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CAPITOLUL1I - PREVEDERI GENERALE

Art. 1. — Regulamentul de organizare si functionare al aparatului propriu de specialitate al primarului
Comunei Frecatei a fost elaborat in baza Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, precum si a altor acte normative in vigoare, in temeiul carora se desfisoara
activitatea specifica.

Art. 2. — Comuna Frecatei este o unitate administrativ-teritoriald cu personalitate juridicd. Comuna
posedd un patrimoniu propriu si are initiativa in ceea ce priveste administrarea intereselor publice
locale, exercitand, in conditiile legii, autoritatea in limitele administrativ-teritoriale stabilite.

Art. 3. — Administratia publica a Comunei Frecatei se intemeiaza pe principiile autonomiei locale,
descentralizarii serviciilor publice, eligibilitdtii autoritatilor administratiei publice locale, transparentei,
legalitdtii, cooperarii, responsabilitatii si consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor locale de
interes deosebit.

Art. 4. — Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locald la nivelul comunei
sunt: Consiliul local al Comunei Frecatei, ca autoritate deliberativa si Primarul Comunei Frecdtei, ca
autoritate executiva, organe alese conform legii.

Art. 5. — Consiliul local si Primarul functioneaza ca autoritdti administrative autonome si rezolva
treburile publice din comuna, in conditiile prevazute de lege.

Art. 6. — Primdria constituie o structura functionald cu activitate permanenta, formata din primar,
viceprimar, secretar general si aparatul propriu de specialitate al primarului. Primdria aduce la
indeplinire hotararile Consiliului local si dispozitiile primarului, gestionand problemele curente ale
colectivitatii in care functioneaza.

Art. 7. — Consiliul local al Comunei Frecatei, la propunerea primarului, aproba organigrama, numarul
de personal al aparatului propriu, precum si Regulamentul de organizare si functionare a acestuia, prin
care se stabilesc competentele si atributiile personalului, in conditiile prevdzute de lege.

CAPITOLUL II — OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art. 8. — Autoritatile administratiei publice locale ale Comunei Frecatei au dreptul si capacitatea
efectiva de a rezolva si gestiona In nume propriu si sub responsabilitatea lor o parte importanta a
treburilor publice, in interesul colectivitatii locale pe care o reprezinta.

Art. 9. — (1) Potrivit legii, 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;

c) atributii referitoare la bugetul local al unitd{ii administrativ-teritoriale;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local;

e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) In temeiul alin. (1) lit. a), primarul:

a) Indeplineste functia de ofiter de stare civilad si de autoritate tutelara si asigura functionarea serviciilor
publice locale de profil;

b) indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului;

¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

(3) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. b), primarul:

a) prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economica,
sociala si de mediu a unitdfii administrativ-teritoriale, care se publicd pe pagina de internet a unitatii
administrativ-teritoriale in conditiile legii;
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b) participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea si desfasurarea
in bune conditii a acestora;

¢) prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

d) elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economica, sociala si
de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publicd pe site-ul unitagii administrativ-teritoriale si le
supune aprobarii consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. ¢), primarul:

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

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

¢) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;

d) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de Imprumuturi §i emiterea de titluri de
valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;

e) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, atdt a sedmlui social principal, cat si a sediului secundar.
(5) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. d), primarul:

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

b) ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

c) la masuri pentru organizarea executdrii §i executarea in concret a activitdtilor din domeniile
prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din Codul administrativ;

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidenfei statistice, inspectiei si controlului furnizarii
serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din Codul administrativ, precum
si a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii administrativ-teritoriale;

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

f) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului local si
actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

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

h) asigura realizarea lucrdrilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor
pentru serviciile furnizate cetatenilor.

(6) Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti sa ducd la indeplinire obligatiile
privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurda, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu
modificarile si completarile ulterioare.

(7) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale
din unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu autoritatile administratiei publice locale si judetene.
(8) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce i revin din
actele normative privitoare la recensdamant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea
masurilor de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca
reprezentant al statului in comuna in care a fost ales.

(9) In aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducitorilor
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, daca sarcinile ce ii revin nu pot fi
rezolvate prin aparatul de specialitate.

Art. 10. — (1) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce 11 sunt conferite de lege si alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al UAT, conducatorilor compartimentelor functionale
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sau personalului din aparatul de specialitate, administratorului public, precum si conducatorilor
institutiilor si serviciilor publice de interes local, in functie de competentele ce le revin in domeniile
respective.

(2) Dispozitia de delegare trebuie sa prevada perioada, atributiile delegate si limitele exercitarii
atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect toate
atributiile prevazute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai cu informarea
prealabila a persoanei careia i se deleaga atributiile.

(3) Consiliul local alege din randul membrilor sdi viceprimarul, cu votul majoritatii absolute a
consilierilor locali. Durata mandatului viceprimarului este egald cu cea a mandatului consiliului local.
(4) Viceprimarul este subordonat primarului si, In situatiile prevazute de lege, inlocuitorul de drept al
acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului, atributiile ce 1i revin acestuia. Primarul poate
delega o parte din atributiile sale viceprimarului.

(5) Viceprimarul exercita atributiile ce 1i sunt delegate de catre primar, in conditiile legii, astfel:

= coordoneazd si raspunde de activitatea personalului din serviciile de pazd, precum si a
personalului aparatului de specialitate din compartimentele subordonate, potrivit organigramei;

= dispune masurile necesare in domeniul gospodaririi localitatii;

= dispune masurile necesare pentru gestionarea deseurilor, potrivit legii;

* ia masurile necesare pentru salubrizarea comunei;

* intocmeste programele de activitate si orice alte documente necesare, urmareste, supravegheaza
activitdtile pentru lucrdri, printre care salubrizarea locurilor publice, a cursurilor apelor si
malurilor, curdtarea islazurilor comunale de catre concesionari sau chiriasi, Intretinerea
spatiilor verzi, curatarea santurilor si podetelor, administrarea drumurilor locale, curtea
interioard a Primdriei, lucrdrile la institutiile de invatdmant, precum si orice alte lucrari
necesare;

= efectueaza instructajul, urmdreste, supravegheaza si dispune masurile necesare pentru
persoanele care au obligatia prestarii muncilor in folosul comunitdtii, conform legislatiei in
vigoare, pentru muncitorii, personalul de paza, conducatorii auto, personalul din serviciul de
administrare a domeniului public si privat al comunei;

= stabileste, urmareste, confirmd si intocmeste documentele pentru persoanele ce presteaza
munca in folosul comunitatii;

* ia masurile necesare pentru amenajarea, administrarea spatiilor proprietate publica, islazurile
comunale, pentru vanzarea produselor agricole;

= efectueaza constatari in teren pentru aspecte legate de fondul funciar, eliberarea atestatelor de
producdtor, receptia lucrarilor in baza legislatiei privind autorizarea si disciplina in constructii,
solutionarea petitiilor, intomeste documentele necesare si ia masurile care se impun;

= exercitd atributiile specifice de membru in Comisia de aplicare a legilor fondului funciar;

= este inlocuitorul de drept al primarului in lipsa acestuia, semneaza si stampileaza adeverintele,
certificatele si alte documente ce se emit in cadrul institutiei, cu exceptia celor care vizeaza
activitatea de ordonator de credite bugetare, emiterea de dispozitii, autorizatii, acte referitoare
la referendum ori alegeri;

= exercitd orice alte atributii stabilite de Consiliul local sau de primar.

Art. 11. — Atributiile Secretarului general al Comunei, conform art. 243 alin. (1) din Codul
administrativ, sunt:

a) avizeazd proiectele de hotarari si contrasemneazd pentru legalitate dispozitiile primarului si
hotararile consiliului local;

b) participa la sedintele consiliului local,

c) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
precum si intre acestia si prefect;

d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;
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) asigurd transparenfa si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor prevazute la lit. a);

f) asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrdrilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si redactarea
hotararilor consiliului local;

g) asigurd pregatirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociatii si fundatii, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si
completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitarda din care
face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul careia functioneaza;

1) poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale
consiliului local;

J) efectueaza apelul nominal si {ine evidenta participarii la sedintele consiliului local a consilierilor
locali;

k) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezintd presedintelui de sedinta sau,
dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

1) informeaza presedintele de sedintda 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 si stampilarea
acestora;

n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local sa nu ia parte consilierii
locali care se incadreazd in dispozitiile art. 228 alin. (2) din Codul administrativ; informeaza
presedintele de sedintd, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si
face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

0) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva UAT;

p) alte atributii prevazute de lege sau Insarcinari date prin acte administrative de consiliul local sau de
primar, dupa caz.

Alte atributii stabilite de Codul administrativ:

a) transmite judecdtoriei in a carei raza teritoriald se afld circumscriptia electorala pentru care au avut
loc alegeri documentele doveditoare in termenul prevazut de lege, in vederea validarii mandatelor
consilierilor locali declarati alesi (art. 114 alin. (4));

b) informeaza consilierii locali declarati alesi cu privire la validarea mandatelor lor, supleantii
acestora cu privire la invalidarea mandatelor consilierilor locali declarati alesi si partidele politice
sau organizatiile cetitenilor apartinind minoritatilor nationale. Incheierea judecitoriei prin care
sunt invalidate mandatele este comunicata si respectivilor consilieri locali declarati alesi (art. 114
alin. (5));

c) transmite judecdtoriei in a carei raza teritoriala se afla circumscriptia electorala pentru care au avut
loc alegeri s1 prefectului declaratiile semnate de consilierii locali declarati alesi, care au renuntat la
mandat, in termenul prevazut de lege (art. 115 alin. (2));

d) comunica consilierilor locali ale cdror mandate au fost validate data si ora sedintei privind
ceremonia de constituire convocata de prefect, care are loc la sediul consiliului local (art. 116 alin.
3));

e) pastreaza dosarul de constituire a consiliului local (art. 117 alin. (2));

f) transmite judecdtoriei documentele care i-au fost puse la dispozitie in cadrul termenului legal,
precum si o adresd de informare prin care propune validarea supleantilor care au depus
documentele prevazute la art. 114 alin. (2) din Codul administrativ sau, dupa caz, invalidarea
supleantilor care nu au depus aceste documente (art. 119 alin. (4));

g) transmite de Indata confirmarile primite judecatoriei in a carei raza teritoriala se afla circumscriptia
electorala pentru care au avut loc alegeri in vederea validarii mandatelor consilierilor locali

Page 5 0f 39




COMUNA FRECATEI | REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE | Editia: 1
JUDETUL BRAILA AL APARATULUI DE SPECIALIT[%TE Revizia: 1
AL PRIMARULUI COMUNEI FRECATEI Pag. 6 din 39
Cod: ROF-01

h)

3

k)

p)

t)

w
v)

w)

declarati alesi, in conditiile art. 114, sau a validarii mandatelor supleantilor, in conditiile art. 119
sau art. 122 din Codul administrativ (art. 121 alin. (3));
transmite prefectului, sub semnatura sa, evidenta prezentei consilierilor locali la convocarile pentru
sedintele care nu s-au putut desfisura din lipsa cvorumului, in termen de 3 zile de la data
convocarii. Evidenta transmisa prefectului precizeaza si situatiile in care, urmare a ultimei absente,
a intervenit cazul de incetare de drept a mandatului prevazut la art. 204 alin. (2) lit. ) din Codul
administrativ (art. 134 alin. (6));
redacteaza proiectul ordinii de zi, ca anexa la documentul de convocare la propunerea primarului
sau a consilierilor locali, dupd caz, in conditiile legii (art. 135 alin. (1));
inregistreaza si transmite proiectele de hotarari ale consiliului local insotite de referatele de
aprobare ale acestora si de alte documente de prezentare si de motivare:

e compartimentelor de resort din cadrul aparatului de specialitate al primarului in vederea

analizarii si intocmirii rapoartelor de specialitate;
e comisiilor de specialitate ale consiliului local in vederea dezbaterii si intocmirii avizelor;
(art. 136 alin. (3));

asigurd indeplinirea conditiilor prevazute de lege pentru proiectul de hotarare inscris pe ordinea de
zi si aduce la cunostinta consiliului local cazul neindeplinirii acestora inainte de adoptarea ordinii
de zi (art. 136 alin. (9));
semneaza alaturi de presedintele de sedinta procesul-verbal al sedintei consiliului local, asumandu-
si responsabilitatea veridicitatii celor consemnate (art. 138 alin. (13) s1 (14));
supune spre aprobare procesul-verbal al sedintei anterioare a consiliului local (art. 138 alin. (15));
numeroteaza si sigileaza impreund cu presedintele de sedinta dosarul special al sedintei respective
dupd aprobarea procesului-verbal (art. 138 alin. (16));
afiseazd la sediul primariei si publica pe pagina de internet a unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale o copie a procesului-verbal al sedintei, in termen de 3 zile de la data aprobarii
procesului-verbal al sedintei (art. 138 alin. (17));
contrasemneaza pentru legalitate hotararile consiliului local. Secretarul general al
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale nu contrasemneaza hotararea in cazul in care
considerd ci aceasta este ilegala. In acest caz, in urmitoarea sedintd a consiliului local, depune in
scris si expune in fata acestuia opinia sa motivatd, care se consemneaza in procesul-verbal al
sedintei (art. 140);
sesizeaza instanta de contencios administrativ cu privire la cazurile de dizolvare a consiliului local
(art. 143 alin. (2));
rezolva problemele curente ale comunei, cu respectarea competentelor si atributiilor ce 1i revin,
potrivit legii (art. 147 alin. (1));
elaboreazd referatul de incetare a mandatului primarului inainte de termen si il transmite
prefectului in termen de 10 zile de la data intervenirii situatiei de incetare de drept a mandatului
primarului (art. 160 alin. (7) si (8));
comunicd prefectului actele administrative cu caracter normativ si individual (hotdrarile consiliului
local si dispozitiile primarului) in cel mult 10 zile lucrdtoare de la data adoptarii, respectiv emiterii.
Hotararile consiliului local se comunica primarului. Comunicarea, insotitd de eventualele obiectii
motivate cu privire la legalitate, se face in scris si se inregistreaza intr-un registru special destinat
acestui scop. Hotararile si dispozitiile se aduc la cunostinta publica si se comunica, in conditiile
legii. Hotararile si dispozitiile, documentele si informatiile financiare, precum si alte documente
prevazute de lege se publica, pentru informare, in format electronic si in monitorul oficial local
(art. 197);
inmaneaza legitimatia primarului dupa depunerea jurdmantului de catre acesta (art. 206 alin. (1));
inmaneaza legitimatia viceprimarului dupa alegerea acestuia (art. 206 alin. (2));
indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitatile curente in conditiile legii
(art. 243 alin. (2));
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X) comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum si
oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in a carei circumscriptie teritorialda defunctul a avut
ultimul domiciliu:

1) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a survenit
in localitatea de domiciliu;

2) la data luarii la cunostinta, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitafi
administrativ-teritoriale;

3) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a carei raza de competentd teritoriald se afla
imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizarii inregistrarii
sistematice. (art. 243 alin. (3));

y) indeplineste, la cererea partilor, acolo unde nu functioneaza birouri ale notarilor publici urmatoarele

acte notariale:

1) legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii de catre
autoritatile administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oraselor a beneficiilor de
asisten{a sociala si/sau serviciilor sociale;

2) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub
semnatura privata. (art. 243 alin. (8)).

