e s s i PR T X R . wup e Mgy

e 2

e A 4 B O L

Judepul Dambiovita Cqmma'i?éfmﬁnaé-ﬁ. - . E o - - Regulamens dé Orgunizare 5T Rusciionars

: KOM.&N}A '
- WDETEL n&unoma .
- PREMARIA COMUNEL nxamanw
. Sig, Mihai Witsaznl, ur; :130 o
. ’I'ei LEax 0245661311, Cu? )44{!25;31} ..
o ,,B—;nzul pnr;w,na dﬁmgsiiﬁzyabmwm SR




Judeful Damboiite Comuna Divninesti Regulamen!t de Orgomnizare §i Fumciionare

Aneza 1 ta H.C.L.ern 25/ 30 (28,20
REGULAMENTUL PE ORGANIZARE $§I FUNCTIGNAREA AL
) APARATULUL RE SPECIALITATE AL PRIMARULER

INTRODUCERE

- Regulamentul de Organizare. si Functionare al Aparatolui de specialitzle al Primaralui
comunel Darmanesti, judetu! Dambovija a fost elaboral in baza prevederilor Ordonaniei de
Usgentd nr. 57/2019 din 3 jvlie 2019 privind Codul Administeativ, a Tegii ar. 53/2003 privind
Codul muncki, precum si a altor acte novmative In temeiul cirora fsi desfayoard activitatea.
Reguiamentul de Organizare si funcfionare al Aparatahui de specialitate , deaumit in continuare
Regulament, reprezinth ansamblul normelor juridice care reglementsazi stributiile i
respensabilitiifc genevale ale acestuia, principiile, competentele §i responsabilitilile specifice
fiecdrei structuri organizatorice, care si asigure exercitarca la nivel aptim & atribugiilor ce revin
administratiel publice locale constitidia la nivelul comunei Danminesti. Prin Regulamen:ul de
Organizare si Funciionare se stabiieste modnl de organizarc a cempartimentelor de munci din
institutie, precumt yi relatiile ierarhice de coleborare,

CAPITOLUL 1
DISPOZITII GENERALE

Artl PRIMARIA COMUNEF DARMANESTY, cu scdiul In localitaiea Darminesti,
stredea  Mihai Viteazul, ar. 530, judetul. Dimbovita, denumitd in continvare Unitate
Administrativ-Teritoriald de bazé definitd potrivit art, 98 din  O.U.G 57/2019 privind Codu
Administratly, republicats, reprezentati legal prin Mihalache Valentin , primami comuiei
(drmanesti, este autