ROMANIA
JUDETUL DAMBOVITA
COMUNA DARMANESTI

HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului
de specialitate al primarului comunei Darmanesti, judetul Dambovita

Consiliul Local al comunei Darménesti, Judetul Dambovita intrunit in sedinta
ordinara in ziua 16.04. 2019
Avand in vedere:

- prevederile Legii nr. 188/1999 prind Statutul funcponarllor publici, republicata
si actualizatd; ;

- prevederile Legii 477/2004 privind Codul de conduita al personalului contractual
din cadrul autoritatilor si institutiilor publice;

- prevederile Hotararii Consiliului Local nr. 9 din 28.03. 2019 privind
reactualizarea organigramei si a statului de functii al aparatului de specialitate al
Primarului comunei Darmanesti; ;

- raportul de specialitate al secretarului comunei Darmanesti inregistrat sub nr.
2869 din 05.04.2019;

- rapoartele favorabile ale comisiilor de specialitate ale Consiliului Local

In conformitate cu prevederile art. 36 alin.3 lit. b) art. 45 alin 1 si ale art. 115 alin 1 lit. b)
din Legea Administratiei Publice Locale nr. 215/2001, republicati, cu modificérile si completérile
ulterioare

HOTARASTE:

Art.1- Se aprobd Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
primarului, conform anexei la prezenta.

Art.-2- Incepand cu data adoptarii prezentei hotarari isi inceteaza aplicabilitatea Dispozitia
Primarului nr.101 din 11.05. 2018.

Art.3- Primarul comunei Darménesti prin compartimentul resurse umane va sigura aducerea
la cunostinta a Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
primarului cétre toti salariafii .

Art.4- Prezenta se comunica Institutiei Prefectului -Judetul Dambovita si se aduce la
cunostinta publicului prin grija secretarului comunei.
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JUDETUL DAMBOVITA
COMUNA DARMANESTI
CONSILIUL LOCAL

ANEXA LAH.C.Lnr // din 1€ .04.2019

REGULAMENTUL
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

AL APARATULUI DE SPECIALITATE

AL PRIMARULUI COMUNEI DARMANESTI
JUDETUL DAMBOVITA

CAPITOLULI
PREVEDERI GENERALE

ART. 1 Regulamentul de organizare si functionare al aparatului propriu al primarului
comunei Darménesti a fost elaborat in baza Legii nr. 215/2001 privind administratia
publica locald, modificatd si completatd , si a altor acte normative in vigoare, in temeiul
cirora isi desfisoard activitatea. Regulamentul de Organizare si Functionare a aparatului
de specialitate, denumit in continuare Regulament, reprezinta ansamblul normelor juridice
care reglementeaza atribufiile §i responsabilitdtile generale ale acestuia, principiile,
competentele si relatiile functionale care stau la baza organizarii si functionarii sale,
precum s§i atributiile, competeniele si responsabilitdtile specifice fiecdrei structuri
organizatorice, care si asigure exercitarea la nivel optim a atribuiilor ce revin
administratiei publice locale constituita la nivelul comunei Darmanesti.

ART.2 Comuna Dirminesti este unitate administrativ - teritoriala cu personalitate
juridica.

Comuna Darmanesti posedd un patrimoniu si are initiativd in ceea ce priveste
administrarea intereselor publice locale, exercitand, in conditiile legii, autoritatea in
limitele administrativ - teritoriale stabilite.

ART.3 Administratia publici a comunei Dédrmanesti se intemeiazd pe principiile
autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor
administratiei publice locale, legalitdtii si consultarii cetatenilor in probleme locale de
interes deosebit.

ART.4 Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locald la
nivelul comunei sunt: Consiliul local al comunei Darmanesti, ca autoritate deliberativa si
Primarul comunei Darmanesti 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 Primiria constituie o structura functionala cu activitate permanentd, formata din primar,
viceprimar, secretar si aparatul propriu de specialitate al primarului. Primaria aduce la indeplinire
hotirarile Consiliului local si dispozitiile primarului, gestionand problemele curente ale
colectivitatii in care functioneaza.

ART.7 Consiliul local al comunei DARMANESTI , 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
prevazute de lege.

CAPITOLUL II
OBIECTUL DE ACTIVITATE

ART.8 Autoritatile administratiei publice locale ale comunei DARMANESTI au dreptul si
capacitatea efectiva de a rezolva si gestiona in nume propriu si sub responsabilitatea lor o parte
importantd a treburilor publice, in interesul colectivitatii locale pe care o reprezinta.

ART.9 Potrivit legii, Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:
Atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii:

e indeplineste functia de ofiter de stare civild si autoritate tutelard si asigurd functionarea
serviciilor publice locale de profil;

e asigurid organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si recensamantului.
b) Atributii referitoare la relatia cu consiliul local:

e prezintd consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economica,
sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale;

e prezintd la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

e elaboreaza proiectele de strategii privind starea economici, sociala si de mediu a unitatii
administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului local;

¢) Atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor:

e exercitd functia de ordonator principal de credite;

e intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului
bugetar si le supune spre aprobare consiliului local,

e initiazd, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de
titluri de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;



e verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului
secundar;

Primarul indeplineste si alte atributil prevazute de lege sau de alte acte normative, precum si
insarcinarile date de consiliul local.

ART.10 Primarul poate delega exercitarea atributiilor ce ii revin, in conditiile legii,
viceprimarului , prin dispozitie emisa in cel mult 30 de zile de la validarea mandatului sau.

Viceprimarul indeplineste urmatoarele atributii:

. este subordonat primarului si are relatii de colaborare cu secretarul;

2. este inlocuitorul de drept al primarului, primul colaborator al acestuia, pentru realizarea obiectivelor si
sarcinilor administratiei publice locale si il reprezinta cand este cazul, din dispozitia acestuia, in relatiile
cu persoanele fizice si juridice;

3. indruma si coordoneaza activitatea personalului din aparatul de specialitate al primarului , aflat in
subordinea sa, conform structurii organizatorice aprobate urbanism si amenajarea teritoriului,
administrativ, politie locala;

4. raspunde si informeaza periodic primarul si Consiliul local de activitatea desfasurata.

Atributii delegate prin dispozitia primarului:

1. indruma si supravegheaza activitatea politiei locale, conform angajamentelor contractuale;

2. controleaza igiena si salubritatea Jocalurilor publice si a produselor alimentare puse in vanzare pentru
populatie, cu sprijinul serviciilor de specialitate;

3. exercita controlul asupra activitatilor din targuri, piete, oboare, locuri si parcuri de distractie si ia masuri
pentru buna functionare a acestora;

4. raspunde de inventarierea si administrarca bunurilor care apartin domeniului public si domeniului privat
al comunei ;

5 urmareste modul de organizare a evidentei lucrarilor de constructii si punerea la dispozitia autoritatilor
administratiei publice centrale a rezultatelor acestor evidente;

6. ia masuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere industriale sau de orice fel, pentru igienizarea
malurilor cursurilor de apa, precum si a decolmatarii vailor locale si a podetelor;

7. face propuneri de finantare a obiectivelor de investitii de interes public si urmareste realizarea acestora
conform documentatiilor aprobate;

8. colaboreaza cu compartimentul de urbanism in vederea realizarii lucrarilor de investitii si reparatii
precum si a achizitiilor publice;

9. asigura Intretinerea si buna functionare a imobilelor apartinind Primariei si a instalatiilor aferente;

10. verifica si confirma lunar situatiile de lucrari in vederea efectuarii platilor si raspunde de
corectitudinea efectuarii acestora;

11. pregateste toate documentele legate de receptia lucrarilor, terminarea lor si receptia finala, participdnd
la receptia lucrarilor;

12. urmareste executarea lucrarilor conform contractelor incheiate;

13. verifica modul de asigurare a calitatii lucrarilor contractate si procedurile folosite;

14. raspunde de intretinerea si repararea drumurilor de pe teritoriul comunei .