CAPITOLUL III — PATRIMONIUL

Art. 12. — Patrimoniul Comunei Frecatei este alcatuit din bunurile mobile si imobile care apartin
domeniului public al localitdtii, domeniului privat al acesteia, 1a care se adauga drepturile si obligatiile
cu caracter patrimonial.

Art. 13. — Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile, imprescriptibile si
insesizabile.

Art. 14. — Domeniul privat este alcatuit din bunuri mobile si imobile, ce nu apartin domeniului public,
dobandite prim modalitatile prevazute de lege.

Art. 15. — Consiliul local al Comunei Frecatei hotdraste ce bunuri apartinind domeniului public sau
privat sd fie date in administrarea regiilor autonome si institutiilor publice, sa fie concesionate ori
inchiriate.

Art. 16. — Consiliul local hotaraste cu privire la cumpdrarea si vanzarea bunurilor ce fac parte din
domeniul privat al localitatii, in conditiile legii, avand obligatia inventarierii acestora.

Art. 17. — Consiliul local poate da in folosintd gratuita, pe termen limitat, imobile din patrimoniul lui
societatilor si institutiilor de utilitate publica sau de binefacere, recunoscute ca persoane juridice, in
scopul indeplinirii unor activititi care satisfac cerintele cetdtenilor din comuna.

CAPITOLUL 1V — BUGETUL SI ADMINISTRAREA ACESTUIA

Art. 18. — Finantele Comunei Frecatei se administreaza in conditiile prevazute de lege, in conformitate
cu principiile autonomiei locale, anualitdtii, specializarii bugetare si echilibrului.

Art. 19. — Bugetul Comunei Frecatei se elaboreaza, se aproba, si se executd in conditiile legii.

Art. 20. — Impozitele si taxele locale se stabilesc de catre Consiliul local al Comunei Frecidtei, in
limitele si conditiile legii,

Art. 21. — Bugetul local este alcatuit din venituri proprii obtinute din taxe si impozite locale, din
transferuri de la bugetul de stat, fonduri cu destinatie speciald, venituri obtinute din
imprumuturi inteme $i exteme, precum si din alte surse.
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CAPITOLUL V — STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 22. — Aparatul de specialitate al primarului Comunei Frecatei este organizat pe compartimente,
conform organigramei aprobate de Consiliul local. Primarul, viceprimarul, secretarul general si
aparatul de specialitate al primarului constituie Primdria, institutie publicd cu activitate permanenta
care aduce la indeplinire efectiva hotdrarile Consiliului local si solutioneaza problemele curente ale
Comunei Frecatei.

Art. 23. — Intreaga activitate a primdriei este organizati si condusi de citre primar,
compartimentele fiind subordonate direct primarului, viceprimarului sau secretarului general care
asigura si raspund de realizarea atributillor ce revin acestora in conditii de legalitate si
eficienta.

Art. 24. — Primaria Comunei Frecdtei este structuratd pe compartimente.

Art. 25. — Compartimentele nu au personalitate juridicda administrativa distinctd de cea a
autoritatilor in numele carora actioneaza.

Art. 26. — Primarul conduce, indruma si controleaza activitatea compartimentelor functionale din
cadrul Primariei, conform atributiilor prevazute de lege. Viceprimarul si secretarul indruma
compartimentele functionale conform atributiilor pe care le au potrivit legii si delegate de catre primar.
Art. 27. — Aparatul propriu al Primarului Comunei Frecatei are urmatoarea structura organizatorica:

Compartimentul financiar-contabil, impozite si taxe;
Compartimentul asistentd sociala;

Compartimentul urbanism si registru agricol;
Compartimentul cultur;

Compartimentul fonduri europene;

Compartimentul situatii de urgenta;

Serviciul de transport local;

Compartimentul politie locala.

NN RO =

Art. 28. — Activitdtile specifice compartimentelor functionale ale aparatului de specialitate din cadrul
Primadriei Comunei Frecatei sunt urmatoarele:

1. Compartimentul financiar-contabil, impozite si taxe
Se subordoneaza direct Primarului Comunei.

Atributii:

Contabilitate

e fundamenteazd pe baza unor studii si intocmeste anual, la termenele prevazute de lege, pe baza
propunerilor venite din partea unitdtilor din subordine, proiectul bugetului local al Comunei,
asigurand prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite si
consiliului local, in vederea aprobarii bugetului anual;

e intocmeste proiectul de buget pentru institutiile de subordonare locald, pe baza datelor
prezentate de acestia si a indicatorilor de bazd, anual si ori de cite ori au loc corectii si
rectificari de buget pentru intocmirea bugetului local al Comunei in vederea supunerii
aprobarii ordonatorului principal de credite sau Consiliului local, dupa caz, potrivit
reglementarilor in vigoare;

e centralizeazd si verificd propunerile institutiilor din subordine privind realitatea, legalitatea si
oportunitarea efectudrii virdrilor de credite intre capitole sau intre subdiviziunile clasificatiei
bugetare in vederea supunerii spre aprobare ordonatorului principal de credite sau Consiliului
local, dupa caz, potrivit reglementarilor in vigoare;
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transmite bugetul aprobat fiecdrei unitati bugetare de subordonare locala, anual si dupd caz dupa
rectificarile si corectiile efectuate la bugetul local;

lunar, primeste conturile de executie ale unitatilor bugetare, pe care le verificd, le analizeaza si le
centralizeaza, Intocmind executia bugetului local cu incadrarea in prevederile bugetare;

trimestrial primeste dérile de seamd trimestriale ale unitatilor de subordonare locala, pe care le
verifica in vederea centralizarii;

trimestrial, intocmeste darea de seama contabila;

anual intocmeste contul de incheiere a exercitiului bugetar pe care il supune aprobarii
Consiliului local;

lunar si de cate ori este nevoie, primeste cererile de alimentare a conturilor de la unitatile de
subordonare locald, analizeaza structura acestora si propune alimentarea conturilor in functie de
prevederea bugetara;

lunar tine evidenta executiei obiectivelor de investitii aprobate pe categorii de surse si
intocmeste contul de executie;

intocmeste dispozitii bugetare de repartizare a creditelor bugetare si ordine de platd pentru platile
ce se efectueazd catre ordonatorii tertiari de credite, pe care le transmite trezoreriei, pe baza de
centralizator insotit de notd justificativa privind solicitarea de cote si sume defalcate din unele
categorii de venituri de la bugetul de stat pentru echilibrarea bugetului;

arhiveaza si gestioneazd, conform prevederilor legale, toate dosarele ce tin de fundamentarea,
elaborarea, aprobarea si executia bugetului local,;

intocmeste documentele de platd si efectueazd inregistrarile in contabilitatea proprie a
operatiunilor de incasari si plati, potrivit prevederilor legale;

tine evidenta contabild sintetica si analiticd a tuturor conturilor, inclusiv a materialelor, a
mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar, a bunurilor apartinand domeniului public si privat;

tine evidenta contabila a cheltuielilor aferente bugetului local, autofinantate, a conturilor din afara
bugetului local;

tine evidenta contabild a garantiilor materiale;

tine evidenta contabild a disponibilului in lei si in valutd existent in conturile de la bancile
comerciale;

supravegheaza incadrarea in plafoanele de cheltuieli si realizarea acestora cu respectarea
prevederilor legale;

incaseaza si depune, pe baza de foi de varsamant, pe baza de fila cec, sumele in numerar; achitarea
salariilor si a altor drepturi prin casierie;

intocmeste dispozitille de plata si incasare, privind acordarea In numerar de avansuri spre
decontare, precum si urmdrirea decontarii acestora;

intocmeste dispozitiile pentru ridicari de sume din trezorerie, respectand plafoanele de plati,
conform legislatiei in vigoare;

zilnic verifica registrul de casa;

tine evidenta creditelor bugetare, angajamentelor bugetare globale, legale si a platilor de casa;
lunar intocmeste balanta debitori-furnizori, balanta materialelor, obiectelor de inventar si mijloace
fixe;

lunar Intocmeste registrele contabile obligatorii;

lunar Intocmeste executia bugetard a Primariei pe articole de cheltuieli;

lunar intocmeste si verifica balanta lunard de verificare, avandu-se in vedere concordanta dintre
conturile analitice si sintetice;

intocmeste darea de seama trimestriala a Primariei;

participd la actiuni de inventariere a mijloacelor fixe, materialelor, obiectelor de inventar,
mijloacelor banesti ori de cate ori este nevoie;

anual inregistreaza in registrul inventar rezultatul inventarului;
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e urmadreste executia bugetului propriu in vederea respectarii prevederilor si destinatiilor aprobate;

e face propuneri fundamentate de modificare, virare a prevederilor bugetare pe structura clasificatiei
bugetare;

e arhiveaza anual documentele contabile potrivit prevederilor legale.

Impozite si Taxe

e organizeazd, indrumd si urmareste: primirea, verificarea, operarea in baza de date si
arhivarea declaratiilor de impunere pentru impozite si taxe locale;

e raspunde de Intocmirea si realizarea programului de control fiscal privind impozitele si
taxele locale;

e propune in conditiile legii mdsuri pentru solutionarea obiectiunilor si contestatiilor impotriva
actelor de control si de impunere, care au ca obiect constatarea si stabilirea impozitelor si
taxelor locale, a accesoriilor acestora, intocmite de organele de specialitate din cadrul
compartimentului;,

e organizeazd activitatea de eliberare a certificatelor fiscale privind impozitele si taxele locale;

e analizeazd dupd fiecare termen de platd, pe baza evidentei analitice, lista debitorilor persoane
fizice si juridice, care inregistreaza restante la plata impozitelor si taxelor locale si incepe
procedura de recuperare a creantelor bugetare in conformitate cu prevederile legale;

e verifica si avizeaza efectuarea compensarilor si restituirilor de impozite si taxe;

e verificd si analizeazd dosarele depuse de contribuabili persoane fizice si juridice conform
legislatiei in vigoare, prin care se solicitd acordarea unor Inlesniri la plata impozitelor si
taxelor locale si intocmeste raportul de specialitate pe care il inainteazd spre aprobare
Consiliului Local;

e stabileste si aplicdi masurile ce se 1impun pentru initierea unor actiuni referitoare la
respectarea disciplinei financiare, descoperirea, impunerea $i atragerea de venituri
suplimentare la bugetul local, inclusiv prin madsuri de executare silitd a unitatilor si
persoanelor care nu-si achitd in termen obligatiile fiscale;

e organizeazd arhivarea si pastrarea dosarelor fiscale si celorlalte documente referitoare la
depunerea si incasarea debitelor;

e colaboreaza cu celelalte compartimente ale Primdriei, cu societdtile bancare si cu alte
institutii, in vederea incasarii impozitelor si taxelor locale datorate de contribuabilii persoane
juridice;

e cexecutd silit debitorii care nu 1isi platesc de bundvoie obligatiile datorate bugetului local,
intocmind pentru acesta documentele necesare, conform actelor normative in vigoare;

e aduce la cunostinta conducerii si informeaza organele abilitate ori de cate ori constata fapte care
constituie infractiuni confom prevederilor legale;

e identificarea sediului sau domiciliului debitorilor, cu sprijinul organelor de politie,
Registrului Comertului sau a instantelor;

e identificarea conturilor bancare sau a locurilor de munca ale debitorilor, cu ajutorul bancilor si a
Inspectoratului Teritorial de Muncd, pentru efectuarea popririlor pe salarii sau pe conturile
bancare;

e aplicarea procedurilor executdrii silite prevazute de actele normative in vigoare pentru
recuperarea debitelor restante de la persoane fizice sau juridice, prin: somatii emise, popriri in
banci sau pe salarii;

e cfectuarea procedurilor de insolvabilitate ale debitorilor;

e asigurd inregistrarea in PatrimVen a persoanei cu rol de administrator de interoperabilitate, precum
si a utilizatorilor cu drept de acces in PatrimVen.
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Executari silite

raspunde de iIncasarea pe teritoriul comunei a oricdror sume de bani cu debit, reprezentand
impozite, taxe si alte venituri locale, inclusiv de incasarea dobanzilor si a penalitatilor de intarziere
prin aplicarea tuturor masurilor de executare silitd conform Legii nr. 207/2015 privind Codul de
procedura fiscald, cu modificarile si completarile ulterioare;

raspunde de depunerea la casieria institutiei a tuturor sumelor incasate, operatiune care se
efectueaza zilnic;

raspunde de gestionarea chitantierelor primite;

raspunde de transmiterea catre organele emitente a confirmarilor de primire a debitelor;

intocmeste dosarul pentru inceperea executdrii silite care contine titlul executoriu, emite si
expediaza somatgiile, conform Legii nr. 207/2015 privind Codul de procedura fiscala, cu
modificdrile si completarile ulterioare, pentru sumele debitate;

raspunde de intocmirea formalitdfilor pentru executarea silitd a debitorilor rau platnici, dupa
expirarea termenelor de plata, conform Legii nr. 207/2015 privind Codul de procedura fiscala, cu
modificarile s1 completarile ulterioare;

identificd in teren contribuabilii rau platnici si face demersuri pentru incasarea obligatiilor fiscale
ale acestora;

ingtiinteaza contribuabilul cu privire la datoria neachitata si intocmeste note de constatare in cazul
in care contribuabilul nu este gasit la sediul declarat;

constata si intrerupe termenul de prescriptie, conform prevederilor legale;

indeplineste toate formalitatile si procedurile de instituire a sechestrelor asupra bunurilor mobile si
imobile aparfinand debitorilor din comuna si se ocupd de valorificarea acestor bunuri pentru
recuperarea creantelor;

intocmeste dosarele de insolvabilitate pentru debitori aflati in aceastd situatie, verifica periodic
starea acestora; indeplineste formalitatile de trecere in evidentd separata a debitorilor insolvabili si
scoatere definitivd din evidente a acestora atunci cand este cazul, conform actelor normative in
vigoare;

intocmeste declaratiile de creantd pentru debitorii aflati in procedura insolventei;

modifica datele din aplicatia informatica in conformitate cu documentele primite de la contribuabil
si certifica rezultatele datelor introduse;

analizeaza si solutioneaza, cererile repartizate, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
listeaza rapoarte pentru certificarea datelor introduse si a rezultatelor obginute;

listeaza raportul de activitate ori de cate ori este solicitat, respectiv anual/lunar/saptdmanal/zilnic, si
il confrunta cu dosarele fiscale, respectiv cu documentele care au stat la baza operarii;

aplica sanctiunile contraventionale prevazute de legile in vigoare;

transmite dosarul de executare silita altor autoritati in cazul modificarii domiciliului fiscal,
centralizeaza situatia persoanelor pentru care s-a dispus transformarea amenzilor contraventionale
in munca in folosul comunitatii;

verificd anual situatia prescrierilor creantelor bugetare aflate in executare silitd si sesizeaza seful
ierarhic superior despre posibilitatea prescrierii anumitor sume sau situatii speciale care pot aparea
in legdtura cu acestea;

indeplineste formalitdtile de arhivare si pastrare a tuturor documentelor referitoare la activitatea pe
care o desfasoara;

intocmeste si prezinta datele, respectiv informatiile si situatiile solicitate de catre organele de
control pentru activitatea pe care o desfasoara.

