
datele si informatiile, circulatia acestora in cadrul structurilor conduse si in afara lor.



Art. 28. Personalul numit/incadrat in functii de conducere fac propuneri si participa la
concursurile organizate petru ocuparea posturilor vacante din subordine.

Art. 29. Personalul numit/incadrat in functii publice de conducere are obligatia de a modifica,
completa dupa caz, in termen de 30 de zile de la aprobarea prezentului Regulament de Organizare si
Functionare, atributii exprese in fisele de post potrivit structurii pe care o coordoneaza.

Art. 30. Personalul numit/incadrat in functii de conducere va evalua personalul din subordine in
scopul perfectionarii activitatii profesionale, luand masuri operative sau facand propuneri conducerii,
conform competentelor. Se va asigura cunoasterea si aplicarea actelor normative de referinta in
admnistratia publica locala.

Art. 31. Personalul numit/incadrat in functii de conducere intocmeste anual previziunea
cheltuielilor pentru anul urmator, in vederea desfasurarii in conditii optime a activitatii structurii pe care
o conduce in vederea includerii acestora in bugetul local al Orasului Dumbraveni, transmitand aceste
informatii Sefului Serviciului buget finante contabilitate taxe si impozite.

Deasemenea, persoanele aflate in functii de conducere au obligatia sa transmita in termenele
stabilite, necesarul de materiale, produse, lucrari, servicii pentru anul urmator Compartimentului lucrari
si achizitii publice si evidenta si urmarire executare contracte pentru intocmirea Planului Anual de
Achizitii Publice.

Art. 32 Personalul numit/incadrat in functii de conducere are obligatia sa solutioneze in termenul
legal si in limita competentelor ce le revin prin prezentul Regulament de Organizare si Functionare si
alte sarcini, care au legatura cu scopul principal al postului, potrivit dispozitiilor conducerii institutiei.

Art. 33. Personalul numit/incadrat in functii de conducere raspunde legal, penal si administrativ,
de la caz la caz, pentru neaducerea la indeplinire a prerogativelor functiei, pentru orice abateri de la etica
si deontologia profesionala.

Capitolul 3
Sistemul de control intern managerial

Art. 34. Controlul intern managerial este definit ca reprezentand ansamblul formelor de control
exercitate la nivelul entitatii publice, inclusive auditul intern, stabilite de conducere in concordanta cu
obisctivele acesteia si cu reglementarile legale, in vederea asigurarii admnistrarii fondurilor publice in
mod economic, eficient si eficace. Aceasta include de asemenea structurile organizatorice, metodele si
procedurile.

Art. 35. Sistemul de control intern managerial (SCIM) al Primariei Orasului Dumbraveni
reprezinta ansamblul de masuri, metode si procedure intreprinse la nivelul fiecarei structure din cadrul
instituite in scopul realizarii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzator si indeplinirii cu regularitate,
in mod economic, eficace si eficient a politicilor adoptate.

Art. 36. Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern managerial ale
orasului Dumbraveni, sunt:

(1) Principalele obiectivele generale sunt:

- cregterea calitdtii serviciilor prestate de autoritéile administratiei publice locale catre cetdteni;



- imbunatatirea standardului de viaté al locuitorilor, cresterea sigurantei cetateanului pe strada i
acasi, precum si a elevilor in unitaile de invatdmant,

- transparenta procesului decizional, implicarea cetatenilor in procesul de luare a deciziilor privind
lucrarile majore de investifil,

- atragerea de fonduri externe nerambursabile pentru efectuarea de lucrari de investitii in Orasului
Dumbraveni,

- cresterea si dezvoltarea serviciilor de sanatate si securitate in munca.

(2) Principalele Obiectivele specifice sunt:

-stabilirea permanenta in proportie de 100 % a strategiilor si politicilor Primariei urmarind ca
acestea sa fie indeplinite intr-o manierd in care sa permiti atingerea obiectivelor stabilite pentru perioada
mandatului;

-realizarea in proportie de 100% a activitatilor legate de buna functionare a Primariei Orasului;

-apararea permanenta si in proportie de 100% a drepturilor fundamentale ale persoanei, ale
proprietatilor private si publice, prevenirea si descoperirea infractiunilor;

-indeplinirea permanenta a tuturor atributiilor prevazute codul Administrativ conform OUG
SHATS,

-intocmirea si aprobarea bugetului de venituri si cheltuieli pentru anul urmator in termen de 120
de zile de la inchiderea exercitiului financiar pentru anul anterior si executia bugetului de venituri si
cheltuieli aprobat pentru anul urmator,

-organizarea si conducerea contabilitatii cu respectarea 100% a legislatiei aplicabile, avand in
vedere protejarea impotriva pierderilor si risipel fondurilor publice si a bunurilor din patrimonial;

-cresterea veniturilor proprii ale bugetului local prin impunerea, Cu respectarea prevederilor

legale, a tuturor contribuabililor persoane fizice si persoane juridice care detin in proprietate bunuri
impozabile;

-organizeaza in mod corect si eficace corespondenta pe tot parcusul desfasurarii activitatii;

-organizeaza in mod corect si eficace activitatea pe tot parcusul anului;

-urmarirea pemanenta a modului de organizare a activitaii de administrare si gestionare a
resurselor umane.

Art. 37. Implementarea si mentinerea Sistemului de Control Intern Managerial:

(1) Intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate al Primarului
Orasului Dumbraveni se organizeaza si se desfasoara cu respectarea tuturor masurilor, procedurilor si
structurilor stabilite pentru implementarea Sistemului de Control Intern Managerial si a implementarii
Standardelor de Control Intern Managerial conform 0OSGG 600/2018.

(2) Programul de dezvoltare a Sistemului de Control Intern Managerial este sarcina de serviciu
pentru tot personalul implicat si cade in sarcina Comisiei de Coordonare si Monitorizare a SCIM, a
conducatorilor de compartimente, implementarea si respectarea acestuia.

(3) Toate documentele elaborate de Comisia de Coordonare si Monitorizare a SCIM si aprobate
de conducerea institutiei completeaza de drept prevederile prezentului Regulament de Organizare si
Functionare.

Art. 38. Procedurile operationale:

(1) Toate activitatile din structurile Aparatului de Specialitate al Primarului Orasului Dumbraveni
se organizeaza, se normeaza, se desfasoara, se controleaza si se evalueaza pe baza Procedurilor
operationale, elaborate si descrise detaliat pentru fiecare operatiune, activitate, tip de documente
prelucrate sau care se elibereaza de autoritate. in baza modelului stabilit prin dispozitia primarului, care
fac parte integranta din documentele Sistemului de Control Intern Managerial,

(2) Procedurile operationale pentru fiecare activitate specifica se elaboreaza de fiecare
compartiment in parte, se avizeaza de Comisia de coordonare si monitorizare a SCIM si se aproba prin
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dispozitia primarului, se actualizeaza permanent in functie de modificarile intervenite in organizarea si
desfasurarea activitatii si completeaza de drept prevederile prezentului Regulament.

Art. 39. Procedurile de lucru generale — operationale sau de sistem — stabilesc modalitatea
prin care mai multe compartimente din Aparatul de specialitate al Primarului conlucreaza in vederea
aducerii la indeplinire a unor anumite sarcini. Procedurile de sistem stabilesc reguli de functionare care
trebuie respectate intocmai de catre tot personalul angajat pentru a asigura implementarea si respectarea
prevederilor Sistemului de Control Intern Managerial pentru buna functionare a Aparatului de
Specialitate al Primarului Orasului Dumbraveni, iar procedurile operationale se intocmesc pentru fiecare
activitate procedurala si descrie pas cu pas modul de lucru pentru ducerea la bun sfarsit a activitatii si
pentru o buna trasabilitate a informatiilor.

Capitolul 4
Structura organizatorica a Aparatului de specialitate a Primarului Orasului Dumbraveni

Art. 40. (1) Pentru punerea in aplicare a atributiilor sale conform prevederilor art. 155 din OUG
nr 57/2019 privind Codul Administrativ, Primarul beneficiaza de un aparat de specialitate pe care il
conduce.

(2) Structura organizatorica a Aparatului de Specialitate al Primarului Orasului Dumbraveni este
aprobata si reprezentata de documentele organizatorice, organigrama si stat de functii, aprobate de catre
Consiliul Local, pe baza competentelor conferite prin lege administratiei publice locale, raportat la
specificul local, ori de cate ori este nevoie.

Art. 41, Aparatul de Specialitate al Primarului este structurat pe structuri functionale, prevazute cu
functii publice si personal contractual, in functie de prerogativele publice pe care le indeplinesc.

Art. 42. Aparatul de Specialitate al Primarului Orasului Dumbraveni functioneaza in temeiul OUG
ar. §7/2019 privind Codul Administrativ, in organizarea acestuia urmarindu-se realizarea conditiilor de
operativitate si eficienta.

Art. 43. Pentru indeplinirea atributiilor stabilite, structurile functionale colaboreaza cu institutiile
publice si serviciile publice deconcentrate si descentralizate, atat de la nivel central, cat si teritorial.

Art. 44. In problemele de specialitate, structurile functionale din componenta Aparatului de
Specialitate al Primarului intocmesc rapoarte de specialitate, proiecte de hotarari si dispozitii pe care le
prezinta Primarului Orasului Dumbraveni si Secretarului General al UAT, in vederea emiterii sau
adoptarii de acte administrative.

Art. 45. Structurile functionale sunt obligate sa puna in aplicare prevederile Dispozitiilor prin care
au fost nominalizate ca responsabile cu ducerea la indeplinire, sau a hotararilor care vizeaza domeniul
lor de activitate si cad in sarcina Primarului pentru ducerea la indeplinire, prin intermediul aparatului de
specialitate.

Art. 46. Documentele care sunt solicitate de consilierii locali in vederea informarii, vor fi puse la
dispozitia acestora conform legii. Pentru alte entitati publice/private sau persoane fizice interesate de
consultarea unor documente sau furnizarea de informatii publice, altele decat cele care se publica din
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oficiu. aceasta devine posibila numai in baza unei solicitari scrise care le-a fost repartizata si in
concordanta cu prevederile Legii nr. 544/2001, privind liberul acces la informatiile de interes public cu
modificarile si completarile ulterioare.

Art. 47. Prin atributiile si responsabilitatile stabilite de lege si in conditiile prezentului regulament,
Aparatul de Specialitate al Primarului Orasului Dumbraveni indeplineste, in principal, urmatoarele
functii:

a) de strategie, prin care asigura elaborarea strategiei de dezvoltare locala, a planurilor de actiune
sectoriala si a proiectelor prioritare;

b) de coordonare a serviciilor publice pentru punerea in aplicarea a strategiei de dezvoltare locala,

¢) de administrare a bugetului aprobat de Consiliul Local;

d) de colaborare cu serviciile deconcentrate ale statului, alte institutii publice locale, precum si cu
societatea civila;

e) de executie, prin care se aduc la indeplinire hotararile Consiliului Local si dispozitiile Primarului,
solutionand problemele curente ale colectivitatii locale;

f) de monitorizare si control privind modul de aplicare a hotararilor Consiliului Local si dispozitiilor
Primarului.

Art. 48. Structura organizatorica a Aparatului de Specialitate al Primarului Orasului Dumbraveni se
compune din servicii, birouri si compartimente.

Art. 49. Sefii de servicii se subordoneaza Primarului Orasului Dumbraveni, sau dupa caz
Secretarului General al Orasului Dumbraveni, potrivit liniilor ierarhice stabilite in organigrama. Acestia
vor pune in aplicare programele si strategiile stabilite de autoritatile administratiei publice prin stabilirea
sarcinilor de serviciu si vor asigura ca aceastea sa fie indeplinite intr-o maniera care sa permita atingerea
obiectivelor stabilite, prin colaborarea la nivel de servicii, birouri si compartimente.

Art. 50. Serviciile reprezinta unitati operative la nivel de institutie. Conducerea fiecarui serviciu este
asigurata de un sef serviciu care este ajutat in realizarea sarcinilor, dupa caz, de sefii de birouri si
compartimente subordinate. Serviciile cuprind, de regula, mai multe birouri sau compartimente
omogene.

Art. 51. Serviciile reprezinta un mediu organizatoric de nivel doi carora le este atribuita tratarea
unor obiective sau activitati specific, cu responsabilitati in consecinta. Serviciile pot functiona
independent sau sa aiba in competenta birouri si compartimente.

Art. 52. Biroul reprezinta mediul organizatoric de baza omogen sub aspect gestional. Biroul este
condus de un sef de birou.

Art. 53. Compartimentul este un mediu organizatoric de baza caruia ii sunt date in competenta un
numar restrains de activitati care nu presupun coordonarea unui sef.

Art. 54. Primarul are in subordinea sa 1 consilier personal, incadrat in Cabinetul Primarului si numit
in baza art. 546 din OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ.

Art. 55. Actele care se elibereaza de catre Primaria Orasului Dumbraveni vor fi semnate, de regula,
de catre Primarul Orasului Dumbraveni sau de Viceprimar, Administratorul Public si Secretarul General
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al orasului, in limita delegarii atributiilor stabilite de catre Primarul Orasului Dumbraveni, de catre seful
structurilor functionale in cadrul carora au fost intocmite, precum si de catre salariatul de executie care a
intocmit actul,

Art. 56. Relatiile de coordonare, verificare si control se stabilesc intre Primar si Viceprimar,
Administratorul Public si Secretarul General al Orasului, pe de o parte, si Sefii de serviciu/ Sefii de
birou pe de alta parte, conform organigramei.

Art. 57. Pentru punerea in aplicare a atribugiilor, Primarul Orasului Dumbraveni beneficiaza de un
aparat de specialitate pe care il conduce, cu urmatoarea structura organizatorica:

1. PRIMAR

1.1 ADMINISTRATOR PUBLIC
1.2 VICEPRIMAR

1.2.1 Compartiment cadastru informatica
1.3 SECRETAR GENERAL
1.3.1 Compartimentul Administratie Publica Locala si Contencios
Administrativ-Juridic
1.3.2 Biblioteca
1.33 Compartimentul Secretariat-Registratura, Relatii cu Publicul
1.4 SERVICIUL BUGET FINANTE CONTABILITATE TAXE SI IMPOZITE
1.4.1 Compartimentul Financiar Contabil
1.42 Compartiment Taxe si Impozite
.43 Compartiment Administrativ
1.5 COMPARTIMENTUL AUDIT PUBLIC INTERN
1.6 COMPARTIMENT RESURSE UMANE, GESTIONAREA FUNCTIILOR

PUBLICE, COMUNICARE, RELATII CU PRESA
1.7 COMPARTIMENTUL CABINETUL PRIMARULUI

1.8 SERVICIUL PUBLIC POLITIE LOCALA

1.9 SERVICIUL URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI, PATRIMONIU,
TEHNIC INVESTITIL

1.9.1 Compartimentul Urbanism si Amenajarea Teritoriului, Patrimoniu,
Tehnic Investitii

1.9.2 Compartimentul Proiecte cu Finantare Internationala

1.93 Compartimentul Lucrari si Achizitii Publice si Evidenta si Urmarire
Executare Contracte
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194 Compartiment Protectie Civila — Agricultura
2 SERVICIILE SUBORDONATE CONSILIUL LOCAL DUMBRAVENI
Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum i serviciile publice de interes local.

2.1 SERVICIUL PUBLIC DE EVIDENTA PERSOANEI
2.1.1 Compartimentul Evidenta Persoanei
2.1.2 Compartimentul Stare Civila

2.2 DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA

2.2.1 Cresa
2.2.2 Asistenta Medicala Comunitara
2.2.2.1 Compartiment asistente medicale comunitare
2.2.2.2 Compartiment Mediatoare sanitare comunitare
2.2.3 Compartiment Beneficii de Asistenta Sociala
2.2.4 Compartiment Asistenti Persoane cu Handicap
2.2.5 Compartiment Servicii Sociale
2.2.6 Compartiment Autoritate Tutelara
2.3 CABINET MEDICAL SCOLAR
2 4 SERVICIUL PUBLIC DE ADMINISTRAREA DOMENIULUI PUBLIC SI
PRIVAT AL ORASULUI
2.4.1 Compartiment Administrativ Gospodaresc
2.4.2 Compartiment Iluminat Public
2 4.3 Compartiment Deszapezire
2.4.4 Compartiment Cultura — Traditii — Patrimoniu Cultural
2.4.5 Compartiment Deratizare, Dezinsectie si Dezinfectie
2.5 SERVICIUL PUBLIC VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA,
POMPIERI, (SVSU)

Capitolul 5
Atributiile substructurilor organizatorice din Aparatul de Specialitate
ADMINISTRATORUL PUBLIC

Art. 58. (1) Este un post infiintat in baza prevederilor OUG nr. 57/2019 privind Codul
Admnistrativ prin hotarare a Consiliului Local.