15 constata contraventiile si aplica sanctiunile prevazute in Ordonanta Guvernului 43/1997 si 2/2001
privind regimul drumurilor, respectiv buna gospodarilre a localitatilor, republicata;

16.urmareste si raspunde de realizarea programului anual de reparatii capitale si curente;

17.solutioneazi in termen legal problemele repartizate, inclusiv a notelor de audienta sau a interpelarilor
formulate de catre consilierii locali;

18. supravegheaza agentii economici asupra prevenirii eliminarii accidentale de poluanti in mediul
inconjurator;

19.identifica si intocmeste programe pentru eliminarea depozitarilor necontrolate de deseuri, participa la
dezafectarea unor amenajari improvizate si improprii pentru cresterea animalelor in zone locuite si alte
activitati (puncte critice identificate, urmarire cantitati de deseuri evacuate);



20. propune si urmareste realizarea lucrarilor de curatire si intretinere a cursurilor de apa (evacuari
deseuri, decolmatari, operatii de degajare a albiilor cursurilor de apa) in colaborare cu S.G.A.;

21. propune solutii pentru organizarea colectarii animalelor moarte si in colaborare cu societatea de
specialitate in contract cu Primaria pentru neutralizarea deseurilor animale;

22. propune solutii pentru a activitatii de ecarisaj;

23. lucreaza pentru asigurarea masurilor necesare pentru protectia sanatatii publice, cu sprijinul si sub
supravegherea conducerii si a organelor de specialitate;

24. initiaza si sustine actiuni de educare a populatiei privind protectia mediului, valorificarea deseurilore
catre Primarie cu toate sectiile apartinatoare, respectiv elaboreaza documentatiile necesare obtinerii
autorizatiilor de functionare, precum si pentru alte avize necesare pe proiecte de infrastructura locala;

25. participa la elaborarea materialelor de sinteza privind serviciile de interes public.

26. raspunde de organizarea pazei bunurilor domeniului public si privat ale comunei Darmanesti

27. raspunde de iluminatul public al comunei.

ART.11 Atributiile secretarului comunei sunt:

v' Participa in mod obligatoriu la sedintele Consiliului local;

v Coordoneaza compartimentele si activitatile cu caracter juridic, de stare civila, autoritate
tutelara, resurse umane , agricol si cadastru si asistenta sociala din cadrul aparatului
propriu de specialitate al Consiliului local;

v' Avizeaza proiectele de hotarari ale consiliului local, asumandu-si raspunderea pentru
legalitatea acestora, contrasemnand hotararile pe care le considera legale;

v’ Avizeaza pentru legalitate dispozitiile primarului;
v Urmareste rezolvarea corespondentei in termenul legal;

v Asigura indeplinirea procedurilor de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor
de secretariat;

v' Pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local;

v' Asigura comunicarea catre autoritatile, institutiile si persoanele interesate a actelor emise
de consiliul local sau primar, in termenul legal;

v’ Asigura aducerea la cunostinta publica a dispozitiilor cu caracter normativ;

v' Elibereaza extrase sau copii de pe orice act normativ din arhiva consiliului local, in afara
celor cu caracter secret, stabilit potrivit legii;

v’ Legalizeaza semnaturi de pe inscrisurile prezentate de parti si confirma autenticitatea
copiilor cu actele originale, in conditiile legii;

v' Indeplineste atributiile prevazute de Legea fondului funciar ;

v Verifica si semneaza corespondenta privind stabilirea cuantumului ajutorului social,
suspendarea, incetarea sau respingerea dreptului de ajutor social;

v Raspunde de deschiderea procedurii succesorale ale decedatilor.
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CAPITOLUL III
APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Art.12(1) In vederea indeplinirii atributiilor ce-i revin ca autoritate a administrafiei publice
locale, stabilite prin Constitufia Romaniei, legi, hotaréri si ordonante ale Guvernului, alte acte
normative, precum si prin hotarérile consiliului local sau dispozitii ale Primarului, acesta dispune
de un aparat de specialitate.

(2) Organizarea si funcfionarea aparatului de specialitate se desfisoara in conformitate cu
prevederile legale in materie si cu prevederile prezentului Regulament.

Art.13 Aparatul de specialitate este organizat ca structurd functionald permanentd, fara
personalitate juridic si capacitate decizionala si are ca atribufii principale executarea de fapte si
acte care prin ele insele nu produc efecte juridice, ci fundamenteaza din punct de vedere al
legalitatii, necesitd{ii, oportunitatii, eficienfei si/sau eficacitétii adoptarea sau emiterea actelor
administrative normative sau individuale de Consiliul Local DARMANESTI  si Primarul
comunei DARMANESTI , precum si incheierea de acte juridice in numele comunei sau al
Consiliului local.

Art.14(1) Aparatul de specialitate este subordonat Primarului, care raspunde de buna
functionare a acestuia si asigurd conducerea, coordonarea, indrumarea si controlul activitafii
desfasurate.

(2) Coordonarea si indrumarea unor structuri organizatorice functionale din cadrul aparatului
de specialitate, pot fi delegate, prin dispozifia Primarului, viceprimarului, secretarului sau altor
persoane, in conditiile legii.

(3) Primarul are competenfa de a da sarcini si dispozifii compartimentelor coordonate de
viceprimar gi secretar.

Art.15 In organizarea si functionarea aparatului de specialitate se aplica si se respecta
urmatoarele principii:

a) principiul legalitdfii, conform caruia aparatul de specialitate trebuie sa asigure respectarca
legii, iar compartimentele §i personalul au obligatia sa actioneze pentru realizarea atributiilor ce
le revin potrivit competentelor legale, depasirea lor ducind la angajarea raspunderii juridice;

b) principiul celeritdjii si al eficienfei, potrivit cdruia acfiunea administrativa trebuie sa
intervina la momentul oportun, si diversifice metodele de investigatie si de analiza a situatiei
pentru ca interventiile corective sd conduca la rezolvarea efectiva a problemelor, sa fie orientata
explicit spre finalitate, sa aibd o reacfie promptd la solicitdrile noi gi sd asigure o gestiune
eficientd a mecanismelor de adminstratie locald;

¢) principiul imbundtdfirii permanente a calitdfii serviciului public, potrivit cdruia aparatul
de specialitate trebuie sd asigure servicii accesibile, moderne si la standarde de performantd
pentru cetifeni, si evalueze permanent impactul si performantele atinse, pentru a creste si
diversifica numarul si tipul serviciilor, a rationaliza si simplifica procedurile administrative, a
perfectiona procedurile de lucru si a generaliza practicile de succes;



d) principiul  responsabilitatii  §i  atitudinii  participative a  personalului, conform
caruia functionarii publici si personalul contractual, indiferent de nivelul ierarhic al functiei sau
postului pe care se afld, sunt raspunzatori pentru modul de indeplinire a indatoririlor de serviciu
si sunt responsabilizati cu atributii precis determinate prin fisa postului, promoveaza metode
active de relationare si de perfectionare a muncii in echipa, inteleg rolul pe care il au sau il pot
avea in diversificarea serviciilor, cresterea performantei profesionale si eficientizarea activitafii i
functionalitatii autoritatii publice;

e) principiul conducerii ierarhice §i al evitdrii subrogdrii de competen{d, potrivit caruia
personalul cu atributii de conducere are dreptul si responsabilitatea de a dispune, corelativ cu
obligatia subordonatului de a executa dispozitiile primite, dar i faptul ca superiorul ierarhic nu se
va substitui in actiune subordonatului, decat in caz de deficienta grava;

f) principiul suplinirii in serviciu, in caz de necesitate, conform céruia functionarii din cadrul
unui compartiment functional, sau dupa caz, din cadrul compartimentelor ce fac parte din aceeasi
directie, trebuie sa fie capabili s preia activitatea colegilor indisponibili §i s& asigure eficienta si
rigoare in functionarea aparatului de specialitate si a entitdii publice;

g) principiul asigurdrii continuitdyii serviciului public, conform caruia aparatul de specialitate
trebuie sa functioneze conform unor programe de lucru adaptate cerintelor continuitagii vietii
sociale, pe intreaga durata a anului, fara perioade de intrerupere, cu exceptiile legale;

h) principiul transparenjei administrative, potrivit cdruia trebuie asiguratd respectarea
normelor privind liberul acces la informafiile de intres public, transparenta in activitatea
decizionala, consultarea si implicarea cetdfenilor si a structurilor asociative ale acestora la luarea
deciziilor administrative.

Art.16(1) La nivelul aparatului de specialitate al Primarului comunei DARMANESTI sunt
doua tipuri de competente:

a) competenta profesionald, care reprezinti totalitatea cunostingelor si deprinderilor necesare
pentru exercitarea unei functii in cadrul directiilor, serviciilor, birourilor si compartimentelor
aparatului de specialitate si unul din criteriile esentiale avute in vedere la incadrarea si
promovarea functionarilor publici si personalului contractual;

b) competenta de serviciu, definita ca abilitarea si, totodatd, obligatia ce revine unui
compartiment functional sau functionar public, de a realiza o anumita activitate/actiune precis
stabilita pentru indeplinirea obiectivelor entitatii publice, respectandu-se echilibrul dintre
exigentele actiunii si resursele alocate, precum si o fincédrcdtura de munca uniforma pe
compartimente si functionari publici sau personal contractual.