Personalul responsabil de inrolarea si accesul utilizatorilor in PatrimVen
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se prezintd personal la organul teritorial al MFP impreund cu documentele necesare pentru
inrolare;

semneaza si transmite formularul electronic Protocol de aderare la serviciile sistemului informatic
MFP;

verifica si certificd realitatea datelor de identificare ale persoanelor pe care le inroleaza, precum si
a celorlalte date necesare inrolarii;

inroleaza persoane cu rol de utilizator al sistemului informatic, conform dispozitiei Primarului;
modificd sau revocd, dupd caz, drepturile de acces ale utilizatorilor, conform dispozitiei
Primarului;

notifica revocarea drepturilor de acces ale administratorului de interoperabilitate, daca:

= persoana cu drept de administrator de interoperabilitate nu mai este angajat al institutiei;

= certificatul digital utilizat la autentificare a fost pierdut, furat, distrus etc;

= conducatorul institutiei ia o decizie in acest sens;

verifica jurnalul de acces al utilizatorilor la sistemul informatic;

asigura salvarea si pastrarea pe termen de minimum 5 ani a jurnalului de acces al utilizatorilor la
sistemul informatic.

Utilizatorii sistemului informatic PatrimVen

acceseaza serviciile oferite de sistemul informatic conform drepturilor stabilite de administratorul
de interoperabilitate;

raspunde de respectarea regulilor de acces la sistemul informatic in conformitate cu drepturile
conferite in sistemul informatic si atributiile de serviciu.

Casierie

efectueaza operatiile de incasari si plati prin casierie;

evidentiazd incasdrile si platile in numerar prin registrul de casd, pe baza documentelor
justificative;

depune la trezorerie pe baza de dispozitie sumele intrate in casierie;

efectueaza operatiille de 1incasdari a impozitelor si taxelor locale, amenzi, venituri din
concesiuni si chirii, imputatii, taxe judiciare si notariale;

evidentiazd incasarile si platile In numerar prin registrul de casd, pe baza documentelor
justificative;

face plata salariilor personalului aparatului propriu de specialitate, serviciilor publice locale,
asistentilor personali, consilierilor locali, celor ce presteaza activitati prin conventii, contracte
temporare, alte categorii de contracte ori alte cheltuieli dispuse de ordonatorul de credite si
contabil;

tine evidenta documentelor de platd a salariatilor si colaboratorilor, atat in forma scrisa, cat si in
sistem informatic;

efectueaza platile beneficiarilor de prestatii sociale;

intocmeste situatiile In vederea ridicdrii drepturilor banesti pentru categoriile de beneficiari in
domeniul asistentei sociale, precum si alte categorii, potrivit legii;

emite tuturor contribuabililor chitante doveditoare pentru sumele incasate cu inscrierea lizibila a
datelor completate, fara prescurtari, conform rubricatiilor documentelor intocmite;

exercita orice alte atributii din domeniul de activitate prevazute de legislatia in vigoare.
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Achizitii publice

elaborarea programului anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor si prioritatilor identificate
la nivelul institutiei, in functie de fondurile aprobate si de posibilitatile de atragere a altor fonduri;
realizarea punerii in corespondentd cu sistemul de grupare si codificare utilizat in Vocabularul
comun al achizitiilor publice (CPV), a produselor, serviciilor si lucrdrilor ce fac obiectul
contractelor de achizitie publica;

efectuarea testarii pietei privind preturile practicate de operatorii economici in vederea efectudrii
achizitiilor ce fac obiectul cumpararii directe;

asigurarea Intocmirii documentatiei de atribuire pentru procedurile de achizitii pe baza caietului de
sarcini, precum si a documentatiei primite de la compartimentele care solicitd demararea
procedurii;

intocmirea referatului pentru constituirea comisiilor de evaluare a ofertelor privind bunurile,
serviciile si lucrarile ce vor constitui obiectul unei achizifii publice si il supune aprobarii
conducerii;

asigurarea participarii cu membrii comisiei la deschiderea ofertelor si a altor documente care
insotesc oferta, verifica indeplinirea criteriilor de calificare de catre ofertan{i/candidati, realizeaza
selectia conform procedurii care se aplica;

elaborarea notelor de fundamentare si notelor justificative in cadrul aplicarii procedurilor de
achiziii, solicitarea ofertelor pentru testarea pietei, asigurarea primirii ofertelor, inregistrarea si
pastrarea lor, intocmirea proceselor-verbale ale comisiilor si a hotararilor de licitatii, prin
incheierea contractelor de achizitie publica, constituirea si pastrarea dosarului achizitiei;

asigura activitatea de informare a operatorilor care solicitd documentatia de atribuire/selectare,
raspunde in mod clar, complet si fara ambiguitdti la solicitarile de clarificari, rdspunsurile insotite
de intrebarile aferente transmitandu-le catre toti operatorii economici care au obtinut documentatia
de atribuire;

elaboreaza impreuna cu responsabilul pe problemele juridice si transmite la Consiliul National de
Solutionare a Contestatiilor punctul de vedere al autoritatii contractante in cazul existentei unei
contestatii si duce la indeplinire masurile impuse Autoritatii contractante de catre CNSC;

opereazd modificdri sau completari ulterioare in programul anual al achizitiilor, cand situatia o
impune, cu aprobarea conducatorului institutiei si avizul Compartimentului financiar-contabil;
asigurd respectarea obligatiei de a derula procedurile de atribuire a contractelor de achizitii publice,
utilizand Sistemul Electronic de Achizitii Publice (SEAP-SICAP), in procentul stabilit prin
legislatia in materie;

intocmeste, transmite i raspunde de corespondenta ce se deruleaza cu operatorii economici, pe
parcursul aplicarii procedurilor, in fiecare etapa;

asigurd arhivarea documentelor create in compartiment si predarea acestora la arhiva institutiei in
baza nomenclatorului, conform Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu modificarile si
completarile ulterioare.

2. Compartimentul asistenta sociala
Se subordoneaza Primarului comunei.

Atributii:

Asistenta sociala

asigura solutionarea cererii de acordare a ajutorului social in termenul stabilit prin
O.G. nr. 27/2002 privind reglementarea activitdtii de solutionare a petitiilor, cu modificarile si
completarile ulterioare, si Legea nr. 486/2003 pentru aprobarea O.U.G. nr. 27/2003 privind
procedura aprobirii tacite. Indruma cetitenii cu privire la actele necesare si verifici documentatia
depusa;
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urmareste periodic respectarea conditiilor legale pentru acordarea ajutorului social, conform Legii
nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificarile si completarile ulterioare;

asigura efectuarea anchetelor sociale si a referatelor sociale dispuse de Primarul Comunei Frecatei;
primeste si verifica intrunirea conditiilor legale de catre cererile de ajutor de urgenta;

intocmeste statul de plata pentru ajutorul social;

primeste, verifica, solutioneaza si pastreazd dosarele privind plata drepturilor salariale pentru
asistentii personali ai persoanelor cu handicap, conform Normelor metodologice privind
incadrarea, drepturile si obligatiile asistentului personal al persoanei cu handicap, aprobate
prim H.G. nr. 427/2001, cu modificarile si completarile ulterioare;

intocmeste, tine la zi si pastreazd in conditii de sigurantd cartile de muncd ale asistentilor
personali;

elibereaza adeverinte necesare beneficiarilor de ajutor social;

intocmeste dosare pentru plata alocatiei de stat pentru copiii cu varste cuprinse intre 0-7 ani;
realizeaza obiectivele necesare in domeniul prevenirii si combaterii violentei in familie,
conform Legii nr. 217/2003, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

primeste si solutioneaza cererile privind acordarea indemnizatiei de nastere;

intocmeste dosare pentru plata ajutoarelor, potrivit Legii nr. 416/2001 privind venitul minim
garantat, cu modificarile si completarile ulterioare;

intocmeste dosare pentru acordarea ajutorului pentru incilzirea locuintei cu energie termica
fumizata in sistem centralizat si gaze naturale, conform prevederilor O.U.G. nr. 81/2003,
aprobatd cu modificari prin Legea nr. 525/2003, cu modificarile si completarile ulterioare;
primeste, verifica, solutioneaza si pastreazd dosarele privind plata drepturilor salariale pentru
asistentii persoanelor varstnice, in conditiile Legii nr. 17/2000, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare;

organizeaza si controleaza activitatea stabilitd prin hotdrarile Consiliului local privind locurile
subventionate in cadrul programului de ocupare temporard a fortei de muncd din randul
somerilor, conform Legii nr. 76/2002, cu modificarile si completarile ulterioare.

Autoritate tutelara

intocmeste dispozifii pentru minori §i interzisi judecatoresti la solicitarea notarilor publici;
intocmeste anchete psihosociale coform art. 229 al. 2 lit. b din Legea nr. 71/2011 pentru punerea in
aplicare a Legii nr. 287/2009 privind Codul civil cu privire la:
o exercitarea autoritatii parintesti asupra minorilor la desfacerea casatoriei sau in cazul
anularii acesteia;
o modificarea masurilor privitoare la drepturile si obligatiile personale si patrimoniale dintre
parinti i copii,
o exercitarea autoritdfii parintesti asupra minorilor din afara cdsatoriei, care au filiafia
stabilita fatd de ambii parinti;
o stabilirea locuintei minorului in cazul in care parintii nu locuiesc impreuna si nu au ajuns la
un acord;
o stabilirea obligatiei de intretinere si a contributiei datorate de fiecare parinte minorului, in
cazul 1n care parintii nu se infeleg n aceste privinge.
efectueaza raport de anchetd psihosociald la solicitarea notarilor publici conform art. 375 Cod civil
cu privire la:
o exercitarea autoritd{ii parintesti de catre parinti;
o stabilirea locuintei copiilor dupa divort;
o modalitatea de pastrare a legaturilor personale de catre parintele separat si fiecare dintre
copii;
o stabilirea contributiei parintilor la cheltuielile de crestere, educare, invatatura si pregatire
profesionald a copiilor.
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e consilierea cetatenilor, in vederea intocmirii declaratiilor prevazute de noul Cod civil, ca de
exemplu: declaratie persoana curator, conform dispozitiilor art. 113 Cod civil, declaratie minor de
14 ani asistat la incheierea actului juridic, documentatie necesara incuviintarii cumpararii/donatiei
unui bun pe numele minorului/interzisului;

e identificarea persoanelor propozabile pentru numire de cdtre instanta de tuteld in calitate de
tutore/curator/membru in consiliul de familie, conform dispozitiilor art. 118, 170, 125, 180 Cod
civil;

e efectuarea verificdrilor periodice in teren si intocmirea de rapoarte pentru semnalarea cazurilor ce
presupun intervengia instantei de tuteld, ca de exemplu: deces tutore, nlocuire tutore, insusirea de
bunuri ale minorului de catre tutore/parinte, administrare necorespunzatoare a bunurilor minorului
sau alte cazuri care se incadreaza in ,,fapte pagubitoare pentru minor”, conform dispozitiilor art.
155 Cod civil;

e Intocmirea inventarului bunurilor minorului/interzisului judecatoresc, conform dispozitiilor art. 140
Cod civil, in calitate de delegat al instantei de tutel;

e cfectuarea anchetei privind situatia, daca actul corespunde nevoii minorului sau daca prezintd un
folos neindoielnic pentru minor, conform dispozitiilor 145 Cod civil;

e cfectuarea de verificari pe teren pentru realizarea controlului efectiv si continuu asupra modului in
care tutorele si consiliul de familie isi indeplinesc atributiile cu privire la minor si bunurile
acestuia, prevazut de art. 151 noul Cod civil si sesizarea instantei de tuteld in cazurile prevazute de
art. 163 Cod civil pentru aplicarea amenzii civile;

e consilierea tutorilor privind darea de seama anuald, convocarea tutorilor in fata instantei de tuteld
prin deplasari la domiciliu, adrese, inclusiv prin organele de politie;

e consilierea tutorilor privind darea de seama generald, convocarea tutorilor in fata instantelor de
tuteld prin deplasari la domiciliu, adrese, inclusiv prin organele de politie.

e cefectueazad anchete sociale la solicitarea instantei de judecata, in vederea instituirii tutelei pentru
minori atunci cand ambii parinti sunt, dupa caz, decedati, necunoscutfi, decdzuti din exercitiul
drepturilor parintesti sau li s-a aplicat pedeapsa penald a interzicerii drepturilor parintesti, pusi sub
interdictie judecatoreasca, disparuti ori declarati judecatoreste morti, precum si in cazul in care, la
incetarea adoptiei, instanta hotaraste ca este in interesul minorului instituirea unei tutele;

e cfectueazad anchete sociale la solicitarea instantei judecatoresti, pentru a se stabili daca o persoana
indeplineste conditiile pentru a putea fi numita tutore pentru bolnavul a carui punere sub interdictie
a fost solicitatd in instanta;

e cfectueaza anchete sociale la solicitarea instantei de judecatd la domiciliul condamnatilor pentru a
constata situatia familiald a acestora, intrucat au solicitat intreruperea executdrii pedepsei;

e cfectueazd anchete sociale la domiciliul interzisilor judecatoresti care sunt institutionalizati in
vederea reintegrarii acestora in familie;

e Indeplineste orice alte atributii date de catre seful ierarhic superior, care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile serviciului.