(2) Numirea si eliberarea din functie a administratorului public se face prin dispozitia primarului,
aumirea avand ca anexa un contract cu respectarea cerintelor specific prevazute la art. 543 din OUG nr.
57/2019 privind Codul Administrativ al Romaniei.

(3) Administratorul public poate indeplini, in baza unui contract incheiat in acest sens cu Primarul,
atributii de coordonare a aparatului de specialitate sau a serviciilor publice de interes local. Primarul
poate delega catre Administratorul Public, in conditiile legii, calitatea de ordonator principal de credite.

Art. 59. (4) Atributii specifice care pot fi delegate:
a) aplicarea strategiei de dezvoltare locala;
b) elaborarea/coordonarea elaborarii strategiilor serviciilor publice locale;
¢) elaborarea si urmarirea planurilor de actiune si de investitii aferente;
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d) coordonarea elaborarii proiectelor de finantare a investitiilor de interes local din fonduri
nerambursabile sau rambursabile;

¢) monitorizarea performantei in furnizarea serviciilor publice locale de catre structurile pe care le are
in coordonare/ subordonare;

f) colectarea si prelucrarea de date statistice privind colectivitatea, institutiile si serviciile publice
locale;

g) gestinarea relatiilor extra-institutionale;

h) intarirea capacitatii institutionale;

i) evaluarea, revizuirea si propunerea de recomandari pentru imbunatatirea practicilor curente;

i) propunerea de politci, strategii si procedure noi, actualizate sau imbunatatite si elaborarea de planuri
de actiune pentru implementarea acestora,

COMPARTIMENT CADASTRU INFORMATICA

Art. 60. (1) Cadastrul general este sistemul unitar si obligatoriu de evidenta tehnica, economica si
juridica prin care se realizeaza identificarea, inregistrarea, reprezentarea pe harti si planuri cadastrale a
tuturor terenurilor, precum si a celorlalte bunuri imobile de pe intreg teritoriul tarii, indiferent de
destinatia lor si de proprietar.

(2) Potrivit Legii cadastrului si publicitatii imobiliare nr 7/1996, cadastrul general se organizeaza la
nivelul fiecarei unitati administrativ-teritoriale: comuna, oras, municipiu, judet si la nivelul intregii tari.

(3) Functia tehnica a cadastrului general se realizeaza prin determinarea, pe baza de masuratori, a
pozitiei configuratiei si marimil suprafetelor terenurilor pe destinatii, categorii de folosinta si pe
proprietari, precum si ale constructiilor.

In cadrul functiei economice a cadastrului general se evidentiaza destinatia, categoriile de
folosinta a parcelelor, precum si elementele necesare stabilirii valorii economice a bunurilor imobile.

(4) Functia juridica a cadastrului general se realizeaza prin identificarea proprietarului pe baza
actului de proprietate si prin publicitatea imobiliara.

(5) Compartimentul Cadastru din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Orasului
Dumbraveni, realizeaza, prin sistemul de cadastru general, identificarea, inregistrarea si descrierea, in
documentele cadastrale, a terenurilor si a celorlalte bunuri imobile prin natura lor, masurarea si
reprezentarea acestora pe harti si planuri cadastrale, precum si stocarea datelor pe suporturi informatice;
asamblarea si integrarea datelor furnizate de cadastrele de specialitate; identificarea si inregistrarea
tuturor proprietarilor si a altor detinatori legali de terenuri si de alte bunuri imobile, in vederea asigurarii
publicitatii si opozabilitatii drepturilor acestora fata de tertt;
furnizarea datelor necesare sistemului de impozite si taxe pt. stabilirea corecta a obligatiilor fiscale ale
contribuabililor.

Art. 61. Pe linie de cadastru avem urmatoarele atributii:

|. Participa la aplicarea legilor fondului funciar prin efectuarea unor lucrari de specialitate si
raspundere de modul de aplicare al acestora,

2. Aduce la indeplinire atributiile specific ce revin institutiei, rezultate din prevederile Legii
nr.7/1996 — Legea cadastrului si publicitatii imobiliare, republicata si raspunde de modul de
aducere la indeplinire al acestor prevederi,

3. Participa la intocmirea planurilor topo, in vederea aplicarii legislatiei fondului funciar si
forestier, raspunde de modul de indeplinire al acestora;

4. Ridica documentele aprobate de la OCPI Sibiu si raspunde de éle;
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5 Identifica orice suprafata de teren,cladiri,schite, solicitata de conducerea primariei si raspunde de
modul de indeplinire al acestora;

6. Participa la efectuarea ridicarilor topo necesare aprobarii/modificarii, etc. PUD, PUG si PUZ;

7 Verificarea si rectificarea limitei administrative ale unitatii administrativ teritoriale;

8 Verifica realizarea intabularii unor imobile proprietate publica/private a localitatii ce se
efectueaza de catre toate pers.specializate in domeniu,

9. Participa la expertize topo (judiciare sau extrajudiciare), ce s¢ efectuaeaza de catre terte personac
specializate in domeniu;

10. Participa si raspunde de inventarierea anuala a terenurilor proprietatea orasulu;

11. Asigura legatura si comunicarea dintre primaria orasului Dumbraveni si firmele specializate
pentru efectuarea lucrarilor de Cadastru General si Imobiliar-Edilitar in conformitate cu Legea
nr.7/1996, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si obtinerea avizelor de
la OCPI Sibiu si receptionarea acestuia;

12 Pastreaza documentatia topografica (planuri cadastrale, documentatii de inscrierea imobilelor
proprietatea publica si private a orasului Dumbraveni precum si sectoarelor cadastrale effectuate)
raspunzand de integritatea acestora;

13. Participa la prelucrarea datelor topografice luate din teren, precum crearca, modificarea si
realizarea hartilor topografice si alte reprezentari grafice ale UAT Dumbraventi;

14. Participa la eleborarea Nomenclaturii Stradale pe raza UAT Dumbravent;

15. Semneaza procesele verbale de delimitare ale terenurilor proprietate private a persoanelor fizice
si juridice ce se invecineaza cu bunurile imobile ce apartin domeniului public sau privat al
orasului Dumbraveni si raspunde direct de acestea;

16. Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, hotarari ale Consiliului Local,
dipozitii ale primarului sau primate de la sefii ierarhici;

17 Colaboreaza cu alte compartimente din cadrul institutiei, care au drept obiect de activitate
suprafete de terenuri, aflate in proprietatea privata a persoanelor fizice si juridice, sau in
proprietatea publica sau privata a Statului Roman sau unitatii administrativ teritoriale
Dumbraveni;

18. In perioada de concediu de odihna, concediu medical. etc este inlocuit de consilierul din cadrul
Compartimentului Urbanism si il inlocuieste pe acesta in cazul in care acesta nu este prezent la
locul de munca,

19. Comunica cu toate persoanele din compartimentele si serviciile din institutie pentru buna
desfasurare a activitatii institutiei,

Art. 62. Informatica

Organizarea procesuald

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

Organizarea 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 ¢ le acorda instruire si consultantd permanenta pentru dotirile soft
si hard din domeniul IT.

Organizarea informationala

Din punctul de vedere al dezvoltarii sistemului informational al institutiei compartimentul
informatica tine legatura cu firme specializate in informatica.

Atributii.
Pe linie de informatica avem urmatoarele atributii:
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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 n realizarea acestora
la nivelul Primariei orasului Dumbraveni (sau achizitionarea de la terti) si le prezinta spre
aprobare conducerit;

e coordoneaza, indruma si supravegheaza activitatea de
- editare si arhivare pe suport magnetic a documentelor in cadrul Primariet,

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

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

e 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 n functiune;

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

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

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

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

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

e 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 Dumbraveni, asigurind 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. ), cat si a acelor documente complexe
care necesita cunostinte de nivel superior in utilizarea calculatoarelor;

o consiliaza conducerea Primariei in probleme de informatica;

e prezinta propuneri pentru introducerea in bugetul de venituri si cheltuieli a fondurilor
necesare pentru dotarea si buna desfasurare a activitatii compartimentului

e asigura arhivarea actelor pe care le instrumenteaza,

o Compartimentul Informatica exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte
normative, prin hotaréri ale consiliului local, dispozitii ale primarului orl primite de la sefii
ierarhici.
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COMPARTIMENTUL ~ ADMNISTRATIE ~ PUBLICA LOCALA SI  CONTENCIOS
ADMINISTRATIV — JURIDICA

Art. 60 - pet. A, Compartimentul Juridic, aflat in subordinea secretarului orasului, are ca
principale atributii realizarea activitatilor cu caracter juridic ce se desfasoara in cadrul Primariei, si
anume:

- formularea actiunilor civile si a plangerilor penale precum si a cailor de atac ordinare si
extraordinare, in vederea apararii drepturilor legitime ale orasului Dumbraveni, formularea
intampinarilor fata de actiunile in care orasul Dumbraveni are calitate procesuala pasiva,

- asigura reprezentarea orasului si a Primarului acestuia,prin mandat in fata instantelor de
judecata,a organelor de urmarire penala,a notarilor publici, a celorlalte autoritati ale
administratiei publice;

- tine evidenta litigiilor si a termenelor stabilite de instanta pentru dosarele repartizate comunica si
urmareste titlurile executorii obtinute;transmit titlurile executorii catre organele de specialitate in
vederea executarii silite;

. verificarea si avizarea sub aspectul legalitatii, a materialelor redactate de diverse compartimente
din cadrul aparatului propriu al Primarulut,

- participarea in cadrul comisiilor constituite la nivelul aparatului propriu in care este numit;

- colaboreaza la intocmirea proiectelor de hotarari sau dispozitii prezenta la efectuarea expertizelor
judiciare si a cercetarilor la fata locului in cadrul dosarelor in care institutia este parte;

- avizeaza pentru legalitate copiile de pe actele eliberate din arhiva si de pe actele solicitate de
catre cetateni;

- participa la activitatea comisiilor constituite in baza unor legi speciale (comisia de aplicare a
legii nr.18/1991, comisia de aplicare a legii nr.10/2001, etc.);

. se documenteaza in ceea ce priveste actele normative nou aparute legate de administratia
publica locala,intocmeste lunar lista cu acestea si asigura aplicarea de catre toate compartimentele din
aparatul propriu al primarie,

- intocmeste periodic,in colaborare cu compartimentele de specialitate din cadrul Consiliului
Judetean si Institutiei Prefectului buletinul informativ cu actele normative adoptate de catre consiliul
local si ale primarului si asigura difuzarea acestuia;

_ face demersurile necesare in vederea legalizarii si investirii cu formula executorie a hotararilor
judecatoresti definitive si irevocabile;

- transmite hotararile judecatoresti definitive si irevocabile catre serviciile din cadrul primariei care
au sesizat compartimentul juridic pentru solutionarea lucrarilor respective;

_la solicitarea instantelor judecatoresti asigura realizarea procedurii prevazute de Decretul
nr.32/1954 cu privire la declararea disparitiei persoanei,respectiv cu privire
la declararea mortii prezumate;

- tine evidenta citatiilor si publicatiilor de vanzare transmise institutiei,in vederea afisarii la
avizierul Consiliului Local;

- formuleaza in termen raspunsurile scrise la sesizarile cetatenilor in legatura cu litigiile aflate pe
rolul instantelor judecatoresti;

- asigura realizarea bibliotecii juridice;
- participa la comisiile numite pentru efectuarea de verificari, control, inventarieri si alte asemenea
actiuni si raspunde de legalitatea activitatii acestora impreuna cu ceilalti membri ai comisiei;
- participa la sedintele comisiilor de specialitate si ale Consiliului Local in care se analizeaza
rapoarte si referate ale serviciului “Adm.Publica Locala™;
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- informeaza conducatorii structurilor functionale cu privire la evolutia cauzelor in fata instantelor
de judecata si colaboreaza cu acestia in sustinerea si finalizarea cauzelor,

- participa la comisiile de examinare la incadrarea si promovarea personalului,

- colaboreaza cu celelalte servicii,birouri si compartimente functionale din cadrul aparatului de
specialitate al primarului, precum si cu serviciile de specialitate juridica, contencios din cadrul
Consiliului Jutdetean si Institutiei Prefectului;

- avizeaza pentru legalitate contractele administrative de achizitii de bunuri si servicii, de
inchirieri.asocieri,concesiuni precum si alte contracte pe care orasul le incheie cu alte persoane fizice
sau juridice si raspunde pentru legalitatea acestora;

- participa la efectuarea recensamantului populatiei si al animalelor si coordoneaza activitatile
pregatitoare prealabile recensamantului.
- pct.B- COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA
- Se ocupa de buna desfasurare a sedintelor Consiliului Local prin asigurarea documentelor si
materialelor necesare, alte atributii previzute de lege sau insarcindri date prin acte administrative de
consiliul local, de primar sau secretarul general
e Compartimentul este subordonat secretarului general al Orasului Dumbraveni
e Din punct de vedere al relatiilor organizatorice, compartimentul colaboreazi cu celelalte
compartimente pentru a asigura desfagurarea activitatii Consiliului Local, emiterea
dispozitiilor primarului.
Atributii
. Propune procedura de elaborare, verificare si adoptare a hotararilor 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
hotarari, 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 in sedintele ordinare si
extraordinare.

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

. Asigura redactarea temeinica si documentata a proiectelor de hotardri si redacteaza hotararile

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 scadentel termenelor si punere in aplicare a hotararilor
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 electorale)

si organizeaza actiunile ce revin autoritatilor publice locale pentru desfasurarea alegerii Presedintelui
Rominiei, Parlamentului, autoritatilor publice judetene si locale, pentru recensamintele populatiei si
animalelor, pentru referendumuri sau alte forme de consultare a populatiei.
. Asigura punerea Tn aplicare a dispozitiilor legale privind activitatea de administratie locala.
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. intocmeste rapoarte, referate si informari privind activitatea de administratie locala pentru
consiliul local si primar .

. Asigura buna circulatie a documentelor adresate consiliului local si primarului si urmareste
transmiterea adreselor de raspuns sau a actelor solicitate.

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

. Tine evidenta asociatiilor de proprietari infiintate

. 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 0 asociatie legal constituita sau de catre o
alta autoritate publica;

. Asigura eliberarea extraselor sau copiilor de pe orice act din arhiva Primariei, in afara celor cu
caracter secret, stabilit potrivit legii,

. Solutioneaza in conditiile legii cereri si sesizari ale cetatenilor.

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

. 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 identificarea 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

. 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.

. 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.

. 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 se va desfasura
in mod obligatoriu in timpul functionarii institutiei, incluzand si o zi pe saptamana, dupa programul de
functionare. Comunica imediat sau in cel mult 24 de ore informatiile de interes public solicitate verbal.

. Atributii privind aplicarea Legii nr.10/2001
. Alte atributii prevazute de lege, de consiliul local, primar, secretar general,
BIBLIOTECA

Asiguri functii de culturd si educational stintifice,

Organizarea structurala

Biblioteca este subordonata secretarului general al orasului Dumbraveni si este compusa din 1
post de executie (personal contractual)

Art. 61. Biblioteca. in calitatea ei de institutie de profil, cu functii de cultura si educational
stiintifice, indeplineste urmatoarele 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.
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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 domiciliu,
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 inventarierea 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 rezolvarea 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 hotarari ale
Consiliului Local.

executa orice alte lucrari dispuse de sefii ierarhici

intocmesc 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

asigura evidenta utilizatorilor inscrisi si a circulatiei publicatiilor in relatia biblioteca- utilizator-
biblioteca;

efectueaza activitati de igienizare a spatiilor de biblioteca si de asigurare a conditiilor microclimatice de
conservare a colectiilor, precum si conditiile de protectie si paza a intregului patrimoniu,

Art.62. COMPARTIMENT SECRETARIAT - REGISTRATURA, RELATII CU PUBLICUL

Organizarea procesuald

Compartimenul reprezintd o interfatd de comunicare si de promovare a activitatilor institutiei catre
cetdteni si partenerii interni si internationali.

in cadrul Primariei orasului Dumbriveni , compartimentul a fost organizat astfel incat sa asigure
si separarea activitdtilor de front-office de cele de back-oftice.