(2) Atributiile de serviciu ale compartimentelor functionale se stabilesc prin prezentul
Regulament, in capitolele ce privesc organizarea compartimentelor aparatului de specialitate.

Art.17(1) Aparatul de specialitate este organizat pe domenii de activitate si urmdatoarele
structuri functionale: compartimentul, coordonat de un functionar public din cadrul acestuia,
prin mentionarea unei asemenea atributii in fisa postului.

(2) Organizarea compartimentelor din aparatul de specialitate este reprezentatd grafic
prin organigramd, care exprimd modul de structurare a resurselor umane pe compartimente



functionale si principalele relatii ierarhice, in functie de cerintele legale privind numéarul minim
de posturi de executie.

(3) Denumirea structurilor functionale trebuie sa reflecte sintetic principalele atributii pe care
le exercita.

(4) Organigrama, numarul de personal, precum si statul de functii ale aparatului de
specialitate se aproba anual, la propunerea Primarului, prin hotérarea Consiliului local, in functie
de volumul si complexitatea atributiilor, competentelor si responsabilitdtilor legale ce trebuie
indeplinte in plan deliberativ si/sau executiv, precum si de limitele alocatiilor bugetare.

Art.18(1) Aparatul de specialitate este structurat in functii publice i posturi contractuale, iar
acestea, la randul lor, in functii de conducere si de executie.

(2) Functiile publice de executie si de conducere se stabilesc anual prin hotarare a Consiliului
local, cu avizul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici.

Art.19(1) Aparatul de specialitate cuprinde doud categorii de personal, dupd cum urmeaza:

a) functionari publici cirora le sunt aplicabile dispozitiile Legii nr.188/1999 privind
Statutul functionarilor publici, republicat, cu modificérile si completarile ulterioare si ale Legii
nr.7/2004 privind Codul de conduitd a functionarilor publici, in ceea ce priveste nasterea,
derularea si incetarea relatiilor de serviciu, drepturile si obligatiile, precum si raspunderii
materiale si disciplinare;

b) personal contractual, angajat pe baza de contract individual de munca si caruia ii sunt
aplicabile prevederile Codului Muncii si ale Legii nr.477/2004 privind Codul de conduita a
personalului contractual din autoritaile §i institutiile publice;

(2) Ambelor categorii de personal din aparatul de specialitate li se vor aplica, in mod
corespunzitor, dispozitiile prezentului Regulament.

(3) Primarul angajeaza, sanctioneaza si elibereaza din functie, in conditiile legii, personalul
din aparatul de specialitate.

(4) Functionarii din aparatul de specialitate se bucura de stabilitate in functie, conform legii.

Art.20(1) Personalul aparatului de specialitate i§i desfisoara activitatea in limitele legii si cu
respectarea atributiilor stabilite in fisa postului pe care il ocupa.

(2) Fisa postului trebuie sa fie clard, concisa, explicitai 1in ceea ce priveste atributiile,
competentele, responsabilitatile si relatiile functionale stabilite.

(3) Fisa fiecarui post este intocmita de conducatorul compartimentului in care isi desfasoara
activitatea titularul postului, avizati de superiorul ierarhic conducatorului compartimentului $i
aprobata de Primar. Dupa aprobare, un exemplar al figei postului va fi Inmanatd, sub semnatura,
persoanei care ocupa postul respectiv, un exemplar va rimane la geful structurii organizatorice in
care este previzut postul, iar al treilea exemplar se péstreazi la dosarul de personal.

(4) Fisa postului se poate modifica ori de cate ori este necesar, in cazul aparifiei unor acte
normative noi care stabilesc atributii pentru autoritatea publica, precum si in cazul adoptarii unor
hotarari ale Consiliului local , emiterii unor dispozitii de catre Primar, care stabilesc atributii noi,
suplimentare sau redistribuite, respectindu-se aceeasi procedura ca si in cazul intocmirii fisei
initiale.

Art.21(1) Relatiile functionale din cadrul aparatului de specialitate sunt de 3 tipuri :

a) relafii ierarhice, care sunt acele relatii ce se stabilesc in timpul serviciului intre personalul
de executie si personalul de conducere direct, iar, in continuare, din aproape in aproape, pe scara
ierarhicd, pand la Primar, respectindu-se regula ca un subordonat nu trebuie sa aiba decat un



singur sef si are obligatia sa-i execute dispozitiile date. Un functionar public de conducere poate
apela la un functionar public de rang inferior, care nu-i este subordonat, numai dupa informarea si
obtinerea acordului de la seful ierarhic direct al celui solicitat;

b) relatii de colaborare sunt relatiile care se stabilesc intre functionarii publici/personalul
contractual pentru realizarea in comun de activitdfi/actiuni care sa duca la indeplinirea unor
obiective clar determinate, prin schimbul liber de opinii si existenta unui coordonator, cu o
competenta reald, recunoscutd si capabil sa integreze eforturile celor care colaboreaza in vederea
atingerii obiectivului;

¢) relafii colegiale sunt acele relaii neformale dintre personalul aparatului de specialitate care
trebuie sa respecte doud condifii: sd nu dauneze serviciului i sd nu contravina prevederilor legale
si ale prezentului Regulament.

(2) Primarul, viceprimarul si secretarul comunei sunt titularii drepturilor §i obligatiilor de
putere ierarhica pentru compartimentele functionale pe care le coordoneaza potrivit organigramei,
jar sefii de compartimente au autoritate deplind asupra functionarilor direct subordonati si
raspund pentru realizarea tuturor atribufiilor ce revin compartimentului functional pe care il
conduc, fard ca aceastd prevedere sd excludd raspunderea directd a functionarilor din subordine.

(3) Relatiile dintre personalul cu functii de conducere si personalul cu functii de executie se
bazeaza pe respect reciproc, fiind interzisa jignirea, discriminarea de orice natura si hartuirea.

(4) Pentru punerea in executare a sarcinilor de serviciu, personalul cu functii de conducere
poate emite “note de serviciu” cu sarcini individuale sau colective. Nerespectarea “notelor de
serviciu” constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza potrivit legii.

Art.22 Coordonarea si legatura intre structurile functionale se realizeaza prin personalul cu
atributii de conducere, iar cele care privesc relatiile cu Guvernul, ministerele, celelalte autoritafi
ale administratiei publice centrale, Institufia Prefectului, Consiliul Judetean, parlamentarii
judetului, precum si cu alte consilii locale si structuri asociative din administratia public locala se

realizeazd numai prin Primar, viceprimar sau secretarul comunei.



CAPITOLUL IV
STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE SPECIALITATE

ART.23 Primaria comunei DARMANESTI este structuratd pe 12 compartimente, in cadrul
carora isi desfasoara activitatea 30 angajati ( functionari publici si personal contractual).

ART.24 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.25 Aparatul propriu al Primariei ComuneiDARMANESTI are urmatoarea structura
organizatorica :

1.-Compartiment contabilitate
2.-Compartiment Achizitii Publice §i implementare proiecte
3.-Compartiment Impozite si Taxe locale
4.-Compartiment Registru Agricol, Cadastru
5.-Compartiment Asistenta Sociala si Autoritate Tutelara
6.- Stare civila

7- Resurse umane

8-Urbanism si amenajarea teritoriului

9-Politie Locala

10-Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenjd

11-Biblioteca

12-Administrativ

ART.26 Atributiile compartimentelor din cadrul Primariei comunei DARMANESTI sunt
urmatoarele:

1.-Compartimentul CONTABILITATE ~ se subordoneazd primarului
ATRIBUTII:

v Realizeazd inregistrarea in contabilitate a obligatiilor de platd, incasarilor si debitelor
pentru fiecare categorie de venit in parte

v Intocmeste :

v/ propuneri de angajamente, ordonantari, fise bugetare



ordine platd, dispozitii transfer, dispozitii plata / incasare ctre casierie, statele de plata
privind salariil

situatiile financiare si contul de executie pentru comuna DARMANESTI si centralizat
pentru toate unitatile si serviciile subordonate.

asigura intocmirea corecta si la timp a statelor de plata si stabilirea retinerilor si a
viramentelor salariale conform legislatiei in vigoare

intocmeste si depune la autoritatile locale declaratiile privind retinerea si virarea sumelor
reprezentand contributia de asigurari sociale de stat,asigurari sociale de sanatate,asigurari
de somaj si orice alte declaratii referitoare la drepturi salariale

asigura intocmirea fiselor fiscale ,depunerea lor in termenul legal la autoritatea locala
fiscala

elaboreaza notele justificative privind necesarul de fonduri pentru cheltuieli de personal
la intocmirea bugetului si a proiectului de buget

asigura evidenta consumului de carburant pentru mijloacele auto din dotarea
primariei,intocmeste fisa activitatii zilnice pe baza foilor de parcurs

intocmeste rapoarte statistice referitoare la salarii si la consumul de materiale

asigura conditiile legale privind constituirea garantiilor materiale ale gestionarilor si
retinerea ratelor

asigurd intocmirea bugetului fondurilor externe nerambursabile si efectuarea operatiunilor
de plati, inregistrarea contabila a programelor cu cofinantare externa.