Sdandtate

Atributii:

e identificarea in cadrul comunitatii a persoanelor si a grupurilor vulnerabile din punct de vedere
medical, social sau al saraciei, respectiv a factorilor de risc pentru sanatatea acestora si evaluarea,
respectiv determinarea nevoilor de servicii de sinitate ale acestora;

e desfasurarea de programe si actiuni destinate protejarii sanatafii, promovarii sanatatii si in directa
legaturd cu determinan{i ai starii de sanatate, respectiv stil de viata, conditit de mediu fizic si
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social, acces la servicii de sinitate si efectuarea de activititi de educatie pentru sinitate in vederea:
adoptarii unui stil de viatd sanatos;

_furnizarea de servicii de profilaxie primard si secundara citre membrii comunitatii, sub indrumarea

medicului de familie, In special catre persoanele apartinand grupurilor vulnerabile din punct de

vedere medical sau social;

articiparea la desfasurarea diferitelor actiuni colective de pe teritoriul comunitatii: vaccinari,

rograme de screening populational si implementarea programelor nationale de sanatate, inclusiv

mobilizarea populatiei pentru participarea la programele de vaccindri si controalele medicale
rofilactice, pe baza datelor furnizate de medicul de familie;

semnalarea medicului de familie a cazurilor suspecte de boli transmisibile constatate cu ocazia

activitdfilor in teren, sesizarea SANEPID si participarea la aplicarea masurilor de prevenire si

combatere a eventualelor focare de infectii;

identificarea persoanelor neinscrise pe listele medicilor de familie si transmiterea informatiilor

despre acestea catre medicul de familie, cu precadere a copiilor si a gravidelor, in scopul obtinerii

calititii de asigurat de sinitate si a asiguririi accesului acestora la servicii medicale;

supravegherea in mod activ a starii de sanatate a sugarului si a copilului mic si promovarea

alaptarii si practicilor corecte de nutrifie; efectuarea de vizite la domiciliul sugarilor cu risc

medical sau social si urmirirea aplicirii masurilor terapeutice recomandate de medic;;

identificarea, urmarirea si supravegherea medicald a gravidelor cu risc medical sau social in

colaborare cu medicul de familie si cu asistenta medicala a acestuia, prin efectuarea de vizite
eriodice la domiciliul gravidelor si al liuzelor;

identificarea femeilor de varsta fertila vulnerabile din punct de vedere medical, social sau al

saraciei si informarea acestora despre serviciile de planificare familiala si contraceptie, precum si

asigurarea suportului de a accesa aceste servicii;

monitorizarea $i supravegherea in mod activ a bolnavilor din evidenta speciala, respectiv evidenta
rivind tuberculoza, HIV/SIDA, boli rare, prematuri, anemici, persoane cu tulburdri mintale si de

comportament, consumatori de substante psihotrope, alte categorii de persoane supuse riscului sau

cu afectiuni medicale inscrise in registre si evidente speciale;;

efectuarea de vizite la domiciliu pentru asistenta medicald a pacientului cronic sau in stare de

dependenta si a varstnicului, in special a varstnicului singur, complementar asistentei medicale
rimare, secundare si tertiare;

consilierea medicala si sociali, in limita competentelor profesionale legale:;

furnizarea de servicii de asistentd medicala de urgenta in limita competentelor profesionale legale:

directionarea persoanelor apartindnd grupurilor vulnerabile citre serviciile medicale si sociale si

monitorizarea accesului acestora;;

organizarea si desfasurarea de actiuni in comun cu serviciile sociale din primarie si personal din

alte structuri de la nivel local sau judetean, in cazul problemelor sociale care pot afecta starea de

sandtate sau accesul la servicii medicale ale persoanei vulnerabile;

identificarea si notificarea autoritatilor competente a cazurilor de violentd domestica, a cazurilor de

abuz, a persoanelor cu handicap, a altor situatii care necesita interventia altor servicii decat cele

care sunt de competenta asistentei medicale comunitare;

colaborarea cu alte institufii $i organizatii, inclusiv cu organizatii neguvernamentale pentru

realizarea de programe, proiecte si actiuni care se adreseaza persoanelor sau grupurilor vulnerabile

din punct de vedere medical, economic sau social;;
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'» transmiterea citre ISU, in sezonul rece, a situatiei gravidelor in ultimul trimestru de sarcina, a
situatiei persoanelor cu handicap motor si a persoanelor dializate, pentru a se asigura trimiterea
ambulantelor sau a altor mijloace de transport, in caz de nevoie;

e alte activitati, servicii si actiuni de sindtate publicd adaptate nevoilor specifice ale comunititii si
ersoanelor din comunitate apartinand grupurilor vulnerabile:

e intocmirea evidentelor si documentelor utilizate in exercitarea activititii, cu respectarea normelor:
eticii profesionale si pastrarii confidentialititii in exercitarea profesiei;

e claboreaza raportarile curente si rapoartele de activitate, in conformitate cu sistemul de raportare
definit de Ministerul Sanatatii, si raporteaza activitatea in aplicatia on-line AMCMSR.gov.ro, cu
respectarea confidentialitd{ii datelor personale si a diagnosticului medical al beneficiarilor;

e participarea la sedintele lunare organizate de Directia de Sdnatate Publica Judeteans;

e desfasoard activitatea in sistem integrat, prin aplicarea managementului de caz, cu ceilalti
profesionisti din comunitate: asistentul social/tehnicianul in asistentd sociald, consilierul scolar
si/sau mediatorul scolar, pentru gestionarea integratd a problemelor medicosocioeducationale ale
persoanelor vulnerabile, si lucreazd in echipa cu moasa si/sau mediatorul sanitar, acolo unde este
cazul;

e participd la realizarea planului comun de interventie al echipei comunitare integrate/planului de
servicii, conform legislatiei in vigoare, din perspectiva serviciilor de sdndtate, si coordoneaza
implementarea interventiilor integrate daca prioritatea de interventie este medicald si de acces la
serviciille de sdnatate; participa la monitorizarea interventiei §i evaluarea impactului asupra
beneficiarului, din perspectiva medicala si a serviciilor de sanatate.

3. Compartimentul urbanism si registru agricol
Se subordoneaza direct Secretarului general al comunei.

Atributii:

Urbanism

= gestioneaza Planul Urbanistic General (P.U.G.) al Comunei Frecétei;

* initiazd si propune spre aprobarea Consiliului Local proiecte de hotdrari la nivel de Planuri
Urbanistice Zonale (P.U.Z.) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.);

= claboreaza si asigurd prezentarea si promovarea documentatiilor urbanistice la nivel de Planuri
Urbanistice Zonale (P.U.Z.) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.);

= participa la rezolvarea reclamatiilor si a sesizdrilor persoanelor fizice sau juridice referitoare la
domeniul (obiectul) de activitate;

= emite in baza documentatiilor de urbanism, aprobate de organele competente, certificate de
urbanism si autorizatii de construire, conform competentelor;

* umadreste realizarea lucrdrilor de constructii autorizate, verifica in teren declaratia de incepere a
lucrarilor, asigurand reprezentare la receptia de finalizare a lucrarilor respective;

= participa la sedintele Consiliului local, la Comisia de specialitate si asigura informatiile solicitate;

* intocmeste si prezinta materiale, rapoarte referitoare la activitatea compartimentului;

= colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul institutiei, implicate in activitatea de urbanism;

= executd in permanenta controale privind respectarea disciplinei In constructii;

= controleaza respectarea normelor privind autorizarea constructiilor;

= rezolva siraspunde in scris la sesizdrile si audientele cetatenilor referitoare la semnalarea cazurilor
de abatere privind disciplina in constructii;
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= actioneaza pentru prevenirea cazurilor de indisciplind in constructii prin avertizarea cetatenilor care
intentioneaza sa execute lucrari fara obtinerea prealabild a avizelor si autorizatiilor de constructit;

= verifica si 1a masurile care se impun privind obligatiile santierelor de constructii, iIn conformitate
cu prevederile Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executdrii lucrarilor de constructii, cu
modificarile s1 completarile ulterioare;

= participa impreund cu alte organe specializate la verificarea amplasarii constructiilor provizorii de
pe domeniul public, ludnd masurile legale ce se impun (amenda, desfiintare, demolare);

* Intocmeste somatii i procese-verbale de contraventie persoanelor fizice sau juridice care incalca
prevederile legale privind disciplina in constructii, informand, acolo unde este cazul, Inspectia de
Stat in Constructii;

= in colaborare cu organele de politie si alte servicii publice trece la executarea in baza hotararilor
judecatoresti definitive si irevocabile investite cu titlu executoriu, privind cazurile de incalcare a
prevederilor Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrdrilor de constructii, cu
modificarile s1 completarile ulterioare;

* intocmeste referate de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de dispozitii ale Primarului si
de hotarari ale Consiliului Local specifice activitatii serviciului;

= colaboreaza pentru realizarea activitdtii cu diferite institutii.

Registrul agricol

= completarea si tinerea la zi a registrului agricol scris (registru) si in format electronic;

= centralizarea datelor din registrul agricol;

= opereaza in registrul agricol modificari ca urmare a actelor de vanzare-cumpdrare, mostenirilor,
donatiilor, schimbarii categoriilor de folosintd a terenurilor;

= tine evidenta persoanelor fizice si juridice care au terenuri in arenda, conform legii;

= intocmeste si elibereaza adeverinte de proprietate cu situatia existenta in registrul agricol;

= intocmeste situatii statistice, dari de seama statistice, situatii cadastrale si alte situatii referitoare la
registrele agricole si le inainteaza institutiilor solicitante, conform legii;

= clibereaza copii de pe registrele agricole si furnizeaza date din registrele agricole, cu respectarea
prevederilor legale;

= intocmeste si elibereaza atestatele de producétor si raspunde de exactitatea datelor;

* solutioneazd cererile si redacteaza raspunsurile la cererile adresate Compartimentului;

= colaboreazad cu Compartimentul financiar-contabil pentru furnizarea datelor din registrele agricole,
pentru impunere;

= intocmeste si elibereaza adeverinte CI, somaj, handicap, succesiune, burse si alte documente
privind registrul agricol;

= face verificdri In teren cu privire la veridicitatea datelor declarate in registrul agricol;

= clibereazd documentele necesare pentru subventii (APIA, motorind, animale si altele);

= organizeaza si asigurd arhivarea curenta a documentelor din sfera atributiilor sale.

Fond Funciar

= verificarea dosarelor aflate in lucru;

= verificarea situatiei juridice a terenurilor solicitate;

= verificarea corectitudinii amplasamentor;

= pregatirea dosarelor pentru a fi analizate in cadrul sedintei Comisiei judetene de fond funciar;

= intocmirea raspunsurilor la diversele solicitari privind modul de aplicare a legilor in vigoare;

= intocmirea diferitelor comunicari, instiintdri privind masurile stabilite de comisia locald de fond
funciar si hotararile comisiei judetene de fond funciar;

= fintocmirea proceselor-verbale de punere in posesie pentru terenurile agricole;

= punerea efectiva in posesie cu terenurile agricole pe raza comunei;
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intocmirea raspunsurilor la adresele diferitelor institugii (institufia prefectului, judecatorie,
tribunalul, oficiul de cadastru, agentia domeniilor statului, politie, etc.) privind modul de aplicare a
Legii fondului funciar;

eliberare documente (extrase de pe planurile cadastrale, titlurile de proprietate, ordinele prefectului,
copii de pe dosarele de fond funciar, etc.);

intocmire situatii, solicitdri de avize, referate, procese-verbale de constatare pentru alte
compartimente din cadrul primariei sau pentru alte institufii;

intocmirea situatiilor centralizatoare privind stadiul aplicarii Legii fondului funciar.

Cadastru

4.

participd la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei s$i asigura
conservarea punctelor de hotare materializate prin borne;

efectueazd masuratori topografice pentru punerea in posesie pe amplasamentele stabilite de
comisia locald de aplicare a Legii fondului funciar;

intocmeste fisele de punere in posesie;

constituie si actualizeaza evidenta proprietatilor imobiliare si a modificarilor acestora;

constituie si actualizeaza evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public sau privat;
delimiteaza exploatatiile agricole din teritoriul administrativ al Comunei;

urmareste modul in care detindtorii de terenuri asigurd cultivarea acestora;

furnizeaza date pentru completarea si tinerea la zi a Registrului agricol.

Compartimentul cultura

Se subordoneaza direct Secretarului general al comunei.

Biblioteca

Atributii:

e organizarea de activitati culturale;

e Tmprumut carte;

e completarea colectiilor bibliotecii;

e intocmirea periodicda a evidentei globale si individuale a publicatiilor prin completarea
registrului de miscare a fondului, registrului inventar;

e realizarea evidentei zilnice a cititorilor, a cartilor difuzate si a altor activitati pe formulare
tipizate;

e activitati de sprijin si informare pentru utilizatorii bibliotecii.

Camin cultural

Atributii:

e claboreaza un program de dezvoltare si strategii culturale pentru o perioada de timp;

e promoveazd masuri privind dezvoltarea ofertei culturale din comuna, sustinerea §i asigurarea
conditiilor necesare desfasurarii activitatilor culturale si artistice organizate in comuna de catre
primdrie, organizatiile neguvernamentale si alte persoane juridice sau fizice;

e dezvolta relatii permanente cu institutiile de culturd in scopul fundamentarii strategiilor
culturale, precum si a programelor si proiectelor culturale specifice;

e colaboreazd cu celelalte compartimente de specialitate ale Primdriei in scopul integrarii
propunerilor sale de angajamente fata de programele institutiillor de cultura in ansamblul
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programelor sustinute de comund, precum si In vederea exercitarii competentelor de
coordonare a activitatii acestor institutii sub aspect metodologic;

e analizeazd dinamica vietii culturale locale, rezultatele proiectelor si programelor sustinute de
comuna in acest domeniu si propune masuri fundamentate privind optimizarea si dezvoltarea
ofertei culturale locale;

e cvalueaza programele, strategiile culturale si proiectele de management propuse de institugiile
de cultura in conformitate cu Legea din domeniu;

e asigurd asistenta persoanelor fizice si juridice interesate sa contribuie la diversificarea formelor
de organizare a vietii culturale locale si la dezvoltarea ofertei culturale locale, precum si celor
care sustin proiecte si programe culturale in parteneriat cu autoritatile si institutiile comunei;

e analizeaza proiectele, intocmeste si propune spre aprobare masurile de colaborare cu uniunile
de creatie, asociatiile profesionale de utilitate publicd, inifiaza programe in parteneriat pentru
dezvoltarea si sustinerea ofertei culturale a comunei;

e coordoneaza programarea evenimentelor culturale, sportive si sociale desfasurate pe domeniul
public al comunei in colaborare cu serviciul de specialitate;

e participd la sedintele de evaluare si aprobare a cererilor de desfasurare a evenimentelor pe
domeniul public;

e face toate demersurile necesare in vederea organizarii selectiilor de oferte pentru finantarea
nerambursabila a programelor, proiectelor si actiunilor culturale;

e face publice, prin mijloace de informare, lansarea selectiilor de oferte;

e preia, inventariaza si inregistreaza dosarele de proiect depuse de solicitantii finantarii
nerambursabile;

e ia masurile necesare pentru constituirea comisiilor de evaluare si selectie a ofertelor;

e participa in calitate de membru in comisiile de evaluare si selectie a proiectelor, ca reprezentant
al aparatului de specialitate al primarului, in situatia in care este desemnat prin dispozitie;

e cevalueaza cererile de finantare selectate pentru a fi finantate de cétre comisie si aprobate prin
HCL;

e gestioneazd si rezolva corespondenta sosita prin mail sau prin registraturd pe tema finantarii
nerambursabile a programelor, proiectelor si actiunilor sportive acordate de Primaria comunei.

5. Compartimentul fonduri europene
Se subordoneaza direct Viceprimarului comunei.

Atributii:

e Identificarea nevoilor comunitatii si raportarea lor la domenii de interes pentru finantatori:

1. Identificarea problemelor economice si sociale ale comunei care intrd sub incidenta asistentei
acordate prin programe UE sau a altor programe ce ofera finantare nerambursabila, sinteza si
sistematizarea datelor generale/speciale referitoare la zonele/domeniile de interes si corelarea
acestora cu strategia de dezvoltare a comunei.

2. Elaborarea cererilor de finantare.

3. Identificarea, selectarea si procurarea surselor informationale privitoare la programele UE sau a
altor surse interne/externe de finantare nerambursabild, precum si monitorizarea acestor surse de
finantare nerambursabild;

4. Initierea si dezvoltarea unor contacte directe cu principalii finantatori ai unor proiecte de
dezvoltare locald; realizarea de parteneriate cu alte institutii/organizatii cu abilitdfi in
managementul strategic si dezvoltarii durabile;
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10.

11

12.

6.

Promovarea catre factorii interesati din comuna a ofertelor de programe din partea UE, inclusiv in
colaborare cu structuri responsabile de administrare a acestor programe, precum si a ofertelor de
programe din partea oraselor infratite cu comuna.