Organizarea structurala

Compartimenul este subordonat secretarului general al orasului Dumbraveni si este organizat cu 1

post ( functionar public) Din punctul de vedere al relatiilor organizatorice, compartimentul

colaboreazi cu celelalte compartimente .

Art. 63. Atributii privind comunicarea si relatiile cu publicul:

o 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 Seocupa 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

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

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

21



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

Ofera informatii cetatenilor cu privire la activitatea altor institutii de pe razaorasului
Dumbriveni , in masura in care aceste informatii figureaza in baza de date a Centrului.
Asigura si ofera cetatenilor formularele tipizate, prevazute de lege.

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.

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 raspunsul primit.

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

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

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

Art.64 Registratura asigura si pune la dispozitia acestora:

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

informatii rapide privind activitatile consiliului local;

alte informatii despre viata publica a comunitatii (agenda manifestarilor culturale, sociale s
sportive),

adrese ale institutiilor de interes public

elaboreaza si reactualizeaza fise (fluturasi) cu informatii utile

elaboreaza banca de date cu informatii de interes cetatenesc,

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

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

Urmareste solutionarea si redactarea in termenul legal a raspunsului; raspunsul va fi
\ntocmit in termen de maxim 30 zile de la data inregistrarii petitiei, 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 5 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

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

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 fu nctie de dificultatea, complexitatea, volumul lucrarilor
documentare si de urgenta solicitarii.

In cazul in care durata necesara pentru identificarea 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

Motiveaza si comunica in termen de S zile de la primirea cererilor refuzul comunicarii
informatiilor solicitatate
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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.

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
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 se va desfasura in mod obligatoriu in timpul functionarii institutiei, incluzand si o zi pe
saptamana, dupa programul de functionare.

Comunica imediat sau in cel mult 24 de ore informatiile de interes public solicitate verbal.
Pune gratuit la dispozitie formularele tip de redactare a solicitarii si de reclamatie
administrative

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

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

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

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

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

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

Asigura arhivarea documentelor care apartin compartimentuli;

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

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.

SERVICIUL BUGET FINANTE CONTABILITATE TAXE SI IMPOZITE

Art. 65. COMPARTIMENTUL FINANCIAR CONTABIL

Organizarea procesuali

Principalele procese care se desfagoard in cadrul serviciului sunt: centralizarea datelor privind
bugetul local, urmarirea intocmirii bugetului pe programe i verificarea concordantei acestuia cu bugetul
in forma clasica, supunerea aprobarii Consiliului Local, a contului de executie anual al bugetului local,
si urmarirea zilnica a derularii contului de executie a bugetului local.

Organizarea structurald
Serviciu este subordonat direct primarului si este compus din 1 post Sef Serviciu :

Compartiment Financiar Contabilitate -1 post;

o Compartiment taxe si impozite - 6 posturi

Compartimentul financiar contabil are urmatoarele atributii:
- 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;
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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 ~ invatamant, 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; inregistrarea fondurilor, a cheltuielilor, a veniturilor altor
operatii economice;

12. conduce evidenta contabila la activitatile bugetare st 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, Tn asa fel
incat 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;

16. efectueaza analiza contabila a operatiilor economice si financiare pe baza documentelor
justificative, stabileste natura operatiilor pe care urmeaza sa le inregistreze in contabilitate, efectueaza
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
trezorerie;

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.CF.S. Sibiu;

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

24. Inregistreaza toate operatiunile contabile in fisele de cont;

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

26. intocmeste documentul pentru modificarea repartizarii creditelor bugetare,

27. in 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;
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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 Tocal 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,
contabilitatea materialelor si obiectelor de inventar,
contabilitatea mijloacelor banesti,
contabilitatea deconturilor,
contabilitatea cheltuielilor conform clasificatiel 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 sia
dispozitiilor de incasare catre Casieric 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 banesti ori de cite ori este nevoie.

43. Raspunde de inregistrarea in evidenta contabild a rezultatelor inventarierii mijloacelor
material si banesti aflate in patrimoniu

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

45. Asiguri arhivarea actelor pe care le instrumenteaza,

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

e © e @

B.Compartiment Taxe si Impozite, Financiar , Executare Silita
Atributii specifice activitatii de Taxe si Impozite, Executare Silita:
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 persoane fizice, precum si cele de la persoane juridice, care se fac venit la bugetul local;
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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 imporzitele si taxele de debit datorate
de persoane fizice si juridice;

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 materiel
impozabile, a conduceril evidentelor impuse de actele normative in vigoare,

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

13. tine evidenta tuturor persoanelor juridice supuse impozitelor si taxelor locale pe fiecare
categorie de impozit in 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 gencreaza evaziunea fiscala propunand 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, luand 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, asigurand 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,

71. 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 nercspectarea legislatiel fiscale, cauzele care genereaza fenomenele de
evaziune fiscala si luarea de masuri pentru imbunatatirea legislatiei de impozite s1 taxe;

23. centralizeaza toate datele statistice privind activitatea serviciului, pe baza carora intocmeste
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;

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

26. intocmeste situatii statistice si darile de seama anuale cu privire la rezultatele impunerii pe
care le comunica sefului Serviciului la termenele stabilite;
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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 intirziere 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, executa si verifica activitatea de urmarire silita a bunurilor si veniturilor
persoanelor fizice, pentru 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. veritica 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;

41. analizeaza, verifica si prezinta sefului Serviciului, in cadrul competentelor sale, propuneri in
legatura cu acordarea de amnari, esalonari, reduceri, restituiri de impozite, taxe si majorari de
intarziere, in vederea propunerii acestor masuri spre aprobare Consiliului Local;

42. intocmeste certificatele de atestare fiscala atdt pentru persoane fizice cat 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 realizarea 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 in aplicare.
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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 activitatea 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-1 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. urmareste contestatiile efectuate cu privire la executarea silita;

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

57. 1a 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 respectarea normelor si instructiunilor specifice privind operatiunile de casa,

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, intocmeste 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,
predarea sub semnatura celor in drept la sfarsitul zilel operative;

7. Urmareste circuitul documentelor de incasari in numerar in scopul asigurarii integritatii
acestora,

8 indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul 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 ncaseaza sumele
datorate bugetului local provenite din chirii, taxe de concesionari, taxe de participari la licitatie si le
depune zilnic la Trezoreria Dumbravent;

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

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

12. incaseazi 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.
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D Atributiile Amenzi si Incasare Executare Silita Amenzi:

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

2. Intocmeste lunar situatia incasérilor din amenzi.

3. Analizeaza periodic situatia debitelor si incasarilor din amenzi:

4. Intocmeste si prezinta situatii statistice si informatii ori de cite ori exist solicitéri,

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

6 Intocmirea si transmiterea adreselor de infiintare a popririi 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;

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 astfel de situatie;

12. Asigurd arhivarea actelor pe care le instrumenteaza;

13. Asiguré 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. 67. COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV
Organizarea procesuali
Compartimentul se ocupa de desfasurarea procesului de administrare a Primiriei si de organizarea
activitafilor de paza §i P.S 1. ale institutiei;
Organizarea structurali
Compartimentul este subordonat direct viceprimarului si este compus din posturi de management
$i posturi de executie (att functionari publici cat si personal contractual).
Din punctul de vedere al relatiilor organizatorice, compartimentul colaboreazid cu celelalte
compartimente si coordoneazi activitagile de gestionare a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar
Compartimentul administrativ are urmatoarele atributii:

- asigurd, organizeaza si raspunde de starea de curiienie a institutiei, precum si de respectarea
normelor de igiend a incaperilor §i a spatiilor adiacente;

- asigurd pentru sediul institutiei, intretinerea spatiilor verzi si a cailor de acces:

- doteaza institutia - toate serviciile, cu toate cele necesare desfisurarii activitatii in buneconditii
(biroticd, papetarie, mobilier, materiale intretinere si curdfenie, materiale P.S.1, etc.);

- Vva anuna, in caz de evenimente deosebite, pe primar, viceprimar sau secretar general, pentru a
preintampina sau reduce din amploare efectul evenimentelor produse;

- verificd, in timpul serviciului, locurile si punctele vulnerabile, existenta §i starea incuietorilor, a
amenajarilor tehnice si a sistemelor de pazd si alarmare si ia, in caz de nevoie, masurile care se impun;

- cunoaste prevederile legale privind accesul in obiective si regulile stabilite in planurile de pazi,

- nhu paraseste postul incredin(at decat in situatiile si conditiile prevazute in consemnul postului;

- verificd obiectivul incredintat spre paza, cu privire la existenta unor surse care ar putea produce
incendii, explozii sau alte evenimente grave. In cazul in care acestea s-au produs, ia primele masuri de
salvare a persoanelor si a bunurilor, precum si pentru limitarea consecintelor acestor evenimente §1
sesizeaza organele competente
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- asigurd intre(inerea i functionarea refelelor telefonice, electrice, termice ale institutiei,

- verificd si urmareste plata facturilor aferente achizitiilor si dotarilor.

- incheie contracte pentru furnizarea energiei electrice, apei si a altor servicii §i ia masuripentru
gospodarirea rationala a energiei electrice, combustibililor, apei, hartiei, rechizitelor i a altor materiale
consumabile

- executd orice alte atributii stabilite de catre consiliul local sau primar.

COMPARTIMENTUL AUDIT PUBLIC INTERN

Art. 68. (1) Auditul public intern reprezinta o activitate functionala independenta si obiectiva
care da asigurari si consiliere conducerii pentru buna administrare a veniturilor si cheltuielilor publice,
perfectionand activitatile entitatii publice.

(2) Auditul public intern se exercita asupra tuturor activitatilor desfasurate in cadrul Primariei
Dumbraveni, inclusiv asupra activitatilor entitatilor subordonate, cu privire la formarea si utilizarea
fondurilor publice, precum si la administrarea patrimoniului public,

(3) Compartimentul de audit public intern se constituie in subordinea directa a conducerii
Primariei si, prin atributiile sale, nu este implicat in elaborarea procedurilor de control intern si in
desfasurarea activitatilor supuse auditului public intern. Conducatorul compartimentului de audit public
intern este numit/ destituit de catre primar, cu avizul UCAAPIL Conducatorul compartimentului de audit
public intern este responsabil pentru organizarea si desfasurarea activitatilor de audit.

Art. 69. Audit Public Intern

Organizarea procesuali

in cadrul compartimentului se realizeaza activitatii de audit public

Organizarea structurali

Compartimentul este subordonat direct primarului $i este compus din 1 post de executie
(functionari publici ).
Atributiile compartimentului de audit public intern:

1. Elaboreaza norme metodologice specifice entitatii publice in care isi desfasoara activitatea

cu
avizul UCAAPI sau cu avizul organului ierarhic imediat superior in cazul entititilor publice
subordonate;
2. Elaboreaza proiectul planului anual de audit public intern;
3. Efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de management
financiar si control ale entitatii publice sunt transparente si sunt conforme cu normele de
legalitate, regularitate, economicitate, eficientd si eficacitate; auditul public intern se exerciti
asupra tuturor activitatilor desfasurate intr-o entitate publica, inclusiv din entititile subordonate,
cu privire la formarea si utilizarea fondurilor publice, precum si la administrarea patrimoniului
public;
4. Compartimentul de audit public intern auditeaza, cel putin o dati la 3 ani, fira a se limita la
acestea, urmatoarele:
* angajamentele bugetare si legale din care deriva direct sau indirect obligatii de plata,
inclusiv din fondurile comunitare;
» platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare;
* vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului
sau al unitatilor administrativ-teritoriale;
* concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al unititilor
administrativ-teritoriale;
« constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de
creantd, precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora;
+ alocarea creditelor bugetare,
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« 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. Informeaza UCAAPI despre recomandarile neinsusite de citre conducatorul entitatii publice
auditate, precum si despre consecintele acestora;

6. Compartimentul de audit public intern transmite la UC A API/structurile teritoriale ale
UCAAPV/organul ierarhic imediat superior, sinteze ale recomandarilor neinsusite de citre
conducatorul entitatii publice auditate si consecintele neimplementarii acestora, insotite de
documentatia relevant in termenele stabilite prin normele generale privind exercitarea activitatii
de audit public intern;

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

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
UCAAPVorganul ierarhic imediat superior in termenele stabilite prin normele generale privind
exercitarea activitatii de audit public intern;

9. Destasoara activitéti de consiliere cuprinse intr-o sectiune distincti 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.

10. In cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii, raporteazi imediat
conducatorului entitétii publice si structurii de control intern abilitate. In situatia in care in timpul
misiunilor de audit public intern se constata abateri de la regulile procedurale si metodologice, respectiv
de la prevederile legale, aplicabile structurii/activitatii/operatiunii auditate, auditorii interni trebuie sa
instiinteze conducatorul entitanii publice, in termen de 3 zile. In cazul identificarii unor iregularitati
majore auditorul intern poate continua misiunea sau poate si o suspende cu acordul conducatorului
entitatii care a aprobat-o, daci din rezultatele preliminare ale verificarii se estimeazi ci prin continuarea
acesteia nu se ating obiectivele stabilite (limitarea accesului, informatii insuficiente, etc.):

11. Propune masuri si solutii pentru recuperarea pagubelor;

12. Ajuta entitatea publica si-si indeplineascd obiectivele printr-o abordare sistematica si
metodica, care evalueaza si imbunatateste eficienta si eficacitatea sistemului de conducere bazat pe
gestiunea riscului, a controlului si a proceselor de administrare;

13. Consiliaza sistemul de conducere in administrarea entitatii publice, imbunatitind gestiunea
riscului si controlul intern, fara ca auditorul intern s isi asume responsabilitati manageriale.

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

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

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

17. Auditorul intern finalizeaza actiunile sale prin rapoarte de audit, in care enunti punctele slabe
identificate in sistem si formuleazi recomandiri pentru eliminarea acestora:

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

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

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

21. Asigura respectarea prevederilor cuprinse in Codul privind conduita etica a auditorului
intern;

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

23. Transmite la termenele prevazute, informarea sintetica cu privire la activitatea proprie;
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24. Participa la actiunile de perfectionare a pregitirii profesionale a personalului care-si
desfasoard activitatea in cadrul compartimentului

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

26. Intocmeste si prezinta situatii statistice si informatii ori de cite ori exista solicitari:

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

COMPARTIMENT ~ RESURSE ~ UMANE, GESTIONAREA  FUNCTIILOR PUBLI CE,
COMUNICARE, RELATII CU PRESA

Art. 70. RESURSE UMANE,

Organizarea procesuali

In cadrul compartimentului se realizeazi activitatatii de RU, Gestionarea fondurilor publice,
Comunicare , Relafii cu presa.

Principalul proces este gestionarea resurselor umane, incepand cu intocmirea organigramei §i a
statului de functii si terminand cu gestionarea dosarelor profesionale ale angajatilor.

Organizarea structurali

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

Organizarea informationali

Sistemului informational al compartimentului permite fundamentarea si adoptarea de decizii
referitoare la resursele umane si asigura fluxul de informatii necesar cu privire la:

° organizarea §i desfasurarea concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante:
* fundamentarea cheltuielilor de personal necesara pentru intocmirea bugetului si calcularea
drepturilor salariale.

Baza de date permite intocmirea studiilor statistice care ii sunt solicitate si a diverselor situatii cu
privire la angajati.