intocmeste bugetul veniturilor si cheltuielilor extrabugetare, bugetul imprumuturilor
interne, plati aferente acestor bugete.

intocmirea, elaborarea si fundamentarea bugetului de venituri si cheltuieli al comunei
DARMANESTI , precum si rectificarile acestuia ori de céte ori este nevoie;

intocmirea bugetului institutiilor publice finantate din venituri proprii si subventii din
bugetul local, precum si rectificarile acestuia ori de céte ori este nevoie;

intocmirea contului de executie al bugetului local;
intocmirea si fundamentarea cererii privind deschiderea de credite bugetare;

intocmirea zilnici a fiselor bugetare ce contin platile efectuate la nivel de
capitol,subcapitol, titlu, articol si alineat;

inscrierea in fisele bugetare, la finele lunii, a cheltuielilor corespunzatoare fiecarui capitol,
subcapitol, titlu, articol si alineat conform notelor contabile intocmite ;

intocmirea zilnica a ordinelor de plata si a dispozitiilor bugetare de repartizare/retragere a
creditelor ;
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analiza zilnica a executiei de casd a bugetului local de venituri si cheltuieli al comunei
DARMANESTI . Tine permanent legatura cu Trezoreria si Consiliul Judetean Dambovita
pentru sursele de venit alocate comunei DARMANESTI ;

intocmirea zilnicd a angajamentelor legale si inscrierea acestora in fise de angajament
potrivit clasificatiei bugetare. Astfel se tine evidenta creditelor bugetare aprobate,
angajamentelor bugetare si angajamentelor legale.

intocmirea trimestriala si anuala a Darii de seama contabile;

inchiderea exercitiului financiar;

urmireste nregistrarea in contabilitate a modificarilor intervenite in patrimoniul public;
asigura evidenta tehnico-operativa a bunurilor de inventar si a valorilor materiale;

intocmeste registrul cu numerele de inventar a mijloacelor fixe si completeaza figele de
evidenta a mijloacelor fixe;

rezolvarea permanentd a corespondentei specifice compartimentului;

intocmirea ordinelor de platd si a ordonantarilor pentru obiectivele de investitii finantate
din bugetul local, bugetul veniturilor si cheltuielilor evidentiate in afara bugetului local,
bugetul creditelor interne;

evidenta furnizorilor de investitii, indiferent de sursa de finantare;
evidenta garantiilor aferente furnizorilor urmariti si conturile contabile corespondente;
completarea registrului datoriei publice locale si a registrului garantiilor locale;

acordarea vizei de Control Financiar Preventiv propriu pentru operatiuni de plata,
investitii, pentru deschiderile de credite si pentru derularea imprumutului, pentru
contracte etc.;

urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare.

urméreste si raspunde de respectarea actelor normative in materie si de aplicarea
hotararilor Consiliului Local.

urmireste activitatea financiar - contabild la unitdtile din subordinea Primariei
DARMANESTI

verifici modul de cheltuire a sumelor din bugetul local si prezintd primarului si
Consiliului local informari privind executia bugetara.

prezintd anual si ori de céte ori sunt solicitate datele necesare pentru evidentierea starii
economice si sociale a comunei.

intocmeste lunar contul de executie al cheltuielilor bugetare si balanta de verificare.
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asigurd intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrarilor in contabilitate.

asigurd plata drepturilor banesti cuvenite personalului din aparatul Consiliului local, al
consilierilor etc.

asigurd diferite incasari prin casierie.

asigurd pe baza documentatiei tehnico - economice prezentate, fondurile necesare pentru
buna functionare a unititilor din domeniul invatdmantului, sanatatii, asistentei sociale,
politiei comunitara,cultura, etc.

organizeaza, asigurd si raspunde de exercitarea conform prevederilor legii a controlului
financiar -preventiv.

asigurd inventarierea anuald sau ori de céte ori este nevoie a bunurilor materiale sl a
valorilor banesti ce apartin comunei si administrarea corespunzatoare a acestora.

asigura evaluarea si reevaluarea bunurilor, conform legii;

colaboreazd cu celelalte compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri in
vederea elabordrii bugetului local, precum si pentru urmdrirea / verificarea incasarii
veniturilor provenite din chirii, redevente, locatii de gestiune, taxe, impozite.

asigura asistenta de specialitate pentru structurile Primariei comunei DARMANESTI si
pentru institutiile aflate in subordinea Consiliului local.

urmdreste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului local, a
dispozitiilor primarului si a celorlalte acte normative in domeniul economico - financiar.

raspunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotaréri in
domeniile de activitate ale compartimentului, in vederea promovarii lor in Consiliul local.

asigurd evidenta contabild a veniturilor si cheltuielilor bugetului local.

tine evidenta contabild a incasarii veniturilor, a debitelor provenind din neincasarea la
termen a acestora, a suprasolvirilor, a bonificatiei;

respecta standardele de control managerial intern, cit si procedurile interne

2.-Compartiment ACHIZITII PUBLICE SI IMPLEMENTARE PROIECTE

Se subordoneaza direct Primarului comunei DARMANESTI

ATRIBUTII :

v

v

urmareste si verifica respectarea tuturor etapelor prevazute de lege,pentru promovarea
investitiilor ;

asigura si raspunde de atribuirea contractelor de achizitie publica;
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elaborarea programului anual al achizitiilor publice, pe baza necesitatilor si prioritatilor
comunicate de celelalte compartimente din cadrul autoritatii contractante;

asigura elaborarea documentatiei de atribuire pe baza caietului de sarcini si a raportului de
necesitate primit de la compartimentul care solicita demararea procedurii,

indeplinirea obligatiilor referitoare la achizitii publice, astfel cum sunt acestea prevazute
de legile achizitiilor publice ;

aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire,constituirea si pastrarea dosarului de
achizitie publica;

organizeaza, planifica si conduce activitatea specifica in conformitate cu metodologia si
legislatia in vigoare;

stabileste circumstantele de incadrare prevazute in legislatia pentru aplicarea fiecarei
proceduri de achizitie sau cumparare directa;

asigura intocmirea formalitatilor de publicitate pentru procedurile organizate si vanzarea
documentatiei de atribuire;

asigura primirea si pastrarea ofertelor;

asigura intocmirea proceselor verbale de deschidere a ofertelor;
asigura intocmirea raportului procedurii;

asigura comunicarea scrisa a rezultatelor procedurilor catre ofertanti;

asigura inregistrarea contestatiilor si comunicarea acestora catre ofertantii implicati in
procedura si catre comisia de evaluare;

intocmeste/transmite raspunsurile la contestatii;
asigura gestionarea bazei de date cu privire la procedurile organizate;

este membru in comisiile de evaluare stabilite in vederea atribuirii contractelor de achizitii
publice;

se ocupa cu obtinerea tuturor avizelor,acordurilor si autorizatiilor premergatoare inceperii
unei investitii,precum si avizelor de alta natura,ce privesc achizitiile publice si realizarea
investitiilor,

intocmeste caietul de sarcini si fisa de achizitie in vederea organizarii unei licitatii;

intocmeste memoriul de date privind starea terenului, a drumurilor, a retelelor, alte
particularitati ale amplasamentului investitiei, in functie de fiecare obiectiv.

elaboreazd instructiunile pentru contractanti in vederea desfasurarii licitatiei,precum si
modul de intocmire si prezentare a ofertei.

prezinta contractantului, in teren, amplasamentul investitiei, imprejurimile acesteia, in
vederea obtinerii tuturor datelor pentru elaborarea unei oferte cat mai corecte;
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urmareste realizarea proiectului investitiei,

se ocupa de promovarea proiectelor in vederea obtinerii finantarilor externe pentru
realizarea investitiilor de orice fel;

informeaza in termen util conducerea primariei asupra oportunitatilor de accesare de
fonduri financiare nerambursabile

mentine corespondenta cu toti factorii implicati in realizarea unei lucrari;
pastreaza secretul de serviciu in conditiile legii

respecta standardele de control managerial intern, cit §i procedurile interne

3.-Compartiment TAXE SI IMPOZITE - se subordoneazd direct primarului

ATRIBUTII :

v

asigurd evidenta nominala (pe platitori) si evidenta centralizatd (pe feluri de venituri) a
debitelor si incasarilor din impozite taxe si alte venituri la bugetul local atat de la persoane
fizice cét si persoane juridice.