Atragerea de finantare nerambursabild - managementul proiectelor:

Atragerea de finantari nerambursabile si managementul proiectelor accesate in calitate de aplicant
principal;

Acordarea de asistentd potentialilor beneficiari ai programelor specifice UE din randul institutiilor
de interes local infiintate de consiliul local sau din cadrul aparatului de specialitate al primarului in
accesarea si implementarea unor proiecte finantate (co-finantate) din fonduri UE;

Colaborarea, prin stabilirea de parteneriate, cu factori interesati in elaborarea de propuneri de
finantare din fonduri nerambursabile europene pentru proiecte de interes local, In concordantd cu
prioritdtile de dezvoltare locala identificate;

Strategii de dezvoltare locala:

Coordonarea elaborarii proiectelor, politicilor si strategiilor, a programelor si studiilor, analizelor si
statisticilor necesare realizarii si implementarii politicilor publice;

Elaborarea, impreuna cu institutiile implicate, a unor prognoze orientative si programe de
dezvoltare economico-sociala locald si supunerea acestora spre aprobare Consiliului local;
Intocmirea anual sau ori de cate ori este nevoie, in colaborare cu celelalte compartimente, de
rapoarte privind starea economicd si sociald a comunei §i prezentarea acestora la termenele
prevazute de lege sau stabilite de primar, Consiliului local;

Propunerea catre primar, Consiliul local de referate de specialitate, vizand actualizarea strategiei de
dezvoltare locala, anual sau in functie de nevoi pentru organizarea de dezbateri publice;
Monitorizarea gradului de indeplinire a strategiei de dezvoltare a comunei, impreund cu factori
interesati, pe domenii specifice mentionate in cadrul strategiei;

Intocmirea de referate de specialitate in domeniul de activitate al compartimentului pentru
proiectele de hotarari, in vederea promovarii lor in Consiliul local;
Urmadreste postimplementare contractele cu finantare nerambursabila;

Intocmeste si transmite toate documentele si rapoartele solicitate de finantator dupa perioada post-
implementare a contractelor de finantare;

Participd la vizitele ex-post la fata locului si solutioneaza masurile ce trebuie intreprinse in vederea
indeplinirii eventualelor recomandari efecuate de catre reprezentantii institutiilor finantatoare;
Realizeaza o evidentd tehnic-operativd a proiectelor derulate in comuna, cu sprijin financiar
provenit din fonduri europene sau alte fonduri;

. Realizeaza o evidenta cu privire la parteneriatele din cadrul proiectelor derulate cu sprijin financiar

provenit din fonduri europene sau alte fonduri;
Dezvoltarea unei baze de date privind programe de finantare si pdstrarea evidentelor tuturor
materialelor legate de activitatea de derulare, urmarire a programelor UE sau a altor programe.

Compartimentul situatii de urgenta

Se subordoneaza direct Viceprimarului comunei.

Atributii:

conduce interventia la incendii, calamitdti naturale si catastrofe;

atentioneaza cetatenii asupra unor masuri preventive specifice in sezonul de primavara-toamna,
perioade caniculare si cu secetd prelungita sau cand se inregistreaza fenomene meteo deosebite;
raspunde de informarea cetatenilor prin mijloacele puse la dispozitie de catre primar;
supravegheaza unele activitdti cu public numeros, de naturd religioasa, cultural-sportivd sau
distractive, sarbatori traditionale;
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* intocmeste documentele de organizare si desfasurare a activitatii de prevenire a situatiilor de
urgentd la nivelul unitatii administrativ-teritoriale si le supune spre aprobarea Consiliului local;

= raspunde in fata primarului si a Consiliului local de activitatea SU;

= propune primarului si Consiliului local mdsuri de imbunatatire a activitatii de prevenire a situatiilor
de urgentd la nivelul unitatii administrativ-teritoriale si a activitatit SU;

= claboreazd tematica de instruire a membrilor SU si efectueaza instruirea in domeniul situatiilor de
urgentd a angajatilor din aparatul administrativ al Primariei;

= acorda asistentd tehnica de specialitate conducatorilor de unitati subordonate Primariei (unitéti de
invatdmant, unitati sanitare, cimine culturale) si verifica indeplinirea masurilor stabilite;

= urmareste procurarea mijloacelor si materialelor necesare interventiei in caz de dezastre;

= participa la activitatea de prevenire si stingere a incendiilor (controale, cursuri, instructaje, analize,
consfatuiri, concursuri organizate de ISU).

7. Serviciul de transport local
Se subordoneaza direct Viceprimarului comunei.

Atributii:

Organizarea si efectuarea activitatilor specifice serviciilor de transport public local, care sa asigure
satisfacerea unor cerinte si nevoi de utilitate publica ale comunitatii locale, si anume:

a) satisfacerea cu prioritate a nevoilor de transport ale populatiei si ale operatorilor economici pe
teritoriul unitatii administrativ-teritoriale;

b) imbunatatirea sigurantei rutiere, protectiei mediului si calitdgii transportului public local;

c) deplasarea in conditii de sigurantd si de confort, inclusiv prin asigurarea de risc a persoanelor
transportate, precum si a bunurilor acestora prin polite de asigurari;

d) accesul egal si nediscriminatoriu al operatorilor de transport, respectiv al transportatorilor
autorizati, la piata transportului public local;

e) optimizarea functionarii pietei transportului public local prin asigurarea unui cadru concurential
normal, dinamic si loial.

Conducatorii mijloacelor de transport au urmatoarele atributii si responsabilitati:
= 53 se prezinte pentru efectuarea examindrii medicale si psihologice, inifiald si periodicd, si sa
respecte recomandarile comisiilor medicale si psihologice;

= sa respecte normele si regulile privind conducerea in conditii de sigurantd rutierd si conduita
preventiva;

= sa respecte regulile privind prevenirea accidentelor de munca in circulatia rutiera;

= sd cunoascd si sa respecte masurile ce trebuie luate dupd un accident sau incident in ceea ce
priveste asigurarea vehiculului, protectia personala si a celorlalti participanti la trafic, protectia
mediului, protectia bunurilor;

= 53 respecte perioadele de conducere si perioadele de odihnd, conform reglementarilor legale in
vigoare, si sd utilizeze corect tahograful;

* 53 nu intervind asupra tahografului sau a limitatorului de viteza pentru scoaterea acestora din uz
sau modificarea caracteristicilor de functionare;

= sd respecte intocmai legile si reglementarile specifice fiecarei categorii de transport rutier pe care o
executa;

= sd respecte executarea sarcinii de transport conform foii de parcurs primite, respectand intocmai
traseul, graficele orare, opririle in toate statiile din cursa respectiva;

= sarespecte punctele de Tmbarcare/debarcare a calatorilor;

= conducatorii vehiculelor au dreptul de a verifica legitimatille de calatorie ale utilizatorilor
transportului public local, ori de cate ori se considera a fi justificat si necesar;
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= la observarea sau semnalarea oricarui eveniment nedorit (spre ex., manifestare indecenta prin {inuta
sau comportament, a vreunui cdlator), conducatorul vehiculului are obligatia de a solicita
respectarea normelor de conduita ale publicului cédlator in mijloacele de transport in comun,
aprobate prin HCL si de a apela la ajutorul organelor abilitate (Politie);

= sa supravegheze urcarea si coborarea célatorilor, sa nu plece mijlocul de transport din statii cu usile
deschise sau cu caldtori aflafi pe scarile acestuia, precum si cu caldtori agatati de exteriorul
caroseriei;

= sa deschida usile numai dupa ce mijlocul de transport a fost oprit in statie;

= sa nu admitd la transport in salonul mijlocului de transport materii mirositoare, inflamabile, butelii
de aragaz, tuburi de oxigen sau alte gaze, butoaie cu carbid, materiale explozibile, produse caustice
ori acide, alte materiale sau obiecte care, prin format ori dimensiune, pot produce daune, vatamari
corporale sau, prin natura materialului, pot murdari, ori alte obiecte sau marfuri interzise la
transportul public.

8. Compartimentul politie locala
Se subordoneaza direct Primarului Comunei.

Atributii:

Ordine, liniste publica si paza bunurilor

* mentine ordinea si linistea publicd in zonele si locurile stabilite prin planul de ordine si siguranta
publica al unitatii administrativ-teritoriale, aprobat in conditiile legii;

* mentine ordinea publicd in imediata apropiere a unitdtilor de invatamant publice, a unitatilor
sanitare publice, in parcarile auto aflate pe domeniul public sau privat al unitdtii administrativ-
teritoriale, In zonele comerciale si de agrement, in parcuri, piete, cimitire, precum si in alte
asemenea locuri publice aflate in proprietatea si/sau in administrarea unitdtii administrativ-
teritoriale sau a altor institutii administrativ-teritoriale sau a altor institutii publice de interes local,
stabilite prin planul de ordine si siguranta publica;

= participa, Impreund cu autoritdtile competente prevazute de lege, la activitati de salvare si evacuare
a persoanelor si bunurilor periclitate de calamitati naturale ori catastrofe, precum si de limitare si
inlaturare a urmarilor provocate de astfel de evenimente;

= actioneaza pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsiti de supravegherea si ocrotirea parintilor
sau a reprezentantilor legali, a persoanelor fard addpost si procedeaza la incredintarea acestora
serviciului public de asistenta sociald in vederea solutionarii problemelor acestora, in conditiile
legii;

= constatd contraventii si aplicd sanctiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea legislatiei
privind regimul de detinere a cainilor periculosi sau agresivi, a celei privind programul de
gestionare a cdinilor fard stapan despre existnta acestor caini si acorda sprijinul personalului
specializat 1n capturarea si transportul acestora la addpost;

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

= participa, Tmpreund 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,
dupd caz, precum si a altor asemenea activitati care se desfasoard in spatiul public si care implica
aglomerari de persoane;

= asigurd paza bunurilor si obiectivelor aflate in proprietatea unitatii administrativ-teritoriale si/sau in
administrarea autoritatilor administratiei publice locale sau a altor servicii/institutii publice de
mteres local, stabilite de consiliul local;
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constata contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind convietuirea
sociald stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritatilor administratiei publice centrale si
locale, pentru faptele constatate in raza teritoriald de competenta;

executd, in conditiile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmarire penald si instantele
de judecata care arondeaza unitatea administrativ-teritoriald, pentru persoanele care locuiesc pe
raza de competenta;

participd, alaturi de Politia Romand, Jandarmeria Romana si celelalte forte ce compun sistemul
integrat de ordine si siguranta publica, pentru prevenirea si combaterea infractionalitatii stradale;
acorda, pe teritoriul unitatilor administrativ-teritoriale, sprijin imediat structurilor competente cu
atributii in domeniul mentinerii, asigurarii si restabilirii ordinii publice;

inmaneaza cartile de alegdtor persoanelor la implinirea varstei de 18 ani;

coopereaza cu alte autoritdti competente in vederea verificdrii, la cererea acestora, a unor date cu
caracter personal, dacd solicitarea este justificatda prin necesitatea indeplinirii unei atributii
prevazute de lege, cu respectarea reglementarilor legale privind prelucrarea datelor cu caracter
personal si libera circulatie a acestor date;

constata contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind domiciliul,
resedinta si actele de identitate ale cetdtenilor roméni;

coopereaza cu serviciile publice comunitare de evidentd a persoanelor pentru punerea in legalitate a
persoanelor cu acte de identitate expirate si a minorilor cu varsta pana la 14 ani, care nu au acte de
identitate;

Circulatie pe drumurile publice

asigura fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritorialda de competenta, avand dreptul de
a efectua semnale regulamentare de oprire a conducdtorilor de autovehicul exclusiv pentru
indeplinirea atributiilor conferite de legislatia iIn domeniul circulatiei pe drumurile publice;

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

participd la actiuni comune cu administratorul drumului pentru inlaturarea efectelor fenomenelor
naturale, cum sunt: ninsoare abundenta, viscol, vant puternic, ploaie torentiala, grindind, polei si
alte asemenea fenomene, pe drumurile publice;

participd, impreuna cu unitdtile teritoriale ale Politie1 Roméane, la asigurarea masurilor de circulatie
ocazionate de adundri publice, mitinguri, marsuri, demonstratii, procesiuni, actiuni de pichetare,
actiuni comerciale promotionale, manifestdri cultural-artistice, sportive, religioase sau
comemorative, dupa caz, precum si de alte activitati care se desfasoard pe drumul public si implica
aglomerari de persoane;

sprijind unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane in asigurarea masurilor de circulatie n
cazul transporturilor speciale si al celor agabaritice pe raza teritorialda de competenta;

acorda sprijin unitatilor/structurilor teritoriale ale Politiei Roméane in luarea masurilor pentru
asigurarea fluentei si sigurantei traficului;

asigura, 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 si, daca se
impune, transportul victimelor la cea mai apropiata unitate sanitara,

constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incdlcarea normelor legale privind oprirea,
stationarea;

constata contraventii si aplicd sanctiuni pentru incdlcarea normelor legale privind masa maxima
admisd si accesul pe anumite sectoare de drum, avand dreptul de a efectua semnale de oprire a
conducatorilor acestor vehicule;

constatda contraventii si aplicd sanctiuni pentru incdlcarea normelor rutiere de catre pietoni,
biciclisti, conducatori de mopede si vehicule cu tractiune animala;
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constata contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor legale referitoare la
circulatia in zona pietonald, in zona rezidentiald, in parcuri si zone de agrement, precum si pe
locurile de parcare adaptate, rezervate si semnalizate prin semnul international pentru persoane cu
handicap;

aplicd prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fara stapan sau abandonate pe
terenuri apartinind domeniului public sau privat al statului ori al unitatilorsubdiviziunilor
administrativ-teritoriale;

coopereaza cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane pentru identificarea
detinatorului/utilizatorului autovehiculului ridicat ca urmare a stationdrii neregulamentare sau al
autovehiculelor abandonate pe domeniul public;

Disciplina in constructii, afisaj stradal, protectia mediului si control comercial

efectueaza controale pentru identificarea lucrdrilor de constructii executate fara autorizatie de
construire sau desfiintare, dupa caz, inclusiv a constructiilor cu caracter provizoriu;

efectueaza controale pentru identificarea persoanelor care nu respecta autorizatia de executare a
lucrarilor de reparatii ale partii carosabile si pietonale;

verifica respectarea normelor legale privind afisajul publicitar, afisajul electoral si orice altd forma
de afisaj/reclamad, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de desfasurare a activitatii
economice;

participd la actiunile de demolare/dezmembrare/dinamitare a constructiilor efectuate fara
autorizatie pe domeniul public sau privat al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale ori pe
spatii aflate in administrarea autoritatilor administratiei publice locale sau a altor institutii/servicii
publice de interes local, prin asigurarea protectiei perimetrului si a libertdtii de actiune a
personalului care participa la aceste operatiuni specifice;

constatd, dupd caz, conform atributiilor stabilite prin lege, contraventiile privind disciplina in
domeniul autorizarii executdrii lucrarilor in constructii si inainteaza procesele-verbale de constatare
a contraventiilor, in vederea aplicarii sanctiunii, sefului compartimentului de specialitate care
coordoneaza activitatea de amenajare a teritoriului si de urbanism sau, dupd caz, presedintelui
consiliului judetean, primarul unitdtii administrativ-teritoriale in a cdrui raza de competentd s-a
savarsit contraventia sau a persoanei imputernicite de acestia.