Atributii:
Art.71  Atributii privind activitatea de Resurse Umane :
1. Intocmeste si supune aprobarii proiectul de structura organizatorica, numarul 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 intoemite de sefii structurilor (servicii /birouri /compartimente) de specialitate;
2. In baza propunerilor transmise de sefii structurilor de specialitate, elaboreazi si supune aprobarii
proiectul Regulamentului de Ordine Internd (R.O.1.) si proiectul Regulamentului de Organizare si
Functionare(R.O 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 modificdrile 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 bugetul orasului Dumbraveni
6. Urmdreste aplicarea prevederilor legale privind incadrarea, promovarea 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. Elaboreaza documentele specifice privind incadrarea, transferul, modificarea sau incetarea
raporturilor de serviciu, respectiv a contractului individual de munca
8. Intocmeste dosarele necesare in vederea pensiondrii angajatilor aparatului de specialitate al
Primarului;
9. Urmireste aplicarea indexarilor, majorarilor, sporurilor de vechime si oriciror modificari privind
salarizarea personalului;
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10. asigura aplicarea sistemului de salarizare in vigoare, completat cu actele normative care apar pe
parcurs, in concordanta cu structura organizatorica si numarul de posturi aprobate de Consiliul Local,
I'1. Stabileste drepturile salariale lunare cuvenite angajatilor, si intocmeste statele de plata in baza
pontajelor intocmite de sefii de birouri si servicii:

12. asigura aducerea la cunostinta publica a posturilor vacante si data organizarii

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. Verificd, pe baza condicilor de prezentd, intocmirea fiselor de pontaj ale personalului, tine
evidenta concediilor de odihnd, a concediilor medicale, a concediilor fard plata si a absentelor
nemotivate;

IS 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. Organizeaza in luna decembrie, pentru anul urmitor, programarea concediilor de odihna atat
pentru functionarii publici cat si pentru personalul contractual din aparatul de specialitate al
Primarului Orasului Dumbraveni, la propunerea sefilor de servicii, birouri si compartimente;

18. Tine evidenta cererilor de concedii de: odihna, medicale. de studii, fira platd, de maternitate si le
comunica Biroului Financiar-Contabil in vederea calculirii drepturilor binesti:

19. Asiguré centralizarea programelor de perfectionare a pregatirii profesionale a personalului din
aparatul de specialitate, la consultarea compartimentelor de specialitate si le propune spre

aprobare Primarului, urmarind modul aplicarii lor;

20. desfasoara activitatea de informare si relatii publice cu privire la informarea publica directa a
persoanei, informarea interna a personalului, informarea interinstitutionala conform Legii nr. 544/2001;
21. Asigurd relatia de colaborare cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici, Directia Muncii si
Solidaritatii Sociale, Directia de Statistica, Casa de Pensii, Autoritatea Nationald a Persoanelor cu
Handicap, Agentia Judeteand de Ocupare a Fortelor de Munci:

22. Intocmeste, conduce si raspunde de evidenta dosarelor profesionale ale functionarilor publici din
aparatul de specialitate al Primarului;

23. Urmareste 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 asigurarii gestionarii unitare si eficiente a resurselor umane, precum si pentru urmérirea
carierei functionarului public, raspunde de intocmirea, actualizarea, rectificarea, pastrarea si evidenta
dosarelor profesionale ale functionarilor publici;

26. Raspunde de organizarea examenelor si a concursurilor pentru incadrare si promovare in munca
privind aparatul de specialitate al Primarului, si de verificare a indeplinirii de cétre solicitanti a
conditiilor previzute de lege pentru aceasta;

27. Asigura secretariatul comisiilor de concurs, respectiv al comisiilor de solutionare a contestatiilor;
28. gestioneaza in exclusivitate relatia cu presa;

29. Elibereazd adeverinte solicitate de personalul aparatului de specialitate al Primarului, privind
incadrarea, veniturile realizate, etc;

30. Asigurd arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza;

31. Compartimentul Resurse umane indeplineste si alte atributii prevazute de lege, in baza actelor emise
de ministere si alte autorititi ale administratiei publice centrale, respectiv de Consiliul Local si Primar.
Art,72 Relatii cu media

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. Colaboreaza cu alte compartimente la imbunititirea imaginii primariei si popularizarea
evenimentelor socio-culturale si a programelor primériei in mass-media, prin propuneri de

pliante, diplome, brosuri, articole de ziar, conferinte de presa, reportaje si pagini web, inclusiv la
mentinerea/ dezvoltarea relatiilor de colaborare si prietenie cu orasele infritite;

33



3. Aplicarea prevederilor Legii 161 /2003, sectiunea transparenti decizionala;
4. Opereazi adresa oficiala de posta electronici a primériei

Art. 73. GESTIONAREA FUNCTIILOR PUBLICE
Functionarul public

(1) Functionarul public este persoana numit, in conditiile legii, intr-o functie publica.

(2) In functie de categoria din care fac parte, functionarii publici iau decizii si/sau desfisoard
activita{i cu caracter tehnic, pentru a asigura continuitatea functionarii in interes public general a
autoritatilor si institutiilor publice.

(3) Prin intreaga lor activitate, functionarii publici actioneazi in conditii de obiectivitate,
profesionalism, legalitate si impartialitate pentru indeplinirea de citre autoritagile si institutiile publice a
atributiilor prevazute de lege.

(4) Principiile care stau la baza exercitdrii functiei publice sunt:

a) principiul legalitatii;

b) principiul competentei;

¢) principiul performantei,

d) principiul eficientei si eficacitatii;

e) principiul impargialitatii si obiectivitatii;
f) principiul transparentei,

h) principiul orientarii citre cetitean,

i) principiul stabilita{ii in exercitarea functiei publice;

J) principiul bunei-credinge, in sensul respectérii drepturilor si indeplinirii obligatiilor
reciproce;

k) principiul subordonarii ierarhice.

CABINETUL PRIMARULUI

Art. 74. (1) Cabinetul Primarului este un compartiment distinct al aparatului de specialitate al
primarului, direct subordonat Primarului Orasului Dumbraveni.

(2) Personalul din cadrul Compartimentului Cabinetul Primarului este numit si eliberat din
functie de catre primar.

(3) Exercitarea activitatii se realizeaza in baza unui contract individual de munca pe durata
determinata, incheiat in conditiile legii, pe durata mandatului primarului.

Art. 75, Atributii cu privire la activitatea personalului din cadrul compartimentului Cabinetul

Primarului:

- verifica, din oficiu sau la cerere, incasarea si cheltuirea sumelor din bugetul local si comunica de
indata primarului cele constatate.

- controleaza igiena si salubritatea localurilor publice si produselor alimentare puse in vanzare pentru
populatie, cu sprijinul serviciilor de specialitate.

- raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin domeniului public si domeniului
privat al localitatii.

- la masuri pentru prevenirea si limitarea calamitatilor, catastrofelor, incendiilor, epidemiilor sau
epizotiilor, impreuna cu organele de specialitate.
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- asigura ordinea publica si linistea locuitorilor, prin intermediul politiei, jandarmeriei, gardienilor
publici, pompierilor si unitatilor de protectie civila.

- indruma si supravegheaza activitatea gardienilor publici, conform angajamentelor si contractelor
existente.

- ia masurile prevazute de lege cu privire la desfasurarea adunarilor publice.

- ia masuri de interzicere sau de suspendare a spectacolelor, reprezentatiilor sau a altor manifestari
publice care contravin ordinii de drept ori atenteaza la bunele moravuri, la ordinea si linistea publica.

- raspunde de relatia cu institutiile de invatamant, cultura, sanatate, sport;
participa la elaborarea programelor multianuale din strategiile de dezvoltare economico-sociala aprobate
pentru U.AT. Dumbraveni;

- initiaza programe si proiecte in parteneriat cu institutii de invatamant si organizatii
nonguvernamantale pentru informarea societatii civile asupra notwnilor vehiculate in procesul de
integrare europeana: institutii europene, aquis comunitar, programe comunitare, instrumente financiare
avantaje/dezavantaje ale integrarii;

- asigura documentarea si monitorizarea componentelor programelor de finantare ale Uniunii
Europene destinate administratiei publice locale si furnizeaza aceste informatii institutiilor din
subordinea Consiliului Local Dumbraveni eligibile pentru aceste programe,

- identifica necesitatile si constrangerile care afecteaza comunitatea locala, grupurile “tinta” pentru
acestea si resursele ce stau la dispozitia comunitatii:

- participa la elaborarea de cereri de finantare pentru proiecte de investitii de interes local din sfera
de atributii a Primariei Dumbraveni:

- colaboreaza cu entitatile autoritatilor care au atributii in domeniul implementarii proiectelor aflate
in derulare sau alese pentru a fi implementate (Ministerul Integrarii Europene, directiile de specialitate
ale altor ministere si institutii centrale, Agentia pentru Dezvoltare Regionald);

- participa la reclama si publicitatea proiectelor cu finantare externa realizate de Primiria
Dumbraveni, prin pliante, seminarii, work-shopuri;

- monitorizeaza beneficiile materiale, sociale si de negociere realizate prin implementarea proiectelor
si prezinta aceste rezultate prin mijloace specifice (mass-media, internet);

- asigura traducerea materialelor si documentelor in domeniul integrarii europene de interes local:

- asigura documentarea, analiza si intocmirea bazei de date privind actele normative ale Uniunii
Europene in domeniile de interes ale administratiei publice locale:

- gestioneaza pagina de internet a primariei si asigura intreaga publicitate si comunicare on-line
pentru toate activitatile intreprinsa de primar si Consiliul Local:

- contribuie la activitatea de relatii publice si relatiile cu presa audio, video si on-line;

- pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia cunostinta in exercitarea
atributiunilor de serviciu, potrivit legislatiei in vigoare:

- asigura oficiul de purtator de cuvant al Primariei Dumbraveni;

- asigura consilierea primarului pe probleme de imagine si mass-media;

- participa la sedintele Consiliului Local si sintetizeaza informatiile referitoare la activitatea Primariei
si a Consiliului Local, pe care le aduce la cunostinta publica;

- administreaza si reactualizeaza site-ul Primariei Dumbraveni si al Consiliului Local;

- reprezinta prin delegare primarul orasului la activitati specifice, precum si la intalnirile cu
reprezentantii structurilor cu atributii similare;

- colecteaza si prelucreaza date in vederea informarii eficiente a primarului;

- consiliaza primarul referitor la aparitiile publice, ori de cate ori este nevoie;

- coordoneaza activitatea de organizare de evenimente:

- se ocupa de promovarea institutiei prin mijloace specifice:
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- indeplineste toate activitatile legate de rolul de purtator de cuvant, faciliteaza relatia primarului cu
mass-media, ofera informatii acesteia ori de cate ori este nevoie,

- informeaza zilnic primarul despre problemele ridicate de mass-media sau de cetatenii orasului
Dumbraveni a caror rezolvare este de competenta Consiliului Local sau a Primariei, spre a dispune
masuri in consecinta,

- elaboreaza strategii de presa pentru promovarea unor actiuni de interes cetatenesc;

- se ingrijeste de abonamentele institutiei la diverse publicatii si de distribuirea presei in cadrul
institutiei;

- raspunde de pastrarea secretului de serviciu, al datelor si al informatiilor cu caracter confidential
detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii sarcinilor de serviciu;

- raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu si se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei.

SERVICIUL PUBLIC POLITIE LOCALA

Art. 76.

Organizarea procesuali

Serviciu se ocupa cu ordinea publica,pazi

Organizarea structurali

Serviciu este subordonat direct primarului si este compus din 8 posturi.

Organizarea informationali

Serviciu dispune de baza de date necesare desfasurari activititiilor
In vederea asigurarii ordinei si linistii publice, sigurantei cetatenilor acestui oras, Serviciul public de
Politie locala cu 8 angajati a conlucrat in bune conditii cu politia din oras, sprijinind actiunile
intreprinse de Primarie atat la targuri si piete, activitati culturale si sportive, anchete sociale, si alte
situatii in care a fost solicitat sprijinul acestora.

Totodata s-a asigurat iluminarea, imprejmuirea si securizarea cladirilor institutiilor de invatamint
din oras si localitatile apartinatoare, astfel s-a asigurat paza de catre unitatea de politie locala in
conclucrare cu unitatea de politie din oras, la scolile din oras.

Art. 77. Atributii

1. in domeniul ordinii si linistii publice, precum si al pazei bunurilor, politia locald are

urmatoarele atributii:

a) mentine ordinea si linistea publica in zonele §i locurile stabilite prin planul de ordine si siguranta
publica al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, aprobat in conditiile legii;
b) mentine ordinea publica in imediata apropiere a unitailor de invatamant publice, a unititilor sanitare
publice, in parcarile auto aflate pe domeniul public sau privat al unititii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale, in zonele comerciale §i de agrement, in parcuri, piete, cimitire, precum si in alte asemenea
locuri publice aflate in proprietatea si/sau in administrarea unititilor/subdiviziunilor administrativ-
teritoriale sau a altor institutii/servicii publice de interes local, stabilite prin planul de ordine si sigurantd
publica;
¢) participd, impreund cu autoritatile competente prevazute de lege, potrivit competentelor, la activitii
de salvare i evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de calamitati naturale ori catastrofe, precum
$i de limitare si inlaturare a urmdrilor provocate de astfel de evenimente;
d) actioneazé pentru identificarea cergetorilor, a copiilor lipsiti de supravegherea si ocrotirea parintilor
sau a reprezentantilor legali, a persoanelor fard addpost si procedeazi la incredintarea acestora
serviciului public de asistent sociala in vederea solutionarii problemelor acestora, in conditiile legii;
e) constatd contraventii §i aplica sanctiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea legislatiei privind
regimul de detinere a cdinilor periculosi sau agresivi, a celei privind programul de gestionare a cainilor
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fard stapan si a celei privind protectia animalelor si sesizeaza serviciile specializate pentru gestionarea
camilor fard stapan despre existen{a acestor caini si acorda sprijin personalului specializat in capturarea
$1 transportul acestora la adapost;

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

g) participa, impreuna cu alte autoritati competente, la asigurarea ordinii si linistii publice cu ocazia
mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare, actiunilor comerciale
promotionale, manifestarilor cultural - artistice, sportive, religioase sau comemorative, dupi caz, precum
$i a altor asemenea activitdti care se desfasoara in spatiul public si care implica aglomerari de persoane;
h) asigurd paza bunurilor si obiectivelor aflate in proprietatea unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale $i/sau in administrarea autoritatilor administratiei publice locale sau a altor servicii/institutii
publice de interes local, stabilite de consiliul local/Consiliul General al Municipiului Bucuresti;

1) constatd contraventii i aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind convietuirea
sociald stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritdtilor administratiei publice centrale si locale,
pentru faptele constatate in raza teritoriald de competenta;

J) executd, in conditiile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmarire penald si instantele de
Judecata care arondeaza unitatea/subdiviziunea administrativ-teritoriali, pentru persoanele care locuiesc
pe raza de competenta,

k) participa, alaturi de Politia Roméni, Jandarmeria Romani si celelalte forte ce compun sistemul
integrat de ordine si sigurantd publici, pentru prevenirea $i combaterea infractionalitatii stradale;

I} coopereazi cu centrele militare zonale in vederea inmanarii ordinelor de chemare la mobilizare si/sau
de clarificare a situatiei militare a rezervistilor din Ministerul Aparirii Nationale;

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

n) acorda, pe teritoriul unitatilor/subdiviziunilor administrativ - teritoriale, sprijin imediat structurilor
competente cu atributii in domeniul mentinerii, asigurérii §i restabilirii ordinii publice.