tine si completeaza registrul rol unic sau evidenta nominala in care se deschid pozitii de
rol pentru fiecare persoana fizica sau juridica si in care se opereaza debitele restante, lista
de suprasolviri, debitele curente,majorarile de intarziere calculate pentru neplata la termen
a impozitelor si taxelor, precum si platile efectuate de contribuabili fie prin chitanta tip
stat, eliberata de agentul incasator sau prin ordin de plata;

intocmeste registrul partizi-venituri sau evidenta centralizata in care sunt inscrise
veniturile pe surse conform clasificatiei bugetare;

calculeaza matricola: impozit cladiri, impozit teren si taxe mijloace transport conform
hotararii Consiliului Local DARMANESTI , atat la persoane fizice cat si la persoanele
juridice si emite borderourile de debite;

intocmeste certificate fiscale cu impozite si taxe achitate la zi la cererea contribuabilului;

intocmeste instiintarile de plata pentru persoane juridice precum si intocmirea actelor
necesare aplicarii masurilor de executare silita (somatii, nota constatare);

inscrie mijloacele de transport in anul in curs atat la persoane fizice cat si juridice si le
debiteaza, radiaza mijloacele de transport din evidentele fiscale pe baza certificatului de
radiere;

intocmeste borderouri debite pentru amenzi si cheltuilei de judecata precum si taxe
succesiuni si emite confirmari de debite;

intocmeste situatia de inchidere de luna si trimestru pe surse de venit;

incaseaza impozitele si taxele locale, precum si alte venituri ale bugetului local, stabilite
de actele normative si hotéarari ale consiliului local.
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intocmeste si transmite situatiile statistice solicitate de organele in drept.
urmireste rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare.

urmadreste si raspunde de respectarea aplicarii hotararilor Consiliului local si a celorlalte
acte normative privind activitatea de impozite §i taxe

prezintd, la cererea Consiliului local si a Primarului, rapoarte si informari privind
activitatea compartimentului, In termenul si forma solicitata.

intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari in domeniul de activitate
al serviciului, in vederea promovarii lor in Consiliul local.

respectd standardele de control managerial intern, cit si procedurile interne

Compartimentul Taxe si impozite, exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte
normative, prin hotérari ale Consiliului Local sau dispozitii ale primarului.

4.-Compartiment AGRICOL-CADASTRU

Compartimentul se subordoneaza direct Secretarului comunei .

ATRIBUTII :

v

completeaza, tine la zi si centralizeaza datele din registrul agricol pentru comuna
DARMANESTI ;

asigura si participa efectiv la aplicarea prevederilor legilor fondului funciar, ia masuri in
conditiile legii pentru evidenta, apararea, conservarea si folosirea completa si rationala a
terenurilor agricole apartinand producatorilor agricoli privati si a terenurilor din
administratrea Consiliului Local, raspunde, alaturi de factorii obligati, de intocmirea
corecta, potrivit legii, a evidentei specifice din registrul agricol;

asigura evidenta si folosirea rationala si completa a terenurilor agricole apartinand
producatorilor privati si a terenurilor din administrarea Consiliului local.

intocmeste si elibereaza adeverinte de registru agricol, certificate de producator, bilete de
proprietate asupra provenientei si sanatatii animalelor;

furnizeaza date din evidentele agricole numai persoanelor indreptatite (titular, mostenitori
legali, testamentari, abilitati prin hotarare judecatoreasca, producatori sau institutiile
publice).

aduce la cunostinta cetatenilor obligatiile cu privire la registrul agricol;
verifica prin sondaj corectitudinea datelor declarate pentru inscrierea in registrul agricol;

controleaza si determina aplicarea legislatiei cu privire la cresterea, exploatarea si
ameliorarea animalelor, folosirea rationala si eficienta a culturilor furajere si suprafetelor
de pajisti naturale;



sprijina personalul sanitar-veterinar abilitat pentru respectarea legislatiei cu privire la
prevenirea, depistarea si combaterea bolilor la animale, precum si asigurarea unei stari
corespunzatoare de salubritate a produselor agricole, animale si vegetale;

intocmeste contactele de pasunat pentru crescatorii de animale;
colaboreaza, conlucreaza si sprijina efectiv Comisia de aplicare a legilor fondului funciar;

elibereaza si tine evidenta proceselor verbale de punere in posesie si a titlurilor de
proprietate;

intocmeste dari de seama statistice;
efectueaza lucrarile referitoare la recrutari, incorporari, concentrari si mobilizari;

repartizeaza si pastreaza corespondenta rezolvata conform nomenclatorului artivistic. La
sfarsitul fiecarui an corespondenta se preda la arhiva.

ofera sprijin de specialitate producatorilor agricoli pentru cultivarea terenurilor si
cresterea animalelor;

acorda consultatii si indrumari tehnico-profesionale pentru orientarea tuturor categoriilor
de producatori agricoli si privati si stabilirea structurii productiei vegetale si animale,
potrivit cerintelor pietii, a sistemului de tractoare si masini agricole pentru fiecare lucrare
si cultura , indeplinirea unor comenzi de stat si obtinerea unor avantaje economice de
catre acestia , intocmeste prin consultarea si cu participarea producatorilor agricoli, a
consiliului local si a unitatilor de cercetare de profil agricol, programul privind structura
culturilor si a efectivelor de animale;

stabileste pe baza consultarilor cu producatori agricoli private din zona, cantitatile de
seminte, material saditor si animale de prasila, pesticide, ingrasaminte chimice si alte
materii si materilale necesare acestora si sprijina actiunile de aprovizionare cu aceste
produse

se deplaseaza in teren Tmpreund cu membrii Comisiei Locale si proprietarii de terenuri
pentru identificarea amplasamentelor §i executarea masuratorilor care stau la baza
intocmirii planurilor parcelare;

inscrie in evidentele cadastrale datele rezultate in urma parcelarilor si altor operatiuni
effectuate 1n teren;

completeazd procesele verbale de punere in posesie in vederea eliberdrii titlurilor de
proprietate;

inainteazad cdtre Comisia Judefeand de Fond Funciar si Oficiul Judetean de Cadastru
documentatia necesara emiterii titlurilor de proprietate (anexe, procese verbale de punere
in posesie, planuri cadastrale).

efecturaza masuratori in vederea aplicarii legilor fondului finciar;

intocmirea documentatiei pentru acordarea sprijinului financiar - subventii
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urmareste permanent informarea si indrumarea producatorilor agricoli si societatilor
agricole din comuna privind accesarea de fonduri externe nerambursabile si
guvernamentale in domeniul agriculturii

efectueaza delimitarile necesare pentru masuratori, stabilirea vecinatatilor pe temeiul
schitei, ampasamentului stabilit si intocmeste documente constatatoare prealabile puneril
in posesie si eliberarii titlurilor de proprietate conform Legilor fondului funciar

rezolva corespondenta privind activitatea conform legislatiei in vigoare.

analizeazd, indrumd si coordoneazd activitatea privind Registrul Agricol conform
legislatiei

urmdreste completarea corecti potrivit legii, a evidentei specifice din Registrul Agricol.

raspunde in termenul legal solicitarilor, cererilor sau petitiilor ce ii sunt repartizate de
catre Primarul comunei DARMANESTI ;

colaboreaza cu serviciile de specialitate in vederea stabilirii criteriilor pe baza carora se
intocmesc documentatiile si se 1incheie contractele (concesionare, 1inchiriere,
asociere,expropriere).

indeplineste atributiile prevazute de Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatii
de interes public si ale Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia
publica;

prezintd, la cererea Consiliului local si a Primarului, rapoarte si informari privind
activitatea, in termenul si forma solicitata.

respecti standardele de control managerial intern, cit si procedurile interne

5.-Compartimentul URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI

tine evidenta si urmareste stadiul de elaborare si avizare a documentatiilor de urbanism si
amenajare a teritoriului;

v

v

urmareste elaborarea, aprobarea si respectarea regulamentului local de urbanism si a
P.U.G.-ului;

asigura respectarea prevederilor legale privind monumentele istorice, culturale, de
arhitectura si a zonelor protejate si initiaza studii privind conservarea si protejarea
acestora;

asigura intocmirea programului de elaborare a documentatiilor de urbanism si amenajarea
teritoriului PAT, PUG, PUD, PUZ, conform prevederilor legale, tinerea evidentei si
urmarirea stadiului de elaborare si avizare a acestora

verifica cererile prin care se solicita certificat de urbanism, asigura elaborarea si
intocmirea acestuia;



verifica incadrarea in planurile urbanistice a terenurilor proprietate publica de stat propuse
spre concesionare, colaboreaza la intocmirea documentatiei de concesionare si inchiriere
si 0 supune aprobarii Consiliului Local. Participa ca membru in comisia de licitatie.