controleaza respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare, transport si depozitare a
deseurilor menajere si industriale;

supravegheaza depozitele de deseuri aflate in circumscriptia teritoriald a unitatii administrativ-
terioriale pentru prevenirea declansdrii unor incendii, cu consecinte negative pentru viata
oamenilor, mediu si bunuri materiale;

sesizeaza autoritdtilor si institutiilor publice competente cazurile de nerespectare a normelor legale
privind nivelul de poluare, inclusiv fonica;

participa la actiunile de combatere a zoozonelor deosebit de grave a epizootiilor;

identifica bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii administrativ-teritoriale sau
pe spatii aflate in administrarea autoritatilor administratiei publice locale ori a altor
institutii/servicii publice de interes local si aplicd procedurile legale pentru ridicarea acestora;
verifica igienizarea surselor de apa, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora;

verifica asigurarea salubrizarii strazilor, a cailor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor, indepartarea
zapezii i a ghetii de pe caile de acces, dezinsectia si deratizarea imobilelor;

verificd existenta contractelor de salubrizare incheiate de catre persoane fizice sau juridice, potrivit
legii;

verificd ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, In conformitate cu
graficele stabilite;

verificd si solutioneaza, potrivit competentelor specifice ale autoritatilor administratiei publice
locale, sesizdrile cetdtenilor privind nerespectarea normelor legale de protectie a mediului si a
surselor de apa, precum si a celor de gospodarire a localitatilor;
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= constatad contraventii si aplicd sanctiuni pentru incalcarea normelor legale specifice realizarii
atributiilor prevazute de lege, stabilite in sarcina autoritatilor administratiei publice locale;

= actioneaza pentru respectarea normelor legale privind desfasurarea comertului stradal si a
activitdtilor comerciale, respectiv a conditiilor si a locurilor stabilite de autoritatile administratiei
publice locale;

= verifica legalitatea activitatilor de comercializare a produselor desfasurate de operatori economici,
persoane fizice si juridice autorizate si producatori particulari in pietele agroalimentare, targuri si
oboare, precum si respectarea prevederilor legale de catre administratorii pietelor agroalimentare;

= verifica existenta la locul de desfasurare a activitdtii comerciale a autorizatiilor, a aprobdrilor, a
documentelor de provenientd a marfii, a buletinelor de verificare metrologicd pentru cantare, a
avizelor si a altor documente stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritatilor
administratiei publice centrale si locale;

= verifica respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter religios;

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

= verifica respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare si functionare al
operatorilor economici;

= identifica marfurile si produsele abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii administrativ-
teritoriale sau pe spatii aflate in administrarea autoritatilor administratiei publice locale ori a altor
servicil/institutii de interes local si aplica procedurile legale de ridicare a acestora;

= verifica respectarea regulilor si normelor de comert si prestari servicii stabilite prin acte ale
autoritatilor administratiei publice locale;

= coopereazd si acorda sprijin autoritdtilor de control sanitar, de mediu si de protectie a
consumatorilor in exercitarea atributiilor de serviciu specifice domeniului de activitate al acestora;

= verifica respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afisarea preturilor, a
produselor comercializate si a serviciilor si sesizeaza autoritdtile competente in cazul in care
identifica nereguli;

= verifica si solutioneaza, in conditiile legii, petitiile primite in legaturd cu activitati de productie,
comert sau prestari de servicii desfasurate In locuri publice cu incalcarea normelor legale;

= constatad contraventii si aplicd sanctiuni pentru incalcarea normelor legale specifice realizdrii
atributiilor specifice.

9. Alte activititi derulate in cadrul Primariei:

e e .

e asigura consultatii cu caracter juridic in toate domeniile dreptului;

e Intocmeste proiecte de hotarari in vederea supunerii spre adoptare Consiliului local;

e asigurd, prin acordarea de asistentd juridicd, cadrul legal necesar pentru activitatea
compartimentelor din cadrul primariei;

e asigurd, in conditiile legii, reprezentarea Consiliului local si al primarului in fata instantelor
judecatoresti sau a altor organe de jurisdictie, a organelor de urmarire penald, a notarilor publici,
precum si in relatiile cu alte persoane juridice si fizice;

e avizeazd legalitatea actelor care pot angaja raspunderea patrimoniala a Consiliului local si, dupa
caz, participa la negocierea si redactarea acestora;

e cerceteaza si solutioneazd scrisorile, sesizarile si reclamatiile cetatenilor in spiritul prevederilor
legale, adresate Consiliului local si repartizate de conducere;

e tine evidenta operativd a tuturor cauzelor aflate in curs de judecatd si urmareste asigurarea
reprezentarii in fata instantei;

e avizeazd contractele economice, actele aditionale §i alte acte de gestiune care implica raspundere
juridica, contrasemnand pentru legalitate aceste acte administrative de gestiune;
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e acorda asistentd de specialitate si Indrumare la organizarea concursurilor sau examenelor pentru
ocuparea posturilor vacante;

e asigurd evidenta, pastrarea, conservarea si arhivarea documentelor privind activitatea proprie;

e participd In comisiile constituite pentru aplicarea Legii nr. 18/1991 si Legii nr. 10/2001, in cele de
achizitii publice, licitatii, concesiuni.

Monitorul Oficial Local
e organizarea Monitorului Oficial Local;

e publicarea documentelor prevazute de Codul administrativ.

Resurse umane

e colaboreazd cu compartimentele de specialitate din cadrul Primadriei in vederea intocmirii
proiectelor de hotarari privind organigrama, statul de functii, statul de personal si fisele de evaluare
a posturilor;

e colaboreaza cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici in vederea transmiterii datelor personale
ale functionarilor publici, precum si functiile publice vacante sau modificdrile intervenite in
situatia functionarilor publici;

e tine evidenta cursurilor de perfectionare la care participd angajatii Primariei;

e intocmeste, la solicitarea primarului, statistici, sinteze, analize si informari referitoare la actele
administrative ce tin de resursele umane;

e asigurd elaborarea strategiei si politicii de resurse umane pe functii publice, functii de specialitate
si meserii pentru serviciile Primariei;

e asigurd siurmareste integrarea noilor angajati, efectueaza controlul respectarii disciplinei muncii;

e asigurd crearea bancii de date privind evidenta personalului, atat a functionarilor publici, cat si a
personalului contractual;

e asigurd implementarea si aplicarea statutului functionarilor publici;

e cfectueaza operatiunile privind incadrarea, redistribuirea, detasarea, pensionarea, incetarea
contractului de munca si sanctionarea disciplinard, atat a functionarilor publici, cat si a
personalului contractual,

e fundamenteazd cheltuielile de personal si transmite Compartimentului contabilitate fondul de
salarii necesar pentru inscrierea acestuia in bugetul local,;

e urmareste intocmirea fiselor posturilor pentru functionarii publici si personalul contractual din
cadrul Primariei si asigura gestionarea acestora;

e indeplineste formalitatile necesare pentru incheierea, modificarea, suspendarea sau incetarea
contractelor de munca si completeazd REVISAL, in conformitate cu prevederile Codului muncii
si ale altor acte normative specifice;

e intocmeste dosare de pensie pentru limita de varstd si vechime, precum si pentru pensionarea pe
motiv de boala si le transmite in timp util;

e controleazd prezenta la serviciu a salariatilor Primariei si face propuneri de sanctionare
disciplinard a celor vinovati;

e intocmeste la sfarsitul anului in curs planificarea concediilor de odihna pentru anul urmétor, in
colaborare cu celelalte servicii si urmareste efectuarea acestora conform planificarii;

e asigurd intocmirea si gestionarea fiselor de evaluare a posturilor pentru functionarii
publici si personalul contractual din Primérie;

e intocmeste darile de seama statistice din domeniul sdu de activitate si le transmite
institutiilor interesate;

e intocmeste statul de personal in baza statului de functii aprobat;
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asigura aplicarea sistemului de salarizare in vigoare, completat cu actele normative ce
apar pe parcurs, in concordantd cu structura organizatoricd si numadrul de posturi aprobat de
Consiliul local;

raspunde de organizarea examenelor si concursurilor pentru incadrarea n muncd si avansarea in
grade, trepte superioare sau functii de conducere, precum si pentru verificarea indeplinirii
conditiilor de angajare, pregatire si avansare;

conduce la zi registrul de evidentd a persoanelor imputernicite de Primarul comunei sd constate
si sd aplice sanctiuni contraventionale, precum si a legitimatiilor intocmite si eliberate in acest
scop;

indeplineste orice alte atributii date in sarcina sa de catre primar.

Consilier etic

actualizarea periodica a Codului de conduitd al Primariet;

aducerea la cunostintd a Codului de conduita catre toate structurile Primariei;

monitorizarea modului de aplicare si respectare a principiilor si normelor de conduitda de catre
functionarii publici si intocmirea de rapoarte si analize cu privire la acestea;

desfasurarea activitatii de consiliere eticad, pe baza solicitdrii scrise a functionarilor publici sau la
inifiativa sa atunci cand functionarul public nu i1 se adreseazd cu o solicitare, insd din conduita
adoptata rezulta nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia;

elaborarea de analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilititile care se manifesta in activitatea
functionarilor publici si care ar putea determina o incdlcare a principiilor si normelor de conduita,
pe care le Tnainteaza Primarului, si propunerea de masuri pentru inlaturarea cauzelor, diminuarea
riscurilor si a vulnerabilitatilor;

organizarea de sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de etica,
modificari ale cadrului normativ in domeniul eticii si integritdtii sau care instituie obligatii in
legatura cu respectarea drepturilor cetatenilor in relatia cu administratia publica sau Primaria;
semnalarea de practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la incdlcarea principiilor
si normelor de conduita in activitatea functionarilor publici;

analizarea sesizdrilor si reclamatiilor formulate de cetateni si de ceilalti beneficiari ai activitagii
Primariei cu privire la comportamentul personalului care asigura relatia directd cu cetatenii si
formularea de recomandari cu caracter general, firda a interveni in activitatea comisiilor de
disciplina;

adresarea in mod direct de intrebari sau aplicarea de chestionare cetatenilor si beneficiarilor directi
al activitatii Primariei cu privire la comportamentul personalului care asigura relatia cu publicul,
precum si cu privire la opinia acestora despre calitatea serviciilor oferite de Primarie;

indeplinirea oricaror atributii incredintate de conducerea Primdriei, in conformitate cu legislatia in
vigoare, in legdtura cu asigurarea respectdrii Codului de conduita in cadrul institutiei.

Stare civila

intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, casatorie sau deces, in dublu
exemplar, si elibereazd persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare privind actele si
faptele de stare civild inregistrate;

inscriu mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pdstrare si trimit comunicari de
mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civild — exemplarul I sau, dupa caz, exemplarul II, in
conditiile metodologiei;

elibereaza gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uzul oficial de pe actele de stare
civild, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor
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Legii nr. 16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si ale Regulamentului (UE)
2016/679;

elibereaza la cererea persoanelor fizice dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila, potrivit
modelului prevazut in anexa 9, dovezile cuprinzand, dupa caz, precizari referitoare la mentiunile
existente pe marginea actului de stare civila;

trimit structurilor de evidenta din cadrul SPCLEP, la care este arondata unitatea administrativ-
teritoriala, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civild sau a modificarilor
intervenite in statutul civil, comunicari nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire
la modificarile intervenite in statutul civil al cetdtenilor romani; actele de identitate ale persoanelor
decedate ori declaratiile din care rezulta cd persoanele decedate nu au avut act de identitate se
trimit la structura de evidentd a persoanelor din cadrul SPCLEP de la ultimul loc de domiciliu;
trimit centrelor militare pand la data de 5 a lunii urmatoare Inregistrarii decesului, documentul de
evidentd militara aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor;

trimit structurilor de stare civild din cadrul SPCLEP la care este arondata unitatea administrativ-
teritoriala, pana la data de 5 a lunii urmatoare, certificatele anulate la completare;

intocmesc buletine statistice de nastere, casatorie sau deces in conformitate cu normele INS pe care
le trimit, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii la Directia Judeteand de Statistica;

dispun madsurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civild, in conditii care sa
asigure evitarea deteriordrii sau disparitiei acestora si asigura spatiul necesar destinat desfasurdrii
activitdtilor de stare civila;

atribuie codurile numerice personale CNP, din listele de coduri precalculate, pe care le pastreaza si
le arhiveaza in conditii de deplina securitate;

propun necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si cerneala
speciald, pentru anul urmator, si il comunica anual structurii de stare civild din cadrul SPCJEP;
reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse partial sau total, prin copierea textului din
exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise prin semnare si aplicarea sigiliului si
parafei;

primesc cererile de schimbare a numelui pe cale administrativd si documentele prezentate in
motivare, pentru a fi transmise spre verificare SPCLEP/DJEP;

primesc cererile de inscriere mentiuni cu privire la modificarile intervenite in strainatate, in statutul
civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume, precum si
documentele ce sustin cererile respective, pe care le Tnainteazdi DEPABD, in vederea avizdrii
inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupa caz, a emiterii aprobarii;

primesc cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild procurate din strainatate,
insotite de actele ce le sustin, Intocmesc referatul cu propunerile de aprobare sau respingere a
cererii de transcriere, pe care le Tnainteaza, impreuna cu intreaga documentatie, in vederea avizarii
prealabile de SPCJEP in coordonarea carora se afla;

primesc cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificdri pentru stabilirea cu
exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau a mentiunilor inscrise pe
acestea, intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le
inainteazd SPCJEP, pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de
rectificare de catre Primarul UAT;

primesc cererile de reconstituire si intocmire ulterioara a actelor de stare civila, intocmesc
documentatia si referatul prin care se propune primarului UAT emiterea dispozitiei de aprobare sau
respingere, cu avizul prealabil al SPCJEP;

inainteazd SPCJEP exemplarul II al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de la data
cand toate filele din registru au fost completate, dupd ce au fost operate toate mentiunile din
registrul de stare civila — exemplarul I;

sesizeazd imediat SPCJEP/DGEPM Bucuresti — DSC, in cazul pierderii sau furtului unor
documente de stare civila cu regim special;
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elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care sa ateste componenta familiei,
necesare reintregirii familiei aflate In straindtate;

efectueaza verificdrile necesare avizarii cererilor de reconstituire si de intocmire ulterioara a actelor
de stare civild pentru cetatenii romani si persoanele fara cetatenie domiciliate in Roméania;
efectueaza verificdri si intocmesc referate cu propuneri in vederea avizarii de citre SPCJEP, a
cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civila eliberate de autoritdtile strdine,
precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civila;

efectueaza verificari si intocmesc referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect anularea,
completarea, modificarea pe cale judecatoreascd a actelor de stare civild si a mentiunilor existente
pe marginea acestora, declararea judecatoreasca a disparitiei si a mortii unei persoane, precum si
inregistrarea tardivd a nasterii;

inscriu in registrele de stare civila, de indatd, mentiunile privind dobandirea, redobandirea sau
renuntarea la cetdtenia romand, in baza comunicarilor primite de la DEPABD, prin structura de
stare civila din cadrul SPCJEP;

efectueaza verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa;
colaboreaza cu directiile de sanatate judetene si a municipiului Bucuresti si cu maternitatile pentru
prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fara acte de identitate asupra lor sau a caror identitate
nu este cunoscutd si a cazurilor de parasire a copiilor nou-ndscuti si neinregistrati la starea civila;
colaboreaza cu unitdtile sanitare, Directia Generala de Asistentd Sociald si Protectia Copilului,
reprezentantii serviciului public de asistentd sociald si unitdtile de politie, dupd caz, pentru
cunoasterea permanenta a situatiei numerice si nominale a persoanelor cu situatie neclard pe linie
de stare civild si de evidenta a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in
legalitate, pand la rezolvarea fiecarui caz in parte, precum si pentru clarificarea situatiei
persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuta;

transmit lunar la SPCJEP situatia indicatorilor specifici;

transmit semestrial la SPCJEP situatia cdsdtoriilor mixte.