2.in domeniul circulatiei pe drumurile publice, politia locali are urmitoarele atributii:

a) asigurd fluenta circulagiei pe drumurile publice din raza teritoriala de competentd, avand dreptul de a
efectua semnale regulamentare de oprire a conducatorilor de autovehicul exclusiv pentru indeplinirea
atributiilor conferite de prezenta lege in domeniul circulatiei pe drumurile publice;

b) verificd integritatea mijloacelor de semnalizare rutierd si sesizeazd nereguli constatate privind
functionarea semafoarelor, starea indicatoarelor si a marcajelor rutiere si acorda asistentd in zonele unde
se aplicd marcaje rutiere;

¢) participd la actiuni comune cu administratorul drumului pentru inldturarea efectelor fenomenelor
naturale, cum sunt: ninsoare abundentd, viscol, vant puternic, ploaie torentiala, grindin, polei si alte
asemenea fenomene, pe drumurile publice,

d) participa, impreuna cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane, la asigurarea masurilor de
circulagie ocazionate de adundri publice, mitinguri, marsuri, demonstratii, procesiuni, actiuni de
pichetare, actiuni comerciale promotionale, manifestari cultural-artistice, sportive, religioase sau
comemorative, dupd caz, precum §i de alte activitati care se desfisoara pe drumul public §i implicd
aglomerari de persoane;

e) sprijind unitétile/structurile teritoriale ale Politiei Roméne in asigurarea masurilor de circulatie in
cazul transporturilor speciale si al celor agabaritice pe raza teritoriala de competenti;

f) acordd sprijin unitatilor/structurilor teritoriale ale Poligiel Romiéne in luarea masurilor pentru
asigurarea fluentei si sigurantei traficului;

g) asigur, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente si ia primele masuri
ce se impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor si a faptuitorilor i, dacd se impune,
transportul victimelor la cea mai apropiata unitate sanitara,
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h) constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incilcarea normelor legale privind oprirea, stationarea,
parcarea autovehiculelor si accesul interzis, avind dreptul de a dispune misuri de ridicare a
autovehiculelor stationate neregulamentar-
i) constati contraventii si aplicd sanctiuni pentru incilcarea normelor legale privind masa maxima
admisd §i accesul pe anumite sectoare de drum, avand dreptul de a efectua semnale de oprire a
conducatorilor acestor vehicule;
J) constatd contraventii si aplica sanctiuni pentru incdlcarea normelor rutiere de citre pietoni, biciclisti,
conducatori de mopede si vehicule cu tracfiune animali;
k) constata contraventii si aplica sancliuni pentru nerespectarea prevederilor legale referitoare la
circulatia in zona pietonala, in zona rezidentiala, in parcuri §i zone de agrement, precum si pe locurile de
parcare adaptate, rezervate si semnalizate prin semnul international pentru persoanele cu handicap;
I) aplica prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fara stipan sau abandonate pe terenuri
apartinand domeniului public sau privat al statului ori al unitatilor/subdiviziunilor administrativ-
teritoriale;
m) coopereazd cu unitatile/structurile teritoriale ale Polifiei Romane pentru identificarea
detinatorului/utilizatorului autovehiculului ridicat ca urmare a stafionarii neregulamentare sau al
autovehiculelor abandonate pe domeniul public.
3.in domeniul disciplinei in constructii si al afisajului stradal, polifia locala are urmitoarele
atributii:
a) efectueaza controale pentru identificarea lucrarilor de constructii executate fird autorizatie de
construire sau desfiintare, dupi caz, inclusiv a constructiilor cu caracter provizoriu;
b) efectueaza controale pentru identificarea persoanelor care nu respectd autorizatia de executare a
lucrarilor de reparatii ale partii carosabile §i pietonale;
¢) veritica respectarea normelor legale privind afisajul publicitar, afisajul electoral §1 orice altd forma de
afisaj/reclama, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de desfisurare a activitatii
economice;
d) participa la actiunile de demolare/dezmembrare/ dinamitare a constructiilor efectuate fira autorizatie
pe domeniul public sau privat al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale ori pe spatii aflate in
administrarea autoritdtilor administratiei publice locale sau a altor institutii/servicii publice de interes
local, prin asigurarea protectie; perimetrului si a libertatii de actiune a personalului care participa la
aceste operafiuni specifice;
€) constatd, dupd caz, conform atributiilor stabilite prin lege, contraventiile privind disciplina in
domeniul autorizarii executirii lucririlor in constructii si inainteaza procesele-verbale de constatare a
contraventiilor, in vederea aplicarii sanctiunii, sefului compartimentului de specialitate care coordoneazi
activitatea de amenajare a teritoriului si de urbanism sau. dupa caz, presedintelui consiliului judetean,
primarului unitagii administrativ-teritoriale ori al sectorului municipiului Bucuresti in a cirui raza de
competenid s-a savarsit contraventia sau persoanei imputernicite de acestia.
4.in domeniul protectiei mediului, politia locali are urmitoarele atributii:
a) controleaza respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare, transport si depozitare a
deseurilor menajere si industriale:

al) supravegheaza depozitele de deseuri aflate in circumscriptia teritoriald a
unitdgii/subdiviziunii administrativ-teritoriale pentru prevenirea declansarii unor incendii, cu consecinte
negative pentru viata oamenilor, mediu si bunuri materiale;
b) sesizeaz autoritétilor si institutiilor publice competente cazurile de nerespectare a normelor legale
privind nivelul de poluare, inclusiv fonici:
¢) participa la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave §i a epizootiilor;



d) identificd bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al unitdtii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale sau pe spaii aflate in administrarea autoritatilor administratiei publice locale ori a altor
institutii/servicii publice de interes local si aplica procedurile legale pentru ridicarea acestora;

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

f) verifica asigurarea salubrizirii strazilor, a cailor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor, indepartarea
zdpezii §i a ghetii de pe ciile de acces, dezinsectia si deratizarea imobilelor:

g) verificd existenta contractelor de salubrizare incheiate de citre persoane fizice sau juridice, potrivit
legii;

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

1) verifica §i solutioneaza, potrivit competentelor specifice ale autoritatilor administratiei publice locale,
sesizdrile cetatenilor privind nerespectarea normelor legale de protectie a mediului si a surselor de apa,
precum si a celor de gospodarire a localitatilor;

J) constatd contraventii si aplicd sanciuni pentru incilcarea normelor legale specifice realizarii
atributiilor prevézute la lit. a)-i), stabilite in sarcina autorititilor administratiei publice locale.

5.In domeniul activitatii comerciale, politia locali are urmitoarele atributii:

a) actioneaza pentru respectarea normelor legale privind desfisurarea comertului stradal si a activitatilor
comerciale, respectiv a conditiilor i a locurilor stabilite de autorititile administratiei publice locale;

b) verificd legalitatea activitatilor de comercializare a produselor desfasurate de operatori economici,
persoane fizice §i juridice autorizate si producatori particulari in pietele agroalimentare, targuri si
oboare, precum si respectarea prevederilor legale de citre administratorii pietelor agroalimentare;

¢) verificd existenta la Jocul de desfasurare a activitd{ii comerciale a autorizatiilor, a aprobarilor, a
documentelor de provenientd a marfii, a buletinelor de verificare metrologica pentru cantare, a avizelor
si a altor documente stabilite prin legi sau acte administrative ale autorititilor administratiei publice
centrale si locale;

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

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

f) verifica respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare si functionare al operatorilor
€Cconomicl;

g) identificd marfurile si produsele abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii administrativ-
teritoriale $i pe raza sectoarelor municipiului Bucuresti sau pe spatii aflate in administrarea autoritatilor
administraiei publice locale ori a altor servicii/institutii de interes local si aplici procedurile legale de
ridicare a acestora;

h) verifica respectarea regulilor §i normelor de comerf si prestiri de servicii stabilite prin acte normative
in competenta autoritatilor administratiei publice locale;

1) coopereaza si acordd sprijin autorittilor de control sanitar, de mediu si de protectie a consumatorilor
in exercitarea atributiilor de serviciu specifice domeniului de activitate al acestora;

J) verifica respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afisarea preturilor, a
produselor comercializate si a serviciilor §i sesizeazi autorititile competente in cazul in care identifica
nereguli;

k) verificd si solutioneaza, in conditiile legii, petitiile primite in legaturd cu activitati de productie,
comer{ sau prestari de servicii desfagurate in locuri publice cu incalcarea normelor legale;

I) constatd contraventii §i aplica sanctiuni pentru incdlcarea normelor legale specifice realizirii
atributiilor prevazute la lit. a)-j), stabilite in sarcina autorititilor administratiei publice locale.

6.in domeniul evidentei persoanelor, politia locald are urmitoarele atributii:

a) inmineaza cartile de alegator persoanelor la implinirea varstei de 18 ani;



b) coopereazi cu alte autoritii competente in vederea verificarii, la cererea acestora, a unor date cu
caracter personal, dacd solicitarea este justificati prin necesitatea indeplinirii unei atributii previzute de
lege, cu respectarea reglementirilor legale privind prelucrarea datelor cu caracter personal si libera
circulatie a acestor date;

¢} constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind domiciliul,
resedinta §i actele de identitate ale cetatenilor romani. inclusiv asupra obligatiilor pe care le au
persoanele prevazute la art. 38 alin. (2) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 97/2005 privind
evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetafenilor romdni, republicata, cu modificirile
si completérile ulterioare;

d) coopereaza cu serviciile publice comunitare de evidentd a persoanelor pentru punerea in legalitate a
persoanelor cu acte de identitate expirate si a minorilor cu varsti peste 14 ani, care nu au acte de
identitate.

In cazul infractiunilor flagrante, personalul politiei locale procedeazi conform dispozitiilor art.
293 din Legea nr. 135/2010 privind Codul de procedura penald, cu modificirile §i completirile
ulterioare.

In cazul executdrii in comun cu unitétile/structurile Polifiei Roméne sau cu cele ale Jandarmeriei
Romane a unor misiuni in domeniul mentinerii sau asigurarii ordinii publice ori pentru dirijarea
circulatiei rutiere, efectivele politiei locale actioneaza sub coordonarea directi a Polifiei Romane sau a
Jandarmeriei Romane, dupa caz.

- Intocmeste pontajele,graficul de lucru ,programarea concediilor pentru politistii locali din cadrul
Politiei locale a orasului Dumbraveni;
- Intocmeste situatiile statistice sau alte documente privind activitatea Politiei locale Dumbraveni;

SERVICIUL. URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIUL Ul, PATRIMONIU, TEHNIC
INVESTITII

Art. 78 - Serviciul de Urbanism si Amenajarea Teritoriului, Patrimoniului, Tehnic Investitii
Organizarea procesuala
Principalele procese care se desfasoara in cadrul compartimentului sunt:

* asigurarea eliberarii intr-un cadru legal a certificatelor de urbanism,

e autorizatiilor de construire;

e adreselor stradale solicitate de catre cetéteni,

* asigurarea avizarii documentatiilor PUD si PUZ, pentru zonele orasului Dumbriveni.

* urmareste realizarea obiectivelor de investitii publice, care au ca autoritate de
implementare orasul Dumbraveni, sau care se realizeaza in colaborare ori in parteneriat cu
alte autoritati centrale, locale si/sau investitori privati.

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 relaiilor organizatorice, compartimentul colaboreazi cu celelalte
compartimente din cadrul primiriei §i cu celelalte institufii publice si agenti economici aflati in relatii
contractualecu orasul Dumbraveni, in sfera de activitate a serviciului.

Organizarea informationali

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

Art.79 Compartiment urbanizm

Atributii referitoare la urbanism, amenajarea teritorului:

L. Stabileste necesitatea si oportunitatea asupra incadrarii in zone urbanistice a unor
amplasamente;
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2. Propune proiectele de urbanism necesare si oportune teritoriului administrativ al orasului
Dumbraveni

3. Colaboreaza 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. Analizeaza documentatiile de urbanism si particip la diverse comisii de specialitate din
cadrul Primariei Orasului Dumbraveni, la solicitarea acestora, in vederea sustinerii documentatiilor de
urbanism avizate tehnic in cadrul compartimentului;

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

6. Raspunde de modul de intocmire a planurilor urbanistice;

7. Verifica si raspunde de emiterea certificatelor de urbanism, in conformitate cu documentatiile
de urbanism aprobate,

8. Elibereaza si intocmeste corespondenta specifici in vederea completarii documentatiilor de
urbanism inaintate in vederea aprobirii;

9. Arhiveaza documentele de urbanism aprobate, claseazi corespondenta si elibereazi 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 lucrarilor de cadastru
urban;

L1. Asigura punerea in aplicare a tuturor reglementarilor in materie cuprinse in lege, HCL si
Dispozitii ale Primarului, cat si documentelor si documentatiilor de urbanism aprobate;

12. Elaboreazi strategii si programe privind gestionarea terenurilor;

13. Formuleaza propuneri de strategii de dezvoltare urbana si amenajarea teritoriului:

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

I5. Intocmeste situatiile statistice privind autorizatiile si certificatele de urbanism eliberate de
Primaria Orasului Dumbraveni, solicitate de Directia de Statistica, MLPAT.;

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 comunica
compartimentului de resort cu atributii in acest sens, in termen de 3 zile lucritoare de la data
inregistrarii lor, prin grija conducitorului compartimentului respectiv.

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

19. Raspunde de confidentialitatea documentelor si documentatiilor care necesita un astfel de
regim.

20. Redactarea §i prezentarea spre semnare a autorizatiilor de construire/desfiintare;

21. Intocmirea evidentei autorizatiilor de construire/desfiintare, pastrarea bazei de date si afisarea
acestela cu respectarea prevederilor legale;

22. Aducerea la cunostinta publicului a autorizatiilor eliberate, in conditiile legii;

23. Asigurarea relatiilor cu publicul (informare/consultanta) privind respectarea prevederilor
legale In domeniul autorizatiilor de construire/desfiintare i a disciplinei in constructii
participa la comisiile de specialitate constituite la nivelul institutiei, la care este membru desemnat prin
rezolutie sau dispozifie a primarului, respectiv hotirare adoptati de Consiliul Local:

24. Redacteaza, intocmeste si sustine rapoarte de specialitate pe care le promoveaza , le sustine i
raspunde de corectitudinea intocmirii lor, in fata Consiliului local, a primarului §i a reprezentantilor
Inspectoratului de Stat in Constructii

25. Participa la elaborarea lucrérilor sau documentelor de specialitate a strategiilor si planurilor
de dezvoltare locala; la activitatea de protejare a monumentelor aflate in patrimoniul Orasului
Dumbraveni;

26. Asigura respectarea legalitatii atat din punct de vedere al solutiilor date cat si al termenelor
de rezolvare, pentru toate categoriile de acte/documente din sfera de competenta,
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Art.80 Atributii referitoare la disciplina in constructii

1. Verificd si dispune de aplicarea prevederilor legale privitoare la disciplina in constructii, in
teritoriul administrativ al orasului;

2. Intocmeste planurile trimestriale de control a pastrarii disciplinei in constructii, astfel incat
fiecare strada va fi verificata cel putin o data pe trimestru, planuri ce vor fi aprobate de Arhitectul sef

3. Urmdreste respectarea disciplinei in constructii conform planurilor trimestriale;

4. Asigurd punerea in aplicare a tuturor reglementérilor cuprinse in lege, hotarari ale consiliului
local si dispozitii ale primarului cat si documentelor si documentatiilor de urbanism emise:

S. Intocmeste, procese verbale de contraventie conform Legii 50/1991 republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare;

6. In cazul nerespectarii masurilor din procesul verbal de contraventie, la termenele impuse,
intocmeste referatul pentru compartimentul juridic in vederea actionarii in instanta;

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

8. Participa la actiuni concertate alaturi de organele de control ale administratiei centrale si
politiei,

9. Informeazi, periodic sau la cerere, conducerea Primiriei asupra situatiei constatate cu ocazia
controalelor si prezinta rapoarte Consiliului Local;

10. Asigura informarea cetatenilor conform prevederilor legale;

L1. Primeste si rezolva corespondenta si sesizirile asigurand rezolvarea in mod operativ, prompt,
conform reglementarilor legale;

12. Asigurd si raspunde de continutul si modul de arhivare/pastrare a documentelor si
documentatiilor cu care opereaza;

13. Réaspunde de operativitatea si promptitudinea rezolvarii problemelor ce-i cad in competenta,

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

15. Raspunde de confidentialitatea documentelor si documentatiilor care necesitd un astfel de
regim,

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

Art.81 Atributii referitoare la emiterea de autorizatii, certificate de urbanism si avize:

I Pentru elaborarea certificatelor de urbanism structurile de specialitate ale organelor emitente
au urmatoarele atributiispecifice:

a. - verificarea documentatiilor depuse spre autorizare prin analiza operativa privind structura,
confinutul, calitatea din punct de vedere tehnic, incadrarea in prevederile documentatiilor de urbanism,
respectarea certificatelor de urbanism si restituirea dupa caz a documentatiilor pentru completare si/sau
modificare;

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

¢. analizarea compatibilitatii scopului declarat pentru care se soliciti emiterea certificatului de
urbanism, cu reglementarile 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;

h. asigurarea transmiterii catre primari spre stiinta 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 urmatoarele atributii specifice:
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a. verificarea continutului documentelor (documentatiei) depuse, sub aspectul prezentirii tuturor
actelor necesare autorizarii, conform legii. In cazul in care se constati ci documentatia prezentata este
incompleta, 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. Asigura punerea in aplicare a tuturor reglementarilor cuprinse in lege, hotirari ale consiliului
local si Dispozitii ale primarului cat si documentelor si documentatiilor de urbanism aprobate;

4. Participd la trasarea si receptia tuturor lucrarilor autorizate,

5. Primeste cererile privind intocmirea proceselor verbale de trasare/receptie si verificd 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
Statistica a judetului Sibiu, Inspectoratul pentru calitatea in constructii Sibiu, Consiliul Judetean Sibiu,
Prefectura Sibiu, MLPTL;

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

9. Asigura si raspunde de continutul si modul de arhivare /pastrare a documentelor si
documentatiilor cu care opereazi;

10. Raspunde si semneaza documentele pe care le intocmeste,

11. Réspunde de operativitatea si promptitudinea rezolvarii problemelor din sfera de competenta,

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

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

14. Respecta prevederile legale in materie de arhivare;

15 Rezolva la termenul stabilit neconformitafile semnalate de auditorul extern sau de alte
persoane §l institufii indreptatite si efectueze controlul/ verificarea activitatii;

16. Constatd contravenfii in cazul nerespectdrii normelor privind executarea lucrdrilor de
constructii §1 stabilesc masurile necesare intrarii in legalitate, in conditiile legii;

17. Verifica existenta autorizafiei de construire $i respectarea documentatiei tehnice autorizate
pentru lucrérile de constructii;

18. Verifica legalitatea amplasarii materialelor publicitare;

19. Verifica si identifica imobilele i imprejmuirile aflate in stadiu avansat de degradare;

20. Verificd si solujioneaza sesizarile si reclamatiile primite din partea cetdtenilor, legate de
problemele specifice compartimentului,

21. Informeazd de indata conducerea primariei despre toate evenimentele survenite in activitatea
compartimentului si tine evidenta acestora;

Art. 82. Compartiment investii si amenajarea teritoriului. Atributii:

- urmdrirea intocmirii documentatiilor tehnice §i asigurarea realizarii tuturor lucrérilor publice ce se
executd din bugetul local sau din alte fonduri publice;

- urmérire deruldrii lucrarilor de investitii, respectarea termenelor si efectuarea receptiilor, conform
contractelor incheiate in acest scop;

- colaborarea cu celelalte compartimente din cadrul institutiei in vederea stabilirii necesarului de
fonduri in vederea elaborarii bugetului local, urmareste modul de utilizare si asigurd gospodirirea
fondurilor destinate lucrarilor de investitii, reparatii drumuri,etc;

- luarea masurilor necesare in vederea intretinerii drumurilor publice din UAT, montarea semnelor de
circulatie, desfasurarea normald a traficului rutier si pietonal;
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- verificarea calitafii lucririlor de gospodarie si investitii precum i respectarea termenelor
contractuale;
- organizarea §i urmarirea Intretinerii sistemelor de semnalizare rutierd si dirijare a traficului;
- coordonarea si urmarirea realizarii reabilitirii retelelor de transport si distributie a apei potabile;

- recuperarea §i reciclarea deseurilor; cuprinderea de fonduri in bugetul local cu acest scop;

- asigurarea urmdririi executiei lucrarilor de investitii, prin inspectori de santier, conform
legislatiei in vigoare;

- obtinerea avizelor, acordurilor si autorizatiilor de constructie pentru lucririle de investitii sau pentru
functionare;

- verificarea si receptionarea lucrarilor si serviciilor contractate din domeniul de activitate; verificarea
situatiilor de lucrdri, confirmandu-se veridicitatea acestora, efectuarea receptiilor la terminarea lucririlor
§i a receptiei finale dupd expirarea perioadei de garantie, comunicarea receptiilor Serviciului Financiar-
Contabil, in vederea luarii in evidenta contabili;

- urmarirea si asigurarea decontirilor lucririlor si serviciilor executate, conform contractelor in
derulare;

- urmarirea inregistrarii in contabilitate si in patrimoniu a obiectivelor de investitii finalizate;

- realizarea evidentei cu privire la patrimoniul public si aplicarea modificarilor conform prevederilor
legale.

Art.83 Arhitect Sef
Arhitectul Sef are urmiitoarele atributii:

* coordoneazé intreaga structur organizatorici si functional a compartimentelor din
subordine;

° detaliaza atributiile compartimentelor pe care le conduce, repartizand sarcinile si
indatoririle de serviciu pe fiecare angajat;

* asigurd i raspunde de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare a
lucrdrilor, cererilor, sesizarilor si scrisorilor;

* raspunde fata de yeful ierarhic pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasi a
sarcinilor si atributiilor ce-i revin, lui gi compartimentelor din subordine;

° fine la zi harta oragului si evidenta tuturor documentelor de urbanism: PUG,PUZ,
PUD.,

® seocupain permanentd de cunoasterea si insusirea legislatiei referitoare la urbanism i
amenajarea teritoriului

* semneaza Certificate de Urbanism si Autorizatii de construire (sau de Desfiintare) pentru
lucriri de:

* construire, reconstruire, modificare, extindere sau refacere a cladirilor conform Legii
nr.50/1991 republicata si a altor prevederi legale;

* lucrdri tehnico-edilitare de construire i reconstruire privind dotarile tehnico-subterane cu
lungimi mai mici de 30,00 m,

e analizeaza i inainteaza citre Consiliul Local - Planurile Urbanistice de Detaliu intocmite
pentru studierea modului de amplasare a constructiilor pe parcele proprietate ori pe acelea
care studiaza amplasarea de constructii pe terenuri apartinind domeniului public sau
domeniului privat al Orasului Dumbriveni:

® participa la sedinte de avizare ale Comisiei Tehnice de Urbanism din cadrul Primariei
Oragului Dumbraveni, prezentand in cadrul acestora documentatiile de urbanism care se
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, urménd ca
apot lucrarile sa primeasca avizul Comisiei de Urbanism a Consiliului Local al Orasului
Dumbraveni
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® colaboreaza cu toate directiile, serviciile si birourile din cadrul Primariei;
¢ organizeaza evidenta certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire emise,
facand publica lista acestora prin afisare intr-un loc accesibil cetatenilor:
e face verificari pe teren a documentatiilor prezentate spre avizare si autorizare;
Arhitectul Sef raspunde de cresterea gradului de competenta profesionala si de asigurarea unui
comportament corect in relaiile cu cetatenii, in scopul cresterii prestigiului primariei si al angajatilor ei.

* ia masuri in vederea imbunatatirii continue a activitatii pe care o coordoneazi si face, in acest
sens, propuneri constructive primarului sau Consiliului Local, dupa caz;

 raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitirii atributiilor de
serviciu;

¢ raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu;

¢ se abtine de la orice fapta care ar putea sa aducd prejudicii institutiei;

* raspunde de realizarea la timp §i intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor
aprobate §i dispuse expres de citre conducerea institutiei, si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora,

* raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor,
masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

¢ raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.

Autoritatea Arhitectului Sef:

* reprezintd i angajeaza instituia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului
care 1 s-a incredintat de citre conducerea acesteia;

¢ propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului
sau a institutiei;
semnaleazd conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre

care 1a cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeazi
direct domeniul in care are responsabilitati si atributii

Art. 84. Compartiment proiecte cu finantare internationala

Obiective generale: punerea in executare a legilor si a celorlalte acte normative in legatura cu
activitate pe linie de proiecte cu finantare internationala.

Obiective specifice: asigurd indeplinirea procedurilor legale privind atragerea de finantari
nerambursabile, documentare in vederea redactarii cererilor de finantare, precum si gestionarea respectiv
monitorizarea proiectelor care au obtinut finantare.

Atributii:

Art. 83. Compartiment proiecte cu finantare internationala

(1) Obiective generale: punerea in executare a legilor si a celorlalte acte normative in legatura
cu activitate pe linie de proiecte cu finantare internationala.

(2) Obiective specifice: asigura indeplinirea procedurilor legale privind atragerea de finantiri
nerambursabile, documentare in vederea redactarii cererilor de finantare, precum si gestionarea respectiv
monitorizarea proiectelor care au obtinut finantare.

Art. 84. Atributii:

- implementarea de politici,programe si proiecte care vizeaza dezvoltarea locala;

- culegerea si prelucrarea de date; elaborarea de documente cu privire la dezvoltarea socio-economici
a orasului Dumbraveni;

- determinarea indicatorilor, obiectivelor, strategiilor in vederea accesarii programelor;

- monitorizarea Programe Operationale, Regionale, Sectoriale sau a altor proiecte cu finantare
externd in care orasul Dumbraveni este eligibil;
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- Inifierea de actiuni §i programe, respectiv asigurarea de informatii, consiliere, monitorizare pentru
atragerea investitorilor strdini in Orasul Dumbraveni;

- identificarea de surse de finantare pentru proiectele de dezvoltare;

- implementarea de proiecte cu finantare externd nerambursabild; gestionarea asistentei financiare
comunitare §i internationale acordate Romaniei;

- Intrefinerea si dezvoltarea relatiilor de parteneriat si cooperare internationald cu asociatii, institutii
sau orage din Europa si din lume; gisirea de parteneri pentru proiectele de cooperare internationald
initiate de Primaria Orasului Dumbraveni;

- dezvoltarea relatiilor de cooperarare cu orasele infritite si dezvoltarea unor noi parteneriate prin
proiecte, schimburi de experientd, colaboriri, etc.;

- monitorizarea implementarii unor programe proprii sau ale unor parteneri de pe plan local;

- pregatirea de materiale promotionale; corespondentd cu institutiile si asociatiile cu care orasul este
in legdturd de cooperare sau este membr, traducerea corespondentei in si din limbi striine;

- identificarea conditiilor de aplicare conform legislatiei in vigoare si normelor de aplicare specifice
tipului de proiect;

- stabilirea si identificarea documentelor necesare depunerii cererii de finantare in functie de sectorul
de activitate vizat de proiect si de linia de finantare aferenta proiectului, respectand legislatia in vigoare;

- monitorizarea proiectelor aflate in implementare

- identificarea de oportunitati pe plan local pentru incheierea de parteneriat public-privat conform prevederilor
legale in acest domeniu

- elaborarea i organizarea intocmirii cererilor de finantare, in vederea dobandirii unor finantari externe
pentru proiectele de dezvoltare ale orasului ;

Art. 85. Compartiment lucrari si achizitii publice - scopul infiintarii compartimentului
Achizitii Publice in cadrul Primariei Orasului Dumbraveni il constituie buna administrare a domeniului
public, privat, centralizarea tuturor achizitiilor in vederea corelarii cheltuielilor din bugetul local,
cheltuirea cat mai eficienta a banului public.

Principalele procese care se desfasoard in cadrul compartimentuluii sunt legate de achizitiile
publice necesare pentru realizarea atributiilor institutiei referitoare la orasul Dumbriveni:

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

e elaborarea sau, dupi caz, coordonarea activitatii de elaborare a documentatiei de atribuire
orl, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs;

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

o aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire;

e constituirea §i pastrarea dosarului achizitiei publice.

Organizarea structurali

Compartimentul este subordonat viceprimarului si este compus din 1 post de executie (functionar
public).

Organizarea informationali
Din punctul de vedere al sistemului informational serviciul are o bazi de date referitor la achizitiile
publice efectuate in cadrul realizirii atributiilor specifice.

Art. 86. Atributii:

- intocmeste §i actualizeaza strategia anuald de achizitie publicdi doar pe baza notelor de
fundamentare emise de compartimentele de specialitate Strategia anuald de achizitie publica se
realizeaza in ultimul trimestru al anului anterior anului cdruia ii corespund procesele de achizitie publici
cuprinse in acesta, §i se aprobi de catre conducatorul autorititii contractante;
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- elaboreaza in cadrul strategiei anuale de achizitie publica, programul anual al achizitiilor publice si
opereazd modificari/completari conform bugetului aprobat si cuprinde totalitatea contractelor de
achizifie publicd/acordurilor cadru pe care autoritatea contractanti intentioneaza si le atribuie in
decursul anului urmator;

- asigurd intocmirea documentatiilor privind organizarea si desfisurarea procedurilor de achizitii
publice in conformitate cu legislatia in domeniu;

- analizeaza si solutioneaza, in limitele competentei, impreuna cu celelalte compartimente, sesizarile
si reclamatiile adresate entitatii, raportat la activitatea derulata in cadrul achizitiilor publice si in
legatura cu acestea,

- elaboreaza si dupd caz, actualizeaza pe baza baza necesitatilor comunicate de compartimentele de
specialitate din cadrul primérie, strategia de contractare si verifici, dupi caz inscrie achizitia publica in
programul annual al achizitiilor publice,

- actualizeaza conform dispozitiilor legale programul annual al achizitiilor publice si urméreste
publicarea modificarilor in SEAP;

- redacteaza si transmite anunfurile de intentie, de participare si de atribuire in conformitate cu
prevederile legale, spre publicare in Sistemul informatic colaborativ pentru mediu performant de
desfasurare al achizitiilor publice (SICAP), Monitorul Oficial al Romaniei partea VI-a Achizitii publice
$1 in Jurnalul Oficial al Uniunii Europene, dupi caz.

- pune la dispozifia operatorilor economici documentatia de atribuire, conform modalitatii stabilite
de legislatia in vigoare

- raspunde in mod clar, complet si fard ambiguitai la solicitdrile de clarificari, raspunsurile insotite
de intrebarile aferente transmitandu-le citre to{i operatorii economici care au obtinut documentatia de
atribuire.

- Intocmeste documentatia de atribuire (fisa de date, formulare) exclusive documentatia tehnici pe
baza referatelor de necesitate primite de la cpmpartimentele din cadrul primiriei,

- stabileste prin nota justificativa criteriile de calificare si selectie a ofertantilor, precum si criteriile
de atribuire;

- Intocmeste nota justificativa privind alegerea procedurii de atribuire, in cazul in care procedura
aplicatd a fost alta decat licitatia deschisa sau licitatia restransa,

- verifica existenta fondurilor alocate in buget pentru fiecare achizitie in parte

- aplicd g1 finalizeazd procedurile de atribuire;

- primeste de la ANAP, notificarile privind invalidarea unor anunturi, remediaza lipsurile sau
omisiunile, conform motivatiei pe care se sustine notificarea in cauzi, precum si acceptul sau refuzul de
la derogarile solicitate;

- cunoasterea si aplicarea legislatiei privind incheierea contractelor de achizitie publica, pentru
totalitatea produselor, serviciilor, lucrarilor necesare autorititii publice,

- redacteaza contractele de achizitie publica cu castigatorii procedurilor de achizitie,

- transmite contractul de achizitie publicd semnat, impreuni cu anexele acestuia Ccitre
compartimentele de specialitate;

- intocmeste i pastreaza dosarul achizitiei publice cu toate documentele aferente continute de acesta,
specificate conform legislatiei in vigoare;

- transmiterea in SEAP a notificarilor cu privire la fiecare achizitie directa offline, trimestrial;

- participd la negocierea clauzelor contractuale, daci este cazul:

- elaborarea §i inaintarea spre semnare a referatelor si dispozitiilor pentru constituirea Comisiei de
evaluare si numirea acestora

- primirea ofertelor depuse si pastrarea pana la data si ora stabilitd pentru deschiderea acestora de
catre comisia de evaluare,
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- participd la deschiderea ofertelor depuse la data si ora stabilitd pentru deschiderea acestora
prevazutd in invitatiile/anunturile de participare publicate si dupa caz a altor documente care insotesc
oferta,

- in calitate de membru al Comisiei de evaluare duce la indeplinire toate atributiile stabilite prin lege
si prin documentatia de atribuire,

- redactarea proceselor verbale ale sedintelor de evaluare,

- redactarea rapoartelor de atribuire aferente procedurilor de achizitii publice,

- stabilirea ofertelor inacceptabile sau neconforme si a ofertelor admisibile

- primirea $i inaintarea in vederea solutiondrii si redactarea actului prin care Comisia de evaluare
solutioneaza contestatiile;

- intocmirea adreselor pentru restituirea garantiilor de participare citre ofertantii castigatori si
necastigatori,

- intocmeste raportarile pentru ANAP

- intocmeste nota internd pand la 15 octombrie a fiecirui an citre toate compartimentele in vederea
obtinerii de la acestea a referatelor de necesitate pentru a le centraliza si a intocmi la timp programul
anual al achizitiilor publice,

- contribuie la implementarea de proiecte cu finantare din fonduri europene

- asigura confidentialitatea datelor privind dosarele achizitiilor publice

- elaboreaza, in baza notelor justificative primite de la structurile care au atributii in urmarirea
executarii contractului, actele aditionale la contractele de achizitie publici si le inainteazi spre semnare
partilor contractate

- preocuparea privind estimarea valorii contractelor de achizitie in vederea fundamentarii bugetului
de venituri si cheltuielie pentru fiecare an bugetar;

- asigurarea publicitétii achizitiilor publice conform prevederilor legale in vigoare,

- indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate prin dispozitie de
autoritatea deliberativa si executive.