raspunde de intocmirea dosarelor privind autorizatia de constructii

verifica solicitarile de autorizatie de construire, desfiintare (certificat de urbanism,
documentatie tehnica, avize legale necesare). Asigura elaborarea intocmirea si eliberarea
acestui act administrativ in conformitate cu prevederile legii nr. 50/1991, republicata;

asigura elaborarea avizului Primariei comunei DARMANESTI pentru Consiliul Judetean in
vederea eliberarii certificatului de urbanism;

tine evidenta constuctiilor de pe raza comunei DARMANESTI, atribuie numere acestora si
elibereaza certificate de nomenclatura stradala;

raspunde de rezolvarea, in termen, a cererilor, reclamatiilor, sesizarilor si propunerilor
cetatenilor;

periodic, face control pe raza comunei DARMANESTI , privind disciplina in constructii,
consemnand in Registrul de control deficientele constatate, masurile ce se impun si modul de
finalizare a cazurilor;

constata si incheie procese-verbale de constatare a contraventiilor la legea nr. 5071991,
republicata, si aduce la cunostinta conducerii Primariei existenta constructiilor executate
fara autorizatie sau cu incalcarea prevederilor acesteia.

urmareste pastrarea specificului comunei in domeniul arhitecturii si urbanismului;

urmareste realizarea masurilor cu privire la protectia mediului inconjurator si
imbunatatirea aspectului comunei si participa la actiunile de prevenire a poluarii;

indruma, urmareste si verifica executia lucrarilor de investitii promovate de Primaria
comunei DARMANESTI din punct de vedere tehnic si economic;

participa la receptia lucrarilor cu titlu de investitii ale Primariei DARMANESTI ;

duce la indeplinire hotararile Consiliului local si dispozitiile Primarului referitoare la
urbanism si tine cont de recomandarile organelor superioare de indrumare si control;

elaboreaza rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari din domeniul
urbanismului;

colaboreaza cu compartimentele din aparatul propriu al Consiliului local DARMANESTI
sau cu organele de control si indrumare pana la rezolvarea cazurilor;

vizeaza spre neschimbare planurile de situatii,
Intocmeste situatiile statistice pentru Consiliul Judetean Dambovita D.G.U.A.T.L.P,,

Respecti standardele de control managerial intern, cit si procedurile interne



6.-Compartiment ASISTENTA SOCIALA

Compartimentul Asistenta Sociala_se subordoneaza direct Secretarului comunei

ATRIBUTII :

v
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asigura solutionarea cererii de acordare a ajutorului social in termenul stabilit prin
0.G.nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, modificata si
completata prin Legea nr.233/2002 si verifica documentatia depusa;

urmareste periodic respectarea conditiilor legale pentru acordarea ajutorului social,
conform Legii nr.416/2001 privind venitul minim garantat, modificata si completata ;

asigura efectuarea anchetelor sociale si a referatelor sociale dispuse de Primarul comunei
DARMANESTI

primeste si verifica intrunirea conditiilor legale de catre cererile de ajutor de urgenta;
intocmeste statul de plata pentru ajutorul social ;

primeste,verifica, solutioneaza si pastreaza 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

clibereaza adeverinte necesare beneficiarilor de ajutor social;
intocmeste dosare de pentru plata alocatiei de stat pentru copii;
realizeaza obiectivele necesare in domeniul prevenirii si combaterii violentei in familie,

primeste si solutioneaza cererile privind acordarea indemnizatiei de nastere;

intocmeste dosare pentru acordarea ajutorului pentru incalzirea locuintei furnizata in sistem

centralizat si gaze naturale;

v

primeste, verifica, solutioneaza si pastreaza dosarele privind plata drepturilor salariale
pentru asistentii persoanelor varstnice, in conditiile Legii nr. 17/2000;

v respecti standardele de control managerial intern, cit si procedurile interne

7.-Compartimentul STARE CIVILA

Se subordoneaza direct Secretarului comunei

ATRIBUTII :

v

v

elibereaza extrase sau copii de pe orice act normativ din arhiva consiliului local;

Inregistreaza actele si faptele de stare civila in registrul de nastere, casatorie si deces,
inclusiv inscrierea filiatiei, divortului, schimbarii numelui si eliberarea certificatelor de
nastere, de stare civila;
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intocmeste buletine statistice de nastere, casatorie si decese si le comunica Directiel
Judetene de Statistica. Deasemenea comunica orice modificare survenita in statutul civil
al unei persoane;

asigura reconstituirea registrelor de stare civila, pierdute sau distruse total sau partial;

efectueaza mentiuni de retragere, sau renuntare la cetatenie romana si elibereaza
certificate de nastere sau casatorie de pe actele de stare civila, care poarta aceste mentiuni;

primeste cereri de schimbare a numelui si inainteaza organelor competente dosarele
respective;

intocmeste lucrarile de reconstituire a actului de nastere, casatorie sau deces;

face propruneri de a se introduce, din oficiu, actiuni la instanta judecatoreasca pentru
rectificarea, completarea sau anularea unor inregistrari din registrul de stare civila;

asigura si raspunde de securitatea certificatelor de stare civila, pastrarea si conservarea,
registrelor, cat si a celorlalte documente de stare civila ;

inainteaza, dupa completare, registrul de stare civila exemplarul II la Consiliul Judetean ;

sesizeaza organele competente, asupra eventualelor cazuri de disparitie a certificatelor de
stare civila necompletate;

atribuie coduri numerice personale la actele de nastere si le inainteaza la Directia
Judeteana de Statistica;

intocmeste darile de seama statistice si asigura transmiterea lor;
indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau incredintate de consiliul local si primar.
respecta standardele de control managerial intern, cit si procedurile interne

Compartimentul RESURSE UMANE - se subordoneazd direct secretarului comunei

ATRIBUTII:

v

v

organizeaza concursuri si examene in vederea ocuparii posturilor vacante.

raspunde de organizarea si functionarea, potrivit legii, a comisiei de concurs; asigura
secretariatul acestei comisii.

intocmeste situatii statistice legate de salarizarea si numarul de personal al
Primariei,cerute de Directia Judeteana de Statistica Dambovita si Directia Finantelor
Publice si Controlului Financiar de Stat Dambovita.

intocmeste contractele de munca si urmareste respectarea lor legala.

intocmeste si tine evidenta Registrului general de evidenta a salariatilor privind evidenta
personalului Primariei Comunei Darmanesti;
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asigura intocmirea, completarea si pastrarea dosarelor profesionale si personale ale
functionarilor publici ai Primariei Comunei Darmaénesti;

intocmeste planul de perfectionare profesionala anual si urmdireste intocmirea fisei cu
performantele profesionale ale salariatilor,

tine prezenta personalului si intocmeste foaia de prezenta colectiva
tine evidenta si intocmeste Registrul Declaratiilor de avere si interes;
intocmeste si tine evidenta pentru avansare si promovare a functinarilor publici;

prezintd, la cererea Consiliului Local si a Primarului rapoarte si informari privind
activitatea desfasurata, in termenul si forma solicitata.

intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotérari in domeniul de activitate
al serviciului, in vederea promovarii lor in Consiliul local.

tntroduce si actualizeaza programul continind datele functionarilor publici si comunica in
termen de 10 zile orice modificare intervenita in situatia acestora la Agentia Nationala a
Functionarilor Publici;

elibereaza la cerere adverinte de vechime solicitate de salariatii Primariei Comunei
Darmanesti;

raspunde de evidenta datelor cu caracter personal ale salariatilor Primariei Comunei ;

9.-Compartimentul ADMINISTRATIV

Se subordoneaza direct Viceprimarului comunei

Este format din personal contractual (functionar, guard, sofer, muncitori )

ATRIBUTII :

Functionarul administrativ are urmitoarele atributii

hartie

- asigura secretariatul Primdriei prin primirea si distribuirea corespondentei atat in format
cat si electronic.