Relatii cu publicul

stabilirea modului in care se desfasoara activitatile specifice registraturii;

asigurarea activitatii de relatii publice;

asigurarea simplificarii accesului cetatenilor la serviciile publice;

asigurarea integritdtii si transparentei in domeniul informatiilor de interes public;

ofera informatii cetatenilor cu privire la activitatea primariei si consiliului local;

ofera informatii cetatenilor privind modalitatea de a obtine documente (certificate, autorizatii,
avize, adeverinte, etc), care intrd in sfera de competentd a Consiliului local si primariei;

in limitele create de relatiile stabilite cu alte institutii publice si organizatii neguvernamentale ofera
informatii ce vizeaza comunitatea;

desfasoara activitati de primire, evidentd si urmdrire a rezolvarii petitiilor, conform Ordonantei
Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, aprobatd cu
modificdri prin Legea nr. 233/2002.

Registratura

primirea si inregistrarea documentelor;
repartizarea si solutionarea corespondentei;
redactarea si semnarea documentelor;

operarea iesirii documentelor si expedierea acestora;
arhivarea documentelor.

Comunicare si Informare

realizarea unei comunicdri si cooperdri eficiente intre cetatean si administratia publica locala;
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cresterea calitdtii serviciilor oferite privind solutionarea petitiilor si audientelor, astfel incat sa
satisfacd nevoile cetatenilor.

Persoana responsabila pentru relatia cu societatea civila

- atributii conform Legii nr. 544/2001
asigura accesul permanent la informatiile de interes public, conform prevederilor legale in vigoare;
asigurd activitatea de organizare a audientelor la membrii conducerii executive;
asigura desfasurarea unor relatii de colaborare cu alte institutii;
asigura legatura (directd) dintre autoritdti si comunitatea locala;
raspunde in scris solicitdrilor adresate Primarului - trimite raspunsurile la solicitarile cetdtenilor
prin posta romanad si prin e-mail;
colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul institutiei; asigurd solutionarea problemelor
cetatenilor in colaborare cu toate compartimentele institutiei;
actualizeaza permanent formularele utilizate - asigurd si oferd cetdtenilor formulare tipizate,

revazute de lege;

asigurd publicarea buletinului informativ al institutiei, care va cuprinde informatiile de interes
ublic comunicate din oficiu, prevazute laart. 5 din Legea nr. 544/2001, cu modificarile si
completarile ulterioare;
asigurd publicarea in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a Ill-a, a raportului de activitate al
institutiei;
asigurd disponibilitatea si actualizarea informatiilor comunicate din oficiu, prevazute la art. 5 din
Legea nr. 544/2001, cu modificarile si completdrile ulterioare, pe pagina de internet si la avizierul:
institutiei, precum si in alte modalitati, dupa caz;
organizeaza in cadrul punctului de informare-documentare al institutiei accesul publicului la
informatiile furnizate din oficiu;
asigurd, dupd caz, organizarea bibliotecii virtuale;

- atributii conform Legii nr. 52/2003

asigura redactarea anuntului referitor la elaborarea unui proiect de act normativ sau, dupa caz,

redactarea anuntului cu privire la desfisurarea sedintei publice, stabilind orice alte detalii de:

desfasurare a sedintei prin care se asigura dreptul la libera exprimare al oricarui cetatean interesat;;

aduce la cunostinta publicului anuntul privind deschiderea procedurii de transparenti decizionals

a procesului de elaborare a proiectului unui act normativ sau, dupa caz, anuntului cu privire la:

desfasurarea sedintei publice;:

asigura, dupa caz, organizarea unei intalniri de dezbatere publica a proiectului de act normativ;

asigura consemnarea tuturor propunerilor, sugestiilor, opiniilor cu valoare de recomandare intr-un.

registru special, respectiv in minuta dezbaterii sau sedintei publice;;

asigura informarea participantilor cu privire la modul in care propunerile, sugestiile, opiniile cu.

valoare de recomandare facute de partile interesate pe parcursul procesului au fost valorificate,

prin consemnarea si publicarea registrului special, respectiv a minutei dezbaterii sau sedintei

- atributii conform art. 51 si 52 din OG nr. 26/2000
tine evidenta asociatiilor si fundatiilor care s-au adresat autorititii publice in acest scop dupi:
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e asigurd consultarea cu reprezentantii asociatiilor si fundatiilor care isi desfisoard activitatea in:

sfera lor de competenta, in vederea stabilirii unor programe sau activitati comune;

- atributii in legatura cu relatia cu presa a institutiei, conform art. 29 din Normele
metodologice aprobate prin HG nr. 123/2002:

e sa furnizeze ziaristilor, prompt si complet, orice informatie de interes public care priveste
activitatea institutiei pe care o reprezinta;

e sd acorde fard discriminare, in termen de cel mult doua zile de la inregistrare, acreditarea ziaristilor
si a reprezentantilor mijloacelor de informare in masa;

e sa informeze In timp util i sd asigure accesul ziaristilor la activitatile si actiunile de interes public
organizate de institutie;

e sa asigure, periodic sau de fiecare datd cand activitatea institutiei prezinta un interes public imediat,
difuzarea de comunicate, informari de presd, organizarea de conferinte de presa, interviuri sau
briefinguri;

e sa difuzeze ziaristilor dosare de presa legate de evenimente sau de activitati ale institutiei;

e sa nu refuze sau s nu retragd acreditarea unui ziarist decat numai pentru fapte care impiedica
desfasurarea normald a activitatii institutiei §i care nu privesc opiniile exprimate in presa de
respectivul ziarist;

e 1n cazul retragerii acreditarii unui ziarist, sa asigure organismului de presd obfinerea acreditarii
pentru un alt ziarist.

- exercita orice alte atributii privind relatia cu societatea civila, in acord cu prevederile
legale in vigoare.

Activitati administrative
e sd asigure curdtenia permanentd in localul Primariei si in jurul acesteia;
sa conduca in interes de serviciu autovehiculele Primariei;
sd asigure intretinerea si buna functionare a autovehiculelor Primariei;
sd asigure paza sediului Primariei;
sd interzica accesul persoanelor strdine in incinta primariei cu exceptia celor autorizate;
sa anunte conducerea Primariei despre evenimentele deosebite g1 masurile luate;
sd execute Intocmai dispozitiile conducerii pentru buna desfasurare a serviciului de paza;
sa depisteze orice persoand care aduce daune sediului, in vederea recuperdrii pagubelor;
sa respecte normele de protectie a muncii si de prevenire a incendiilor;
sd raspunda de asigurarea securitdtii tuturor incdperilor din sediul Primariei, in timpul
serviciului.

Protectia mediului si managementul deseurilor

e urmareste ducerea la indeplinire a obligatiilor administratiei publice locale privind protectia
mediului;

e colaboreaza cu operatorii economici subordonati administratiei publice locale in vederea
prevenirii deversarii accidentale a poluantilor sau a depozitarii necontrolate a deseurilor;

e dezvolta sistemul integrat de gestionare a deseurilor comunale - colectare-transport-depozitare;

e promoveaza o atitudine corespunzatoare fatd de comunitate in legaturd cu importanta protectiei
mediului;
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e verifica pe teren, solutioneaza si raspunde in termenul legal la toate adresele persoanelor fizice
si juridice (cereri, sesizdri, reclamatii, note interne, note de audientd), conform atributiilor
stabilite de legislatia in vigoare;

e urmdreste lansarea unor programe pentru dezvoltarea durabila a Comunei Frecdtei, in
vederea minimizdrii impactului dezvoltarii socio-economice a comunei asupra factorilor de
mediu §i a sanatatii populatiei;

e colaboreaza cu diferite institutii si organisme (ONG-uri, Directia de Sanatate Publica, Agentia
pentru Protectia Mediului, Inspectoratul Scolar, Institute de cercetare si proiectare) care
desfasoara activitati specifice in domeniul protectiei mediului;

e Intocmeste referate, informari si rapoarte de specialitate catre conducerea institutiei si/sau
Consiliul local, in vederea aducerii la cunostintd, promovarii si/sau aprobarii studiilor,
lucrarilor de investitii, sau proiecte referitoare la probleme de mediu;

e raspunde de centralizarea unor date si studii statistice, necesare unor raportari solicitate de
Consiliul Judetean, Directia de Statistica, ministerele de resort sau alte organe administrative la
nivel national;

e asigura derularea contractelor de prestari servicii si/sau lucrari (etape, continut, finantare,
receptie lucrdri/documentatii,etc.) achizitionate de Comuna Frecdtei, In domeniul sdu de
competenta privind protectia mediului si gospodarirea apelor;

e participd la sedintele si Intrunirile ce au ca tema masuri de protectia mediului organizate de
Primdria Comunei Frecatei sau alte institufii guvernamentale sau nonguvernamentale;

e intocmeste studii, rapoarte, caiete de sarcini, lucrari de sinteza, concepe si redacteaza caiete de
sarcini, note interne, redacteaza rapoarte de specialitate, proiecte de HCL, note justificative,
note de fundamentare, in domeniul de competenta;

e colaboreazd cu alte servicii din institutie/alte autoritati, pentru a obtine sprijinul necesar in
rezolvarea problemelor specifice domeniului sdu de competentd sau care au conexiuni cu
activitatea specificd acestora.

Administrare domeniu public si privat

asigura realizarea tuturor masurilor stabilite prin hotararile Consiliului Local sau prin dispozitii ale
primarului, pentru evidentierea, valorificarea si buna administrare a domeniului public si privat al
comunei Frecdtei conform legii dupa inscrierea in evidentele contabile;

participd la actiunile Consiliului Local si ale Primariei comunei Frecdtei, care au drept scop
actualizarea evidentei, administrarea, expoatarea, conservarea si intretinerea domeniului public si
privat al comunei Frecatei;

intocmeste documentatiile si organizeaza licitatii publice, in baza hotararilor Consiliului Local,
avand ca scop inchirierea, concesionarea si vanzarea imobilelor aflate In patrimoniul comunei
Frecatei;

tine evidenta tuturor imobilelor: constructii cu terenuri, terenuri fara constructii situate in intravilan
sau extravilan aflate in patrimoniul comunei Frecatei;

intocmeste documentatiile necesare pentru identificarea imobilelor care sunt cerute spre
retrocedare de cétre cultele religioase si minoritatile nationale din comuna Frecatei;

asigurd intrarea in proprietatea Comunei Frecdtei a terenurilor si constructiilor care potrivit
dispozitiilor legale, 1i apartin;

asigura elaborarea documentatiilor pentru sedintele Consiliului local ce privesc activitdtile de care
raspunde;

tine evidenta spatiilor cu alta destinatie decat locuinta si face propuneri de repartizare sau licitare,
dupa caz, conform normelor legale in vigoare;

intocmeste anual raportul asupra gestiondrii bunurilor apartinand unitdtii administrativ-teritoriale
Comuna Frecdtei pe care-l prezintd primarului/viceprimarului in vederea prezentarii autoritdtii
deliberative/inventariere anuala;
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intocmeste/actualizeazd (termen de 90 zile de la modificarea regimului juridic al bunurilor
respective) proiectul inventarului bunurilor care alcatuiesc domeniul public al UAT pe care-1
prezintd primarului/viceprimarului pentru a fi convocata comisia special constituitd in acest sens;
intocmeste proiectul de hotarare privind insusirea inventarului bunurilor care alcatuiesc domeniul
public al UAT insotit de documentatia aferentd prevazuta de lege;

comunica proiectul de hotdrare privind Insusirea inventarului bunurilor care alcatuiesc domeniul
public al UAT si documentatia aferenta prevazutd de lege ministerului cu atributii in domeniul
administratiei publice, insotit de documentele prevazute de lege;

efectueaza modificarile corespunzatoare in proiectul hotararii si le prezintd initiatorului pentru a fi
operate in termen de maximum 45 de zile de la comunicarea punctului de vedere al ministerului cu
atributii in domeniul administratiei publice referitoare la aspectele sesizate cu privire la incdlcarea
prevederilor legale in vigoare;

prezintd primarului proiectul de hotdrare privind nsusirea inventarului bunurilor care alcatuiesc
domeniul public al UAT Frecatei, insotit de documentatia aferenta prevazutd de lege, impreund cu
punctul de vedere al ministerului cu atributii in domeniul administratiei publice in vederea
supunerii aprobarii autoritatii deliberative;

solicita Oficiului Teritorial al Agentiei Nationale de Cadastru si Publicitate Imobiliara efectuarea
modificdrilor corespunzatoare in evidentele de cadastru si publicitate imobiliard continute in
hotararea prin care se atestd inventarul bunului/bunurilor din domeniul public al UAT Frecatei;
asigurd publicarea pe pagina de internet a UAT a inventarului bunului/bunurilor din domeniul
public al UAT Frecatei;

intocmeste documentatia necesard pentru acceptarea donatiilor si legatelor facute catre UAT
Frecatei;

asigurd instrumentarea procedurii legale pentru efectuarea trecerii unui bun din domeniul public al
statului in domeniul public al UAT-ului;

asigurd instrumentarea procedurii legale pentru efectuarea trecerii unui bun din domeniul public al
UAT-ului in domeniul public al statului;

asigurd instrumentarea procedurii legale pentru efectuarea trecerii unui bun din domeniul public al
UAT-ului in domeniul public al altui UAT;

asigurd instrumentarea procedurii legale pentru efectuarea trecerii unui bun din domeniul privat in
domeniul public al UAT-ului;

asigura cd modalitatile de exercitare a dreptului de proprietate publicd al UAT Frecatei, respectiv
darea in administrare, concesionare, inchiriere/darea in folosintd gratuitd sa se desfdsoare in
conformitate cu prevederile legale;

monitorizeaza situatia bunurilor date in administrare/concesionare/inchiriere/darea in folosinta
gratuitd, respectiv daca acestea sunt in conformitate cu afectatiunea de uz sau de interes public
local;

intocmeste/actualizeazd (in termen de 90 zile de la modificarea regimului juridic al bunurilor
respective) proiectul inventarului bunurilor care alcatuiesc domeniul privat al UAT pe care-1
prezintd primarului/viceprimarului pentru a fi convocata comisia special constituita in acest sens;
intocmeste proiectul de hotarare privind insusirea inventarului bunurilor care alcatuiesc domeniul
privat al UAT 1insotit de documentatia aferenta prevazuta de lege;

asigurd instrumentarea procedurii legale pentru efectuarea trecerii unui bun din domeniul privat al
statului in domeniul privat al UAT-ului;

asigurd instrumentarea procedurii legale pentru efectuarea trecerii unui bun din domeniul privat al
UAT-ului in domeniul privat al statului,

asigurd instrumentarea procedurii legale pentru efectuarea trecerii unui bun din domeniul privat al
UAT-ului in domeniul privat al altui UAT;

asigurd instrumentarea procedurii legale pentru efectuarea trecerii unui bun din domeniul public in
domeniul privat al UAT-ului;
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asigura ca modalitatile de exercitare a dreptului de proprietate privata al UAT Frecatei, respectiv
darea in administrare, concesionare, inchiriere sa se desfasoare in conformitate cu prevederile
legale;

monitorizeaza situatia bunurilor date in administrare/concesionare/inchiriere, respectiv daca
acestea sunt in conformitate cu afectatiunea de uz sau de interes local;

asigura realizarea atributiilor unitdtii administrativ-teritoriale in domeniul culturii, sanatatii,
invatamantului, sport, protectia mediului;

indeplineste si alte sarcini stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotarari ale consiliului
local sau dispozitii ale Primarului si note interne ale viceprimarului.