Art. 87. Evidenta, urmarirea si executare contractelor de achizitii publice

(1) Contractele incheiate de Primarie cu alte persoane fizice sau juridice vor fi elaborate si
redactate de un reprezentant al Primariei, consilier juridic, care va semna pe fiecare contract elaborat si
va raspunde din punct de vedere juridic de corectitudinea datelor.

(2) Contractele propuse de partile contractante vor avea doar un caracter consultativ.

(3) Contractele se semneaza, din partea Primariei, de catre Primar, Seful Serviciului care a initiat
procedura de achizitie (prin intocmirea referatului de necesitate si oportunitate) sau un imputernicit legal
al acestuia, seful Biroului Buget Finante si vor purta viza C.F.P. Contractele vor fi semnate pe fiecare
pagina, de catre ambele parti.

(4) Odata semnat, un act juridic nu va putea fi propus spre modificare fara a fi insotit de un referat
in care sa se stipuleze natura modificarilor intervenite si numele angajatului care se face vinovat de
redactarea defectuoasa a continutului actului respectiv.

(5) Dupa semnare, Compartimentul Achizitii publice va transmite contractul spre urmarire si
gestionare, insotit de o adresa, compartimentului care a initiat achizitia respectiva. Seful acestui
compartiment va desemna o persoana din subordinea sa care sa urmareasca modul de indeplinire a
clauzelor contractului sau se va ocupa personal.

(6) Procesul verbal de receptie a serviciului sau produsului care face obiectul contractului va fi
semnat de catre seful serviciului initiator, persoana desemnata sa urmareasca contractul, si celalate parti
contractante.
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(7) Factura (facturile) emise de partea contractanta vor fi vizate, inainte de a fi inaintate Biroului
Buget Finante si dupa semnarea procesului verbal final de receptie, de persoana desemnata sa
urmareasca contractul si de seful compartimentului initiator. care va aplica stampila cu sintagma
“certificat in privinta realitatii, regularitatii si
legalitatii", mentionand numele in clar si data (in conformitate cu Ordonanta 119/1999 republicata,
privind auditul intern si CFP,

Art. 88. Compartiment protectie civila

(1) Obiective generale: punerea in executare a legilor si a celorlalte acte normative in legatura cu
activitate pe linie de protectie civila.

(2) Obiective specifice: elaborarea, stabilirea i aplicarea unor planuri de masuri la nivel local,
armonizate cu legislatia in domeniu, privind evitarea unor accidente sau catastrofe in caz de incendii,
inundatii, cutremure, sau alte calamitati naturale, pregatirea personalului din cadrul aparatului de
specialitate a primarului pentru situatii de urgent la nivel local.

Art. 89. Atributii:

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 executarii
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 interventic 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
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;

L1. intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele din municipiu care pot fi
folosite in caz de dezastre si situatii speciale, pe care o actualizeaza permanent;

49



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;

13. 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 in 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:

21. executa nemijlocit controlul pregatirii formatiunilor si a subunitatilor de serviciu:
22, participa obligatoriu la toate convocarile, bilanturile, analizelc. 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, fnvoiri sau scutiri medicale pentru aprobare;

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

32. efectueaza lunar studiul ordonat prin programul difuzat de Es:lonul 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:
33. organizeaza concursuri de protectie civila la scoli si licee, prin asigurarea
literaturii de specialitate.

36. Ta masuri de arhivare si predare a documentelor create, la arhiva institutiei:

2
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Atributii privind Pregitirea Economiei Nationale si a Teritoriului pentru Apdirare:

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

inainteaza la termenele stabilite;

2. Intocmeste situatia privind mobilizarea salariatilor Primariei Orasului Dumbraveni la locul de
munca.

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

- Delegarea de atributii: pentru inspectorii de protectie civila si sefii Serviciilor Voluntare private pentru
situatii de urgenta de la operatorii economici din subordine,

Art. 90. Compartimentul Agricol, are urmatoarele atributii:
1. Organizeazi si conduce evidentele necesare completarii si actualizirii conform normelor
legale a Registrului Agricol;

2. Completeaza si elibereaza adeverintele cu privire la Registrul Agricol,

3. Completeaza si elibereaza certificatele de producitor cu respectarea procedurii legale si
adeverinte legate de terenuri agricole,

4. Emite bilete de proprietate pentru animale pe baza evidentelor Registrului Agricol si a
verificarilor in teren;

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

6. Intocmeste déri 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 Statistici:

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

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

9. Instiinteazd proprietarii familiilor cu albine de protectia acestora in perioada cand se fac
tratamente chimice.

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

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

Atributii referitoare la activitatea de Fond funciar:
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.

4.

5,
6.

F8

8.

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

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

Colaboreaza la redactarea proiectelor de dispozitii si hotarari specifice compartimentului

Tine evidenta terenurilor agricole degradate prin calamitati si face propuneri pentru analizarea acestor
catastrofe;

Verifica toate cazurile de atribuire de terenuri in proprietate prin constituire si reconstituire si face
propuneri comisiei locale de aplicare a legii fondului funciar cu privire la solutionarea cererilor adresate
de cetateni in acest sens:

Asigura convocarea Comisiei Locale de Aplicare a Legii Fondului Funciar
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9. Transmite propunerile Comisiei de Aplicare a Legii Fondului Funciar, in vederea 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 a targurilor din Dumbraveni:

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

24, Raspunde in termen legal sesizarilor cetatenilor;

23. Inainteaza Directiei Judetene de Statistica rapoartele statistice in materie:

26. Ia masuri de arhivare si predare a documentelor create, la arhiva institutiei;

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

2. CONSILIUL LOCAL DUMBRAVENI

Art. 91. Consiliul local este o autoritate colegiald a administratiei publice locale, aleasa in
vederea solutionarii problemelor de interes local ale orasului

Aceastd autoritate delibereaza asupra intereselor specifice ale colectivitatilor locale si hotaraste,
in limitele legii, cu privire la modul de realizare a acestora, fird vreun amestec din partea autoritatilor
administratiei publice judetene sau altor autoritafi.

Consiliile locale, asa cum au rezultat ele din alegeri, sunt responsabile, in exclusivitate de
modul de gestionare a acestor interese. Raspunderea lor politici este numai de ordin electoral, pentru cd
ele sunt inzestrate cu competenta specificd administratiei locale, pentru a decide asupra modului de
solutionare a problemelor administrative ale colectivitatii locale.

Consiliul local receptioneaza cererile si informatiile din mediul local si adoptd hotarari
privitoare la administrarea treburilor publice locale.

Art. 92 Serviciu public Comunitar Local de evidenta persoanelor
Organizarea procesuali
Activitatea acestui serviciu public se desfasoar in interesul legitim al persoanei si al comunitaii,
in sprijinul institutiilor si autoritatilor statului, pe baza si in executarea legii.
Organizarea structurali
(1) Serviciul Public Eviden{da a Persoanei al Orasului Dumbraveni are in componentd doua
compartimente: Evidenta Persoanei si Stare Civila.
(2) Serviciul public evidenta persoanei are atributii pe linie de:
a) evidentd a persoanelor si eliberare a actelor de identitate;
b) stare civila;
¢) informatica:
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d) secretariat, arhiva si relatii publice.

Serviciul este subordonat consiliului local si este compus din 3 posturi de executie (functionar
public).

Organizarea informationali

Din punctul de vedere al sistemului informational serviciu are o bazi de date ce permite o
informarea documentata conform legislatiei in vigoare

Activitatea acestui serviciu public se desfagoara in interesul legitim al persoanei si al comunitagii
in sprijinul institutiilor si autoritatilor statului, pe baza si in executarea legii.

Atributii

Conform regulamentul serviciului

b

Art. 93. Directia publica de asistenta sociali

Organizarea procesuali

Directia de Asistentd Sociali este organizata si functioneazi ca serviciu public, fard personalitate
juridica, este organizat si functioneaza in conformitate cu legislatia romana in vigoare,

Principalele procese care se desfisoara in cadrul compartimentului sunt. ocrotirea intereselor,
persoanelor lipsite de capacitate de exercitiu sau cu capacitate restransé, 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.

Organizarea structurali
In exercitarea atribuiilor prevazute de lege Directia de Asistentd sociald isi desfasoara activitatea in
urmatoarele domenii:

a) in domeniul protectiei copilului si si familiei:

b) in domeniul protectiei persoanelor adulte:

¢) indomeniul institutiilor de Asistenta Sociali . publice sau private;
d) in domeniul finantarii asistentei sociale.

Directia de Asistenta sociald Dumbriveni are urmitoarea structuri organizatorici:

- Director executiv — 1 functie de conducere (vacanta)

a) Compartiment Servicii sociale, (protectia copilului, a persoanelor virstnice si a celor cu
handicap, Autoritate Tutelara, violenta in familie)

b) Compartiment Beneficii de Asistenta sociala (VMG, ASF, alocatii, indemnizatii, anchete bani
de liceu, burse, calculator, ajutoare pentru incalzirea locuintei )

¢) Compartiment Asistenti Personali

d) Compartiment Cresa

e) Compartiment Mediatoare Sanitare Comunitare

f} Compartiment Asistentd Medicala Comunitara.

Organizarea informationali

Din punctul de vedere al sistemului informational serviciul are o bazi de date referitor la anchetele
sociale efectuate.

Atributii

* Conform regulamentul serviciului

Art.94 Serviciul public de administrarea domeniului public si privat

Organizarea procesuali

Principalele procese care se desfigoard in cadrul compartimentului sunt: administrativ
gospodaresc,

Organizarea structurali

Serviciul public de administrarea domeniului public si privat este format din urmatoarele
compartimente:

Compartiment Administrativ Gospodaresc
Compartiment lluminat Public
Compartiment Deszapezire
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Compartiment Cultura — Traditii — Patrimoniu Cultural
Compartiment Deratizare, Dezinsectie si Dezinfectie
Compartiment Control Comercial

Organizarea informationali

- Din punctul de vedere al sistemului informational compartimentul are o bazi de date ce

permite fundamentarea deciziilor referitoare la administrativ gospodaresc.
Atributii
Conform regulamentul serviciului

Art. 95 Serviciul public voluntar pentru situatii de urgenta , pompieri SMURD
Organizarea procesuali
Serviciul asigura activitati de indrumare si control.in procesul de protectie a populatiei, a bunurilor
materiale §i a valorilor culturale impotriva efectelor armelor de nimicire in masa i conventionale sau
dezastrelor
Organizarea structurali
Serviciul este subordonat direct consiliului local
Organizarea informationali
Din punctul de vedere al sistemului informational serviciul are o bazi de date ce permite
fundamentarea si adoptarea de decizii referitoare relatia cu cetétenii si asigurd prin proceduri specifice
realizarea atributiilor proprii.
Atributii
¢ Conform regulamentul serviciului

Art.96 CABINET MEDICAL SCOLAR

L. Atributii referitoare la prestatii medicale individuale

- examineaza toti prescolarii din gradinite, elevii care urmeaza sa fie supusi examenului medical de
bilant al starii de sanatate (clasele I, a IV-a, a VIII-a si a XIlI-a), pentru aprecierea nivelului de dezvoltare
fizica si neuropsihica si pentru depistarea precoce a unor eventuale afectiuni.

- dispensarizeaza elevii din toate clasele cu probleme de sanatate, aflati in evidenta speciala, in scop
recuperator.

- selectioneaza din punct de vedere medical elevii cu probleme de sanatate, in vederea orientarii lor
scolar - profesionale la terminarea liceului.

- examineaza, eliberand avize in acest scop, elevil care urmeaza sa participe la competitii sportive.

- examineaza elevii care vor pleca in vacante in diverse tipuri de tabere (de odihna, sportive etc.),
semnand si parafand fisele medicale de tabara.

- examineaza elevii din evidenta speciala, care urmeaza sa plece la cure balneare.

- examineaza elevii care vor fi supusi imunizarilor profilactice pentru stabilirea eventualelor
contraindicatii medicale temporare si supravegheaza efectuarea vaccinarilor si aparitia reactiilor adverse
postimunizare (RAPI).

- supravegheaza recoltarea de produse biologice pentru investigatii de laborator, in vederea depistarii
afectiunilor infectocontagioase la subiecti si contacti.

- elibereaza pentru elevii cu probleme de sanatate documente medicale in vederea scutirii partiale de
efort fizic si de anumite conditii de munca in cadrul instruirii practice in atelierele scolare.

- elibereaza scutiri medicale de prezenta la cursurile scolare teoretice si practice pentru elevii bolnavi.

- elibereaza scutiri medicale, partiale sau totale, de la orele de educatie fizica scolara, in conformitate
cu instructiunile Ministerului Sanatatii.

- vizeaza documentele medicale eliberate de alte unitati sanitare pentru motivarea absentelor de la
cursurile scolare,;
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- elibereaza adeverinte medicale in timpul anului scolar precum si la terminarea scolii generale si a
liceului.

- efectueaza triajul epidemiologic dupa vacanta scolara sau ori de cate ori este nevoie, depisteaza activ
prin examinari periodice anginele streptococice si urmareste tratamentul cazurilor depistate.

- controleaza prin sondaj igiena individuala a prescolarilor si scolarilor.

- verifica starea de sanatate a personalului blocului alimentar din gradinite, cantine scolare, in vederea
prevenirii producerii de toxiinfectii alimentare.

- asigura aprovizionarea cabinetului medical cu medicamente pentru aparatul de urgenta, materiale
sanitare si cu instrumentar medical.

Art.97 Atributiile asistentilor medicali din cabinetele scolare:

- efectueaza in fiecare an examinarea medicala periodica a elevilor, semnaland medicului aspectele
deosebite constatate.

- efectueaza, la ordin, examenul dezvoltarii fizice: somatometrie (inaltime, greutate, perimetru
toracic), somatoscopie, fiziometrie (tensiune arteriala, frecventa cardiaca, forta musculara manuala,
capacitate vitala pulmonara). Datele de somatometrie se interpreteaza pe baza standardelor nationale, cu
consemnarea rezultatelor in fise.

- depisteaza tulburarile de vedere (optometrie).

- depisteaza tulburarile de auz (audiometrie tonala).

- participa la examinarile medicale de bilant al starii de sanatate, efectuate de medicul scolii la elevii
dinclasele I, a IV-a, a VllI-a.