- tine eidenta petitiilor, a stampilelor si sigiliilor

- raspunde de organizarea arhivel

Guardul si muncitorii au urmitoarle atributii

v

v

asigura curatenia permanenta in localul Primariei comunei Dirmanesti si in jurul
acesteia;

intretine parcurile si spatiile verzi ale comunei Darmanesti



Soferul are urmatoarele atributii

v conduce in interes de serviciu autovehiculele Primariei cat si intretinerea si buna

functionarea a acestora

v’ respecta standardele de control managerial intern, cit si procedurile interne

10- Compartimentul SVSU -se subordoneazi direct Primarului

ATRIBUTII:

v

v
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v

se ocupa de intretinerea echipamnetelor de stingere a incendiilor;

intervine cu operativitate pentru stingerea incendiilor, salvarea vietii oamenilor si a
bunurilor amenintate de incendii sau alte situatii de urgenta

coopereaza la stingerea incendiilor cu alte formatii care au in dotare masini de stingere,
in baza planurilor intocmite de comisiile tehnice de prevenire si stingerea incendiilor;;

spijina echipele de prevenire de la nivelul comunei la gospodariile cetatenilor,

se ocupa de buna functionare a surselor de apa pentru a se putea alimenta masinile de
interventie in caz de incendiu;

urmareste ca unitatile subordonate consiliului local sa aiba planurile de evacuare afisate la
loc vizibil si instruirea personalului cu privire la evacuarea in caz de incendiu;

coordoneaza activitatea serviciului voluntar pentru situatii de urgenta
asigurd pregitirea personalului pe linia situatiilor de urgenta
conduce interventia in situatii de urgenta

urméreste dotarea cu mijloace materiale si financiare a servicului voluntar pentru situatii
de urgenta

raspunde de asigurarea masurilor de protectie a populatiei, bunurilor materiale, a mediului
inconjuritor in cazul dezastrelor naturale sau conflictelor armate

respecta standardele de control managerial intern, cit si procedurile interne

11. Politia locali — se subordoneazi direct primarului — compartiment infiintat cu posturi
vacante, in cadrul compartimentului functioneaza paza

v

v

v

Sarcinile Politiei locale sunt stabilite prin Regulamentul de organizare si functionare
a Politiei locale

PAZA
asigura paza obiectivului unde este repartizat inclusiv sambata si duminica;

ia primele masuri in caz de incendiu sau calamitati, prin contactarea serviciului voluntar
pentru situatii de urgena si a sefilor ierarhici ;



anunta conducerea primariei despre evenimentele deosebite si masurile luate;
executa intocmai dispozitiile conducerii pentru buna desfasurare a serviciului de paza ;

Respecta normele de protectie a muncii si de prevenire a incendiilor ;

S i S

Indeplineste si alte sarcini stabilite de conducerea primariei

Biblioteca — se subordoneaza direct primarului

- asigurd completarea colectiilor bibliotecii cu lucrdri din productia editoriald curentd si de
retrospectiva, prin achizitii, donatii,transfer, abonamente, sponsorizari si alte surse

- raspunde de gestionarea fondului de carte, tinand evidenta stricta a fondului de carte
- asigura popularizarea scrisa, orala si vizuald a colectiilor si serviciilor bibliotecii pentru public

- organizeazi pe baza programului de activitate anual, manifestari cultural-educative in
colaborare cu scoala, biserica, fundatii culurale, etc, precum si activitifi specifice de comunicare
a colectiilor, expozitii, dezbateri prezentari de carte etc.

- asigurd promovarea activitatilor culturale organizate la nivelul comunei in cadrul Caminului
Cultural Darmanesti

- participa la organizarea unor cercuri stiintifice si tehnice, de arta populard, gospodarie tardnesca,
ete.

- respecta standardele de control managerial intern, cit si procedurile interne

CAPITOLUL V

INDATORIRI GENERALE

Art.27. -In desfasurarea activitatii angajatii din cadrul aparatului de specialitate al primarului le
revin urmatoarele indatoriri generale:

_realizarea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in termen , a lucrarilor repartizate de
conducerea consiliului local sau solicitate de catre institutii, agenti economici sau persoane fizice,
astfel incat sa sporeasca increderea in institutia primariei si a consiliului local si a celor ce o
reprezinta;

_abtinerea de la exprimarea convingerilor politice in exercitarea atributiilor ce le revin;
-conformarea intocmai a dispozitiilor date sau transmise de conducerea primariei ;

-pastrarea secretului de serviciu, in conditiile legii;

-pastrarea confidentialitatii informatiilor sau documentelor de care iau la cunostinta in exercitarea
functiet;

_interzicerea solicitarii sau acceptarii, direct sau indirect, de daruri sau alte avantaje, in
considerarea functiei publice;

-interzicerea primirii in mod direct a unor cereri a caror rezolvare intra in competenta lor ori sa
intervina pentru solutionarea acestora;



“la numirea, precum si la eliberarea din functie, functionarii publici din cadrul cadrul aparatului
de specialitate al primarului sunt obligati sa prezinte declaratia de avere sau de interese, conform
legislatiei in vigoare;

-perfectionarea pregatirii profesionale in cadrul institutiei sau urmand cursuri de perfectionare
organizate in acest scop;

-respectarea prevederilor Legii nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare, ale Legii nr.7/2004 privind Codul de conduita a
functionarilor publici, ale Legii nr.53- Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare
ale Legii nr.477/2004 privind Codul de conduita al personalului contractual din autoritatile si
institutiile publice, precum si a celorlalte prevederi specifice administratiei publice locale;
-indeplinirea obiectivelor generale ale Primarului Comunei si ale Consiliului Local Darmanesti;

CAPITOLUL VI
PROCEDURI GENERALE
A. Procedura gestiondrii si comunicdrii informatiilor de interes public

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

Pentru a se asigura informarea eficienta §i corecta a cetitenilor care se adreseaza Primariei
s-a aprobat desemnarea unei persoane din aparatul de specialitate al primarului pentru asigurarea
documentirii i informarii cetatenilor conform Legii nr. 544 /2001.

Deoarece obiectivele de mai sus implicad informatii care sunt gestionate si de alte
compartimente, acestea le vor pune la dispozitia acestora termenul si in formatul specificat in
solicitarea scrisa.

Pentru transmiterea pe cale electronica a informatiilor, compartimentele vor beneficia de
asistenta tehnica de specialitate din partea compartimentelor de specialitate.

Compartimentele nu pot publica documente sau informatii care fac obiectul Legii 544 /
2001, decat prin modalititile sau procedurile descrise prin lege .

La indeplinirea obligatiilor ce le revin din aplicarea prevederilor legislatiei de mai sus,
compartimentele vor tine seama cu precadere de protectia datelor personale al persoanelor fizice,
precum si de celelalte prevederi de la art. 12 din Legea nr. 544 /2001, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Se stabilesc urmatoarele proceduri privind rezolvarea solicitarilor formulate 1in
conformitate cu Legea nr. 544 /2001:

- cererea se inregistreaza in registrul special creat si aflat in pastrarea functionarului responsabil
cu furnizarea informatiilor de interes public;

- se executd si se distribuie copii dupa solicitare catre compartimentele implicate in realizarea
raspunsului, pe bazd de semndturd, Impreund cu nota privind termenul de raspuns, conform
formular cerere;

- dacd timpul de prelucrare al datelor este mai mare decat termenul mentionat, sefii
compartimentelor implicate pot solicita in scris prelungirea termenului acordat, in conditiile legii;
- raspunsurile compartimentelor vor fi predate la punctul de documentare semnate de seful
compartimentului sau persoana responsabild de rezolvarea cererii;



- raspunsul se elibereaza solicitantului pe bazi de semniturd sau, in cazul transmiterii prin posta,
cu aviz de primire;
- solicitarile, raspunsurile si documentele anexa se pastreazd in copie in cadrul acestul
compartiment;
- se va completa registrul solicitarilor conform Legii 544 /2001 si in format electronic, impreuna
cu fisierele de raspuns si le va depune in directorul informatic special creat.

B. Asigurarea transparentei decizionale
- Persoana responsabila va indeplini atributiile ce ii revin in cadrul procedurilor referitoare la
adoptarea/emitereea actelor administrative cu carcater normativ, in conformitate cu prevederile
Legii nr, 52/2003 privind transparenta decizionala.
- Programele primariei vor fi popularizate prin ziarul local ,, InfoDdrmdnesti” ;
_ Pentru dezvoltarea si imbunatatirea relatiilor de colaborare si prietenie cu alte localitati,
responsabilul punctului de documentare colaboreaza cu alte compartimente sau propunc
realizarea de materiale informative si publicitare, prin mijloacele tehnice ale compartimentului
sau prin achizitii, si asigurd transmiterea lor celor interesati;
- Rezumatul si rezultatul vizitelor unor delegatii vor fi facute publice prin anunturi in presa si in
pagina de web.