Arhiva

initiaza $1 organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul unitdtii;
asigura legatura cu Arhivele Nationale, In vederea verificarii si confirmdrii nomenclatorului;
urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;

verificd si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite; Intocmeste
inventare pentru documentele fard evidenta, aflate 1n depozit; asigura evidenta tuturor
documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe baza registrului de evidenta curenta;
responsabilul de arhiva este secretarul comisiei de selectionare si, In aceasta calitate, convoaca
comisia in vederea analizarii dosarelor cu termene de pastrare expirate si care, in principiu, pot fi
propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare; intocmeste formele prevazute de lege pentru
confirmarea lucrdrii de citre Arhivele Nationale; asigura predarea integrala a arhivei selectionate la
unitatile de recuperare;

cerceteazd documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate de
cetateni pentru dobandirea unor drepturi, In conformitate cu legile in vigoare;

pune la dispozitie, pe bazd de semnaturd, si tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare; la restituire, verificd integritatea documentului imprumutat; dupa
restituire, acestea vor fi reintegrate la fond;

organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii
Arhivelor Nationale, mentine ordinea si asigura curatenia in depozitul de arhiva; solicitd conducerii
unitdtii dotarea corespunzatoare a depozitului (mobilier, rafturi, mijloace P.S.I. s.a.): informeaza
conducerea unitatii si propune masuri in vederea asigurdrii conditiilor corespunzatoare de pastrare
si conservare a arhivei;

pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectudrii
actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

pregateste documentele (cu valoare istorica) si inventarele acestora, in vederea predarii la Arhivele
Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale.

CAPITOLUL VI - PRIMARIA, OPERATOR DE DATE CU CARACTER PERSONAL

Art. 29. — Primaria Comunei Frecatei este operator de date cu caracter personal, exercitand atributiile
prevazute de Regulamentul (UE) 679/2016.

Art. 30. — In intelesul Regulamentului (UE) 679/2016, urmitorii termeni se definesc astfel:

Prin operator se intelege persoana fizicd sau juridicd, autoritatea publica, agentia sau alt organism
care, singur sau impreuna cu altele, stabileste scopurile si mijloacele de prelucrare a datelor cu caracter
personal; atunci cand scopurile si mijloacele prelucrarii sunt stabilite prin dreptul Uniunii sau dreptul
intern, operatorul sau criteriile specifice pentru desemnarea acestuia pot fi prevazute in dreptul Uniunii
sau in dreptul intern.
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In cazul in care doi sau mai multi operatori stabilesc in comun scopurile si mijloacele de prelucrare,
acestia sunt operatori asociafi. Ei stabilesc intr-un mod transparent responsabilitatile fiecaruia in ceea
ce priveste indeplinirea obligatiilor care le revin in temeiul prezentului regulament, in special in ceea
ce priveste exercitarea drepturilor persoanelor vizate si indatoririle fiecaruia de furnizare a
informatiilor prevazute la articolele 13 si 14, prin intermediul unui acord intre ei, cu exceptia cazului si
in masura 1n care responsabilitatile operatorilor sunt stabilite in dreptul Uniunii sau in dreptul intern
care se aplica acestora. Acordul poate sa desemneze un punct de contact pentru persoanele vizate.
Persoana imputernicita de operator este persoana fizica sau juridicd, autoritatea publica, agentia sau
alt organism care prelucreaza datele cu caracter personal in numele operatorului.
Art. 31. — Atributiile Primariei, in calitate de operator de date cu caracter personal sunt urmatoarele:
1. desemneazd un responsabil cu protectia datelor cu caracter personal, In conditiile si pentru
indeplinirea sarcinilor stabilite la art. 37 — 39 din Regulament;
2. cartografiaza prelucrarile de date cu caracter personal efectuate, raportat la prevederile art. 30 din
Regulament, dupd cum urmeaza:
2.1. identifica cu precizie prelucrarile de date cu caracter personal efectuate:

= diferitele prelucrari de date cu caracter personal;

= categoriile de date cu caracter personal prelucrate;

= scopurile urmarite prin operatiunile de prelucrare a datelor;
= persoanele care prelucreaza aceste date;

= fluxurile de date, indicand originea si destinatia datelor.

2.2. pastreaza evidenta prelucrarilor de date cu caracter personal, in scris, inclusiv in format electronic,
aceasta cuprinzand informatiile prevazute la art. 30 alin. (1) din Regulament;

3. identifica actiunile care trebuie intreprinse pentru conformarea la cerintele impuse de Regulament,
avand in vedere:

a) sa colecteze si sa prelucreze doar datele strict necesare pentru realizarea scopurilor;

b) sa identifice temeiul legal in baza cdruia se efectueaza prelucrarea raportat la art. 6 din Regulament
(ex. consimtdmantul persoanelor vizate, contract, obligatie legala);

¢) sa revizuiascd/completeze informatiile furnizate persoanelor vizate, astfel incat sa respecte cerintele
impuse la art. 12 — 14 din Regulament;

d) sa verifice existenta clauzelor contractuale si sd asigure actualizarea obligatiilor persoanelor
imputernicite privind securitatea, confidentialitatea si protectia datelor cu caracter personal prelucrate;
e) sa verifice masurile de securitate implementate;

4. prioritizeaza actiunile in functie de riscurile pe care le prezintd prelucrarea datelor cu caracter
personal;

5. aplica masuri speciale, precum: evaluarea impactului asupra protectiei datelor, extinderea dreptului
la informare al persoanelor vizate, obfinerea consimtdmantului persoanelor vizate (dupa caz), obtinerea
autorizarii pentru transferurile de date in state terte (daca este cazul);

6. efectueaza o evaluare de impact asupra protectiei datelor, in conditiile art. 35 din Regulament, in
cazul in care au fost identificate prelucrdri de date cu caracter personal susceptibile de a prezenta
riscuri ridicate pentru drepturile si libertatile persoanelor fizice;

7. estimeaza riscurile asupra protectiei datelor din punctul de vedere al persoanelor vizate, ludnd in
considerare natura datelor, domeniul de aplicare, contextul si scopurile prelucrarii si utilizarea noilor
tehnologii;

8. asigurd elaborarea procedurilor interne care sa garanteze respectarea protectiei datelor in orice
moment;

9. coopereaza, la cerere, cu autoritatea de supraveghere, in indeplinirea atributiilor acesteia;

10. notificd autoritatii de supraveghere incalcarea securitatii datelor cu caracter personal, farad intarzieri
nejustificate, In termen de cel mult 72 de ore de la data la care a luat cunostinta de aceasta, cu exceptia
cazului in care este putin probabil sd genereze un risc pentru drepturile si libertagile persoanelor fizice;
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11. informeazad persoana vizata, fard intarzieri nejustificate, cu privire la incdlcarea securitdtii datelor
cu caracter personal;

12. consulta autoritatea de supraveghere inainte de prelucrare atunci cand evaluarea impactului asupra
protectiei datelor prevazutd la articolul 35 indica faptul ca prelucrarea ar genera un risc ridicat in
absenta unor masuri luate de operator pentru atenuarea riscului;

13. furnizeaza autoritdtii de supraveghere, atunci cand o consulta, informatii privind: scopurile si
mijloacele prelucrdrii preconizate, masurile si garantiile prevazute pentru protectia drepturilor si
libertatilor persoanelor vizate, datele de contact ale responsabilului cu protectia datelor, precum si
orice alte informatii solicitate;

14. pune la dispozitia autoritdfii de supraveghere, la cererea acesteia, evidentele privind prelucrarea
datelor cu caracter personal;

15. faciliteazd exercitarea drepturilor persoanei vizate in temeiul articolelor 15-22 (dreptul de acces,
dreptul la rectificare, dreptul la stergerea datelor — ,,dreptul de a fi uitat”, dreptul la restrictionarea
prelucrarii, dreptul la portabilitatea datelor, dreptul la opozitie, dreptul de a nu face obiectul unei
decizii bazate exclusiv pe prelucrarea automata);

16. furnizeaza persoanei vizate informatii privind actiunile intreprinse in urma unei cereri in temeiul
articolelor 15-22, fara intarzieri nejustificate si in orice caz in cel mult o lunad de la primirea cererii,
perioada ce poate fi prelungitd la doua luni, in conditiile stabilite prin Regulament;

17. informeaza persoana vizata, fara intarziere si in termen de cel mult o luna de la primirea cererii, cu
privire la motivele pentru care nu ia masuri si la posibilitatea de a depune o plangere in fata unei
autoritati de supraveghere si de a introduce o cale de atac judiciara;

18. asigurd instruirea personalului cu privire la obligatiile ce 1i revin in raport cu protectia datelor cu
caracter personal, conform prevederilor Regulamentului (UE) 679/2016;

19. indeplineste orice alte atributii, conform prevederilor Regulamentului (UE) 679/2016.

CAPITOLUL VII - RESPONSABILUL CU PROTECTIA DATELOR CU CARACTER
PERSONAL

Art. 32. — Responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal se desemneazd pe baza calitatilor
profesionale si, in special, a cunostintelor de specialitate in dreptul si practicile iIn domeniul protectiei
datelor, precum si pe baza capacitatii de a-si indeplini sarcinile.
Art. 33. — Responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal joacd un rol-cheie in promovarea
unei culturi de protectie a datelor in cadrul organizatiei si ajuta la implementarea elementelor esentiale
ale Regulamentului (UE) 2016/679, cum ar fi principiile de prelucrare a datelor, drepturile persoanelor
vizate, asigurarea protectiei datelor incepand cu modul conceperii si in mod implicit, inregistrarea
activitdtilor de prelucrare, securitatea prelucrdrii, precum si notificarea si comunicarea incalcarilor de
securitate.
Art. 34. — Atributiile responsabilului cu protectia datelor cu caracter personal sunt cele prevazute in
fisa postului:
a) sa informeze si sa consilieze conducerea institutiei sau persoana imputernicitd de institutie, precum
si angajatii care se ocupa de prelucrare cu privire la obligatiile care le revin in temeiul Regulamentului
(UE) 2016/679 si al altor dispozitii legale referitoare la protectia datelor;
b) sd monitorizeze respectarea Regulamentului (UE) 2016/679 si a altor dispozitii legale referitoare la
protectia datelor si a politicilor/procedurilor interne ale institutiei sau ale persoanei imputernicite de
institutie In ceea ce priveste protectia datelor cu caracter personal, astfel:

= sd colecteze informatii pentru identificarea operatiunilor de prelucrare;

= sd analizeze si sd verifice conformitatea operatiunilor de prelucrare;

* sd informeze, sd consilieze si sa emitd recomandari institutiei sau persoanei imputernicite de

mstitutie;
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c) sa organizeze audituri, activitdti de sensibilizare si de formare a personalului implicat in operatiunile
de prelucrare;
d) sa furnizeze consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei datelor si
sd monitorizeze functionarea acesteia, in conformitate cu art. 35 din Regulamentul (UE) 679/2016;
e) sa acorde avizul solicitat de conducerea institutiei in legatura cu urmatoarele aspecte:
= daca sa efectueze sau nu evaluarea impactului asupra protectiei datelor;
= ce metodologie sa fie folosita la efectuarea evaludrii impactului asupra protectiei datelor;
= daca sa efectueze intern sau sa externalizeze evaluarea impactului asupra protectiei datelor;
= ce garantii (inclusiv masuri tehnice si organizationale) sa pund in aplicare pentru reducerea
oricaror riscuri la adresa drepturilor si intereselor persoanelor vizate;
= dacd evaluarea impactului asupra protectiei datelor a fost sau nu efectuatd corect si daca
respectivele concluzii (daca sd continue sau nu prelucrarea si ce garantii sd puna in aplicare)
respecta Regulamentul (UE) 2016/679;
f) sd actioneze ca punct de contact pentru a facilita accesul autoritatii de supraveghere la documente si
informatii pentru indeplinirea atributiilor mentionate la art. 57, precum si pentru exercitarea
competentelor de investigare, corectare, autorizare si consultare mentionate la art. 58 din
Regulamentul (UE) 2016/679;
g) sa contacteze si sa solicite consiliere autoritatii de supraveghere pentru orice chestiune referitoare la
aplicarea Regulamentului (UE) 2016/679;
h) sa prioritizeze activitdtile sale si sd-si concentreze eforturile asupra problemelor care prezinta riscuri
mai mari pentru protectia datelor;
1) sa elaboreze inventare si sa detind un registru al operatiunilor de prelucrare pe baza informatiilor
furnizate de diferitele departamente din cadrul institutiei responsabile cu prelucrarea datelor cu
caracter personal;
J) s@ indeplineasca orice alte atributii ce decurg din aplicarea Regulamentului (UE) 2016/679 si din
legislatia specifica in vigoare.

CAPITOLUL VIII - DISPOZITII FINALE

Art. 35. — Fiecare salariat din cadrul Primariei Comunei Frecdtei isi desfasoara activitatea conform
prezentului regulament, fisei postului, dispozitiilor Primarului, indeplinind orice sarcina dispusa in
scris sau verbal de conducerea Primdriei Comunei Frecatei. De asemenea, executd hotararile
Consiliului Local Frecatei ce le-au fost date spre aducere la indeplinire.

Art. 36. — Compartimentele din cadrul Primariei Comunei Frecatei vor colabora cu comisiile de
specialitate ale Consiliului Frecatei, in functie de domeniul de activitate.

Art. 37. — Prezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiecdrui compartiment functional
si se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse in legislatia In vigoare, care privesc probleme de
organizare, sarcini si atributii noi pentru functionarii primariilor.

Art. 38. — Conducdtorii compartimentelor sunt obligati sd asigure cunoasterea si respectarea de catre
intregul personal a regulamentului de fata.

Art. 39 — (1) Prezentul regulament va fi adus la cunostintd sub semnatura fiecarei persoane. Personalul
Primadriei Comunei Frecatei este obligat sd cunoasca si sa respecte prevederile prezentului regulament.
(2) Persoanele numite sau nou angajate nu-si pot incepe activitatea decat dupa ce au semnat ca au luat
la cunostinta de continutul acestui regulament.

Elaborat:
Secretar general cu delegare,

Cristea Elena
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