- participa la dispensarizarea elevilor - problema aflati in evidenta speciala, asigurand prezentarea
acestora la controalele planificate de medicii din cabinetele unitatilor de asistenta medicala ambulatorie
de specialitate, si aplica tratamentele prescrise de acestia impreuna cu medicii de familie. Consemneaza
in fisele medicale ale elevilor rezultatele examinarilor medicale de bilant al starii de sanatate si
rezultatele controalelor elevilor dispensarizati, sub supravegherea medicului scolii, precum si motivarile
absentelor din cauza medicala ale elevilor, scutirile medicale de la orele de educatie fizica scolara ori
scutirile medicale de efort fizic la instruirea practica scolara;

- completeaza, sub supravegherea medicului. formularele statistice lunare si anuale privind activitatea
cabinetului medical scolar, calculand indicatorii de prevalenta, incidenta si structura a morbiditatii;
completeaza partea medicala a fiselor de tabara de odihna ale elevilor, precum si adeverintele medicale
la elevii care termina clasele a VIII- a, a Xll- a,

- acorda consiliere privind planificarea familiala, prevenirea bolilor cu transmitere sexuala si
participa la anchetele starii de sanatate din colectivitatile de copii si tineri arondate.

- desfasoara activitati cu caracter antiepidemic:

a) efectueaza catagrafia elevilor supusi (re)vaccinarilor.

b) efectueaza sub supravegherea medicului imunizarile profilactice planificate, in conformitate cu
Programul national de imunizari.

¢) inregistreaza in fisa de consultatie si in registrul de vaccinari imunizarile efectuate.

d) efectueaza triajul epidemiologic la toti elevii dupa fiecare vacanta, precum si alte triaje, atunci cand
este cazul.

€) executa actiuni de combatere a bolilor transmisibile din focarele existente in scoli, intocmind si fise
de focar (gamaglobulinizare a contactilor de hepatita virala acuta, prelevarea de tampoane pentru
exsudate nazofaringiene, prelucrarea sanitara a elevilor cu pediculoza si scabie, prelevarea de tampoane
de pe echipamentul de protectie al
personalului blocului alimentar si de pe instrumentele de lucry ale acestuia).
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f) efectueaza catagrafierea tuturor elevilor supusi depistarii biologice prin intradermoreactia la PPD
2u., participand la efectuarea acesteia. precum si revaccinarea BCG impreuna cu personalul
dispensarului TBC teritorial

- controleaza igiena individuala a elevilor. colaborand cu personalul didactic pentru
remedierea situatiilor deficitare constatate.

- controleaza zilnic respectarea conditiilor de igiena din spatiile de invatamant (sali de clasa,
laboratoare, ateliere scolare, grupuri sanitare, sali de sport), de cazare (dormitoare, sali de meditatii,
grupuri sanitare, spalatorii) si de alimentatie (bucatarii si anexele acestora, sali de mese), consemnand in
caietul special destinat toate constatarile facute sj aducandu- le la cunostinta conducerii unitatilor
scolare.

Cap.VI ALTE RESPONSABILITATI
Art.98  Responsabil protectia mediului

Organizarea procesuali
Principalele procese care se desfisoard sunt: crearea premizelor punerii in aplicare a Strategiei de
Dezvoltare Durabila orasului Dumbraveni.
Organizarea structurali
Din punctul de vedere al relatiilor organizatorice, responsabilul colaboreaza cu celelalte
compartimente
Organizarea informationali
Din punctul de vedere al sistemului in formational responsabilul are o bazi de date ce permite
fundamentarea deciziilor referitoare la mediu,
Atributii
Urméreste si asigurd indeplinirea prevederilor din planurile de gestionare a deseurilor si asigurd
curdfenia orasului prin:
* sistemul de colectare, inclusiv asigurarea etapizatd a colectarii selective, transport, neutralizare,
e valorificare, incinerare si depozitare finala:
Actioneaza pentru refacerea si protectia mediului.
Actioneaza pentru curatenia si salubrizarea digurilor si a malurilor, a cursurilor de apa, asanarea
terenurilor insalubre si prevenirea poluirii apelor;
Asigura:
* masurile necesare pentru protectia sanatatii publice, cu sprijinul si sub supravegherea organelor de
specialitate ale statului:
® masuri corespunzitoare pentru conservarea si protectia mediului;
® prevenirea poluarii accidentale a mediului sau a surselor si cursurilor de apa, prin depozitarea
necontrolatd a deseurilor de citre agentii economici sau de citre cetdteni,
» intrefinerea digurilor si a malurilor. a cursurilor de apa. executarea lucrarilor de protectie 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 piee 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 Jjoaca pentru copii, a celorlalte locuri publice de agrement;
® pastrarea curdfeniei si respectarea normelor igienico-sanitare in sala de sport, stadion si in celelalte
unitdti de culturd si sport aflate in proprietatea unitatii administrativ-teritoriale sau in administrarea
consiliului local;
° Elaboreaza programe proprii de protectie a mediului si si integreze obiectivele si ceringele de mediu
In pregatirea, elaborarea planurilor de protectie si interventie in caz de poluiri si accidente ecologice si
in adoptarea unor programe de profil, comunicad autoritatii competente pentru protectia mediului toate
informatiile solicitate:
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* Asigura pregatirea si transmiterea citre autoritatile competente pentru protectia mediului a
informatiilor si documentatiei necesare obtinerii avizului de mediu pentru planurile si programele pentru
care este necesara evaluarea de mediu:

 Contribuie la inbunitatirea microcl imatul urban, prin amenajarea si Intretinerea

® .Asigurd respectarea regimului de protectie speciala a zonelor de interes turistic s de agrement, a
monumentelor istorice, a ariilor protejate si a monumentelor naturii.

* Suntinterzise amplasarea de objective si desfasurarea unor activititi cu efecte daunatoare in
perimetrul si in zonele de protectie a acestora;

* Asigurd mentinerea, intre.inerea si dezvoltarea spatiilor verzi, a parcurilor, a aliniamentelor de arbori
si a perdelelor de protectie stradal. a amenajamentelor peisagistice cu functie ecologici, estetici si
recreativa,

® Reglementeazi, inclusiv prin interzicerea, temporara sau permanenta, a accesului anumitor tipuri de
autovehicule sau a desfasurarii unor activitafi generatoare de disconfort pentru populatie in anumite zone
ale orasului cu predominanti apropierea spatiilor de locuit, zone destinate tratamentului, odihnet,
recreerii si agrementului:

* Adoptd masuri 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 cladiri,
a arborilor si arbustilor decorativi

Art. 99 Responsabil Protectia Muncii
Organizarea procesuali
Principalele procese care se desfasoara sunt: crearea premizelor punerii in aplicare a prevederilor
Legi 319/2006 privind securitatea $i sdndtatea In munca
Organizarea structurali
Din punctul de vedere al relatiilor organizatorice, responsabilul colaboreazi cu celelalte
compartimente
Organizarea informationali
Din punctul de vedere al sistemului informational responsabilul are o bazi de date ce permite
fundamentarea deciziilor referitoare la securitatea si sdnitatea in munci.

Principalele atributii conform Legi 319/2006 si a normelor metodologice de aplicare

Serviciile interne de prevenire si protectie
Serviciul intern de prevenire s protectie trebuie si fie format din lucratori care indeplinesc cerintele
minime de pregatire in domeniul securitatii si sinatatii in munca corespunzatoare nivelului mediu si/sau
superior, conform prevederilor art 47-5 I, $i, dupa caz, alti lucritori care pot desfasura activititi
auxiliare.
Conducatorul serviciului de prevenire si protectie trebuie si indeplineasci cerintele minime de pregétire
in domeniul securitatii si sandtafii in munca corespunzitoare nivelului superior, conform prevederilor
art. 47-51.
Serviciul intern de prevenire $i protectie se organizeazi in subordinea directd a angajatorului ca o
structurd distincta.
Lucratorii din cadrul serviciului intern de prevenire si protectie trebuie si desfagoare numai activititi de
prevenire si protectie si cel mult activitdti complementare cum ar fi- prevenirea i stingerea incendiilor si
protectia mediului,
Angajatorul va consemna in regulamentul intern sau in regulamentul de organizare si functionare
activitatile de prevenire si protectie pentru efectuarea carora serviciul intern de prevenire §i protectie are
capacitate si mijloace adecvate.
Serviciul intern de prevenire $i protectie trebuie sa aibi la dispozitie resursele materiale $i umane
necesare pentru indeplinirea activititilor de prevenire si protectie desfisurate in intreprindere.
Angajatorul va stabili structura serviciului itern de prevenire s protectie in functie de marimea
intreprinderii si/sau unitdtii si/sau riscurile la care sunt expusi lucratorii, precum si de distributia acestora
in cadrul intreprinderii si/sau unitatii.



Angajatorul trebuie s asigure mijloacele adecvate pentru ca serviciul intern de prevenire si protectie si
poata desfagura activitatile specifice.

Cand angajatorul isi desfisoari activitatea in mai multe puncte de lucru, serviciul de prevenire si
protectie trebuie sa fie organizat astfel incat si se asigure in mod corespunzator desfasurarea activititilor
specifice.

In situatia in care activitatea de prevenire si protectie este asiguratd prin mai multe servicii interne,
acestea vor actiona coordonat pentru asigurarea eficientei activitagii.

Serviciul intern de prevenire i protectie poate si asigure si supravegherea medicala, daci dispune de
personal cu capacitate profesionala si de mijloace materiale adecvate.

Planul de prevenire si protectie

e Conform prevederilor art. 13 lit. b) din lege angajatorul trebuie si intocmeascd un plan de
prevenire i protectie care va fi revizuit ori de cate ori intervin modificiri ale conditiilor de
munca, respectiv aparifia unor riscuri noi.

o In urma evaludrii riscurilor pentru fiecare loc de muncd/post de lucru se stabilesc masuri de
prevenire §i protectie, de naturd tehnica, organizatorica, igienico-sanitara gi de altd natura,
necesare pentru asigurarea securitatii i sanatatii lucritorilor.

e In urma analizei masurilor prevazute la alin. (2) se stabilesc resursele umane si materiale
necesare realizarii lor.

* Planul de prevenire si protectie va cuprinde cel putin informatiile prevazute in anexa nr. 7.

* Planul de prevenire §i protectie se supune analizei lucratorilor si/sau reprezentantilor lor sau
comitetului de securitate si sinatate in munca, dupa caz, si trebuie s fie semnat de angajator.

Art.100  Responsabil arhivi

Organizarea procesuali

Compartimentul Arhivd are ca obiect de activitate organizarea, ordonarea §i pastrarea tuturor
documentelor intrate in depozitul de arhivd Responsabilul se ocupa pastrarea evidentei documentelor
emise in cadrul institutiei .

Organizarea structurali

Din punct de vedere al relatiilor organizatorice, responsabilul colaboreaza cu celelalte
compartimente pentru a asigura pastrarea tuturor documentelor gestionate de primarie si Consiliu local.

Organizarea informationali

Din punctul de vedere al sistemului informational responsabilul are o baza de date privind
documentele arhiva.

Atributii
* elibereaza copii de pe documentele din depozit (arhiva);
» verifica statele de salarii si dosarele de personal in vederea intocmirii referatelor si adeverintelor pentru
stabilirea vechimii in munca si copii de pe documente;
* la solicitare, elibereaza copii de pe documentele aflate in arhiva primariei (avize, autorizatii de
vanzare, instrainare, partaje, acorduri unice, autorizatii de constructii, planuri, certificate de urbanism,
hotarari ale Consiliul Local si dispozitii ale Primarului, impreund cu documentatia aferent3, etc.);
* asigurd punerea la dispozitie a documentelor spre consultare, ori de céte ori se solicita, tuturor
compartimentelor din aparatul de specialitate, pe baza de semnatur:
* raspunde la corespondenta cu autoritatile administratiei publice privitoare la sesizari ale unor petenti,
persoane fizice si juridice cu privire la autenticitatea unor documente din arhiva,
* asigurd evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva pe baza registrul de
evidentd curenti;
* verifica integritatea documentelor imprumutate dupa restituire;
* reactualizeaza, ori de cite ori este necesar Nomenclatorul Arhivistic al Primariet;
* asigurd secretariatul comisiei de selectionare a documentelor in vederea analizirii dosarelor cu termene
de pastrare expirate;
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* pregateste lucrarile pentru Comisia de expertiza in vederea expertizei valorii materialelor
documentare, pentru selectionarea si pastrarea in continuare in bune condifii a celor de interes stiintific
si eliminarea celor a caror valoare practici a expirat;

* organizeazi depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite;

* informeaza conducerea unitatii si propune masuri in vederea asigurarii conditiilor corespunzatoare de
pastrare $i conservare a arhivei:

* pune la dispozitia Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectudrii actiunii de
control privind situaia arhivelor de la creatori:

* comunicd in scris in termen de 30 de zile Arhivelor Nationale infiin{area reorganizarea sau oricare alte
modificari survenite in activitatea institutiei cu implicatii asupra Compartimentului Arhiva;

* inregistreaza neconformitatile cu sprijinul responsabilului cu managementul calitdtii si urmareste
solutionarea acestora;

* asigurd respectarea normelor de protectie a muncii si PSI pentru depozitul de arhiva pe care il
gestioneazi,

* asigurd respectarea normelor legale privind secretul de serviciu si confidentialitatea in legatura cu
faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta |

* verificd §i preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite;

* intocmeste inventare pentru documentele fira evidenta, aflate in depozit;

* indeplineste orice alte sarcini transmise de conducerea serviciului §i a institutiei.

Capitolul 7
Dispozitii finale

Art. 101. Compartimentele aparatului de specialitate al Primarului Orasului Dumbraveni sunt
obligate sd coopereze in vederea intocmirii in termenul legal a lucrérilor al caror obiect implici
coroborarea de competente in conformitate cu prevederile actelor normative in vigoare.

Art. 102. Atributii si responsabilitifi comune tuturor compartimentelor.

(1) Toate compartimentele vor studia, analiza si propune masuri pentru rationalizarea
permanentd a lucrdrilor, simplificarea evidentei, sporirea vitezei de circulatie a documentelor, urmérind
fundamentarea legald a lucrarilor.

(2) In calitate de functionari publici raspund, dupi caz, material. civil, administrativ sau penal
pentru faptele sévarsite in exercitarea atributiilor ce le revin.

(3) Raspund de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pistrarea confidentialititii
fraptelor, datelor si informatiilor de care iau cunostintd in exercitarea functiei publice, in conditiile legii.

(4) Raspund de indeplinirea cu profesionalism, corectitudine, loialitate, in mod constiincios, cu
impartialitate si in conformitate cu legea a indatoririlor de serviciu, se abtin de la orice fapta care ar
putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice ori prestigiului corpului functionarilor publici.

(5) Raspund de realizarea la timp si intocmai a sarcinilor de serviciu, raspund de indeplinirea
atribufiilor ce le revin corespunzator functiei publice pe care o detin, precum si de indeplinirea
atributiilor ce le sunt delegate.

(6) Raspund de pastrarea bunurilor din dotarea compartimentului.

(7) Raspund de exercitarea altor sarcini stabilite prin fisa postului sau incredingate de seful
terarhic superior sau de citre primar, viceprimar sau secretar.

(8) Reprezinta si angajeazd institutia, ia decizii numai in limita atributiilor de serviciu si a
mandatului care i s-a incredintat de catre conducerea acesteia.

(9) Propune masuri, proceduri de uz intern in vederea imbundtatirii activiti{ii compartimentului
sau a institutiei publice, precum si a calitafii serviciilor publice oferite cetitenilor.
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Prezentul R.O.F. se completeaza cu actele normative in vigoare si se va actualiza ori de cite ori
intervin modificari; obligativitatea actualizarii revine fiecirui compartiment in parte care va aduce la
cunostintd modificarile.

Personalul din aparatul de specialitate al primarului este obligat sa cunoascid si si aplice
intocmai prevederile prezentului regulament, in pirtile ce il privesc.

Prevederile prezentului Regulament se modifica si se completeaza prin hotardre a Consiliului
Local al Orasului Dumbraveni si intrd in vigoare la data adoptarii lui.

PRIMAR
Ing. Darlosan

PRESEDINTE SEDINTA Contrasemneaza

Gyorgy Jeno Secretar General
Tamas Gheorghe
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