C. Reguli generale privind utilizarea tehnicii de calcul aflatd in dotarea Primariei
Comunei Darmanesti

Salariatii Primdriei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul (calculatoare, imprimante,
copiatoare) din dotare numai in interes de serviciu, in scopul indeplinirii sarcinilor de serviciu.

Este interzisd permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara Aparatului
de specialitate al Primarie1 .

in cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de a
anunta telefonic, personal sau in scris, conducerea, care vor face tot posibilul pentru remedierea
acestora, astfel incat activitatea sa nu fie perturbata.

Este interzisi interventia din proprie initiativa asupra aparaturii sau modificarea setarilor
stabilite de catre specialisti.

Este interzisa instalarea oricaror programe sau aplicatii fara instiintarea si/sau acordul
specialigtilor din cadrul compartimentului de specialitate.

Este interzisa instalarea programelor pentru care Primiria nu a achizitionat licente.

Este interzisa instalarea si utilizarea jocurilor pe calculator.

Accesul la Internet, acolo unde este permis, se face numai in interes de serviciu.

Este interzis accesul neautorizat la bazele de date, sau utilizarea altui nume de utilizator si
parola fara acceptul utilizatorului care are drept de acces; salariatii au obligatia de a pastra
confidentialitatea propriilor parole de acces la diferite aplicatii.

Este interzisi listarca sau copierea de documente in interes personal; in cazul
documentelor de serviciu, se vor lista /copia minimum de pagini necesare, pentru a evita
consumurile inutile de materiale consumabile (hértie, tonner) si suprasolicitarea aparaturii.

Un act normativ se va lista o singura datd si va fi pus la dispozitia tuturor membrilor unui
compartiment sau se va consulta direct pe calculator.

D. Reguli generale privind utilizarea telefoanelor mobile, fixe §i a autoturismelor din
dotare



Telefoanele mobile, fixe, precum si autoturismul din dotare se vor utiliza numai in interes
de serviciu, cu respectarea prevederilor Ordonantei 80 /30.08.2001, cu modificarile si
completarile ulterioare.

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

Autoturismul din dotare se va folosi numai in interes de serviciu si cu acceptul primarului
sau al viceprimarului.

E. Reguli generale privind circulatia si operarea documentelor in cadrul Primdriei
Comunei Darmdnesti.

Toate documentele care circula in si/sau intre compartimente ale Primariei vor primi un
numir de inregistrare din cadrul Registrul general de evidentd a documentelor.

intre compartimente documentele vor circula pe bazi de semnatura de predare /primire, in
registru , in care se va specifica numarul si data inregistrarii documentului, data si ora primirii
/predarii, numele i semnétura, in clar, a celui care a primit documentul.

Pentru a avea o evidenti corectd a circulatiei documentelor, acestea vor circula fizic in
acelasi timp in care vor circula si electronic (daca este posibil).

Se interzice trimiterea in operare a unui document pe calculator fard a fi trimis si fizic,
sau invers.

Fiecare compartiment in parte, va stabili care este circuitul normal al oricarui tip de
document, pentru a se elimina, pe cit posibil, intarzierea nejustificata a rezolvarii unei probleme,
cu respectarea reglementarilor legale in vigoare.

Circuitul unui tip de document se poate modifica, in functie de necesitati, de catre fiecare
compartiment sau directie in parte, prin stabilirea unor reguli interne, care vor fi aduse la
cunostinta tuturor celor implicati in rezolvarea problemei respective.

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

Manuirea i pastrarea sigiliilor care se aplica pe documente, folosite de Consiliul Local al
Comunei, Compartimentele de specialitate i Primarul Comunei Darménesti, se vor face numai
de catre functionarii publici desemnati.

Inregistrarea documentelor se va realiza numai de catre salariati anume desemnati $i
instruiti in acest scop.

CAPITOLUL VII - STANDARDELE DE MANAGEMENT/CONTROL INTERN

ART.28. Se aproba standardele de management /control intern la Primaria Comunei
Darmanesti, avand in vedere o noud abordare a controlului intern, principii generale de buna
practica.

Prin functia de control, managementul constatd abaterile rezultatelor de la obiective,
analizeaza cauzele care le-au determinat si dispune masurile corective sau preventive ce se
impun.

Obiectivele Primariei Comunei Darmanesti pot fi grupate in trei categorii:

1) Eficacitatea si eficienta functiondrii, aceastd categorie cuprinde obiectivele legate de
scopurile entitatii publice si de utilizarea eficienta a resurselor. De asemenea, sunt incluse si




obiectivele privind protejarea resurselor institutiei de utilizare inadecvati sau de pierderi, ca si
identificarea i gestionarea pasivelor.

difuzate citre terti. .

3) Conformitatea cu legile, regulamentele si politicile interne, aceasts categorie cuprinde
obiective legate de asigurarea ci activititile Primdrie; Comunei Darmanesti, se desfagoard in
conformitate cu obligatiile impuse de lege si de regulamente, precum si cu respectarea politicilor
interne.

Controlul este prezent pe toate structurile ierarhice ale Primariej Comunei Darmanesti si
se manifesta sub forma: autocontrolului, si controlului ierarhic,

Din punct de vedere al momentului in care se exercitd, controlul este concomitent
(operativ), ex-ante $i ex-post .

Printre activititile de control curente se regdsesc: observarea, compararea, aprobarea,
Taportarea, coordonarea, verificarea, analiza, autorizarea, supervizarea, examinarea, separarea
functiunilor si monitorizarea.

In afara activitatilor de control integrate in linia de management, pot fi organizate
controale specializate, efectuate de componente  structurate anume constituite (comisii,
compartimente de control etc), a caror activitate se desfasoard in baza unui plan conceput prin
luarea in considerare a riscurilor.

Controlul intern reprezinta - ansamblul politicilor si procedurilor concepute i
implementate de citre sistemu] de management, in vederea furnizirii unei asigurari rezonabile
pentru: atingerea obiectivelor Primiriei Comunei Darmanesti intr-un mod economic si eficient ;
prevenirea si depistarea fraudelor si greselilor; calitatea documentelor de contabilitate si
producerea in timp util de informatii de incredere, referitoare la segmentul financiar si de
management.

CAPITOLUL VIII
DISPOZITII FINALE

ART.29 Fiecare salariat din cadrul Primariei comunei Darménesti isi desfasoara activitatea
conform prezentului regulament, fisei postului, dispozitiilor Primarului, indeplineste orice alte
sarcini dispuse scris sau verbal de conducerea Primariei comunei Darmanesti. De asemenea,
executa hotararile Consiliului Local ce le-au fost date spre aducere la indeplinire.

ART.30 Competenta teritoriala a functionarilor publici si personalului contractual din cadrul
Primariei este comuna Darmanesti.

ART.31 Compartimentele din cadrul Primariei comunei Dérmanesti vor colabora, conlucra cu
comisiile de specialitate ale Consiliului Local » In functie de domeniul de activitate.

ART.32 Functionarii publici in domeniile lor de activitate raspund de elaborarea corecta a
proiectelor de dispozitii si a rapoartelor de specialitate in conditiile Legii nr. 215/2001 privind
administratia publica locala, cu modificarile si completarile ulterioare. Toti salariatii vor respecta
lerarhia, conform fisei postului. Lipsa de la serviciu a unui salariat s€ anunta sefului ierarhic
superior. Salariatul este obligat sa prezinte acte doveditoare cu privire la absenta, dupa caz.



parasirea institutiei in timpul programului se face numai motivat si cu acordul sefului ierarhic
superior.

ART.33 Orice incalcare a atributiilor, obligatiilor si indatoririlor de serviciu atrage raspunderea
disciplinara in conditiile Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata,
ori Codului Muncii in functie de categoria salariatului : functionar public sau personal contractual

ART.34 In Primdria comunei Darmanesti sunt respectate dispozitiile Legii 202/2002 privind
egalitatea de sanse intre femei si barbati, Legii 52/2003 privind transparenta decizionala in
administratia publica.

ART.35 Prezentul regulament se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse in legislatie, care
privesc probleme de organizare, sarcini si atributii noi pentru functionarii primariei.

ART.36 Conducatorii compartimentelor sunt obligati sa asigure cunoasterea si respectarea de
citre intregul personal a regulamentului de fata.

ART.37 Prezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiecarui compartiment
functional.

ART.38 Acest regulament poate fi modificat ori de céte ori necesititile legale de organizare si
disciplina muncii o solicita.

ART.39 Personalul Primiriei comunei Darminesti este obligat sd cunoascd si sa respecte
prevederile prezentului Regulament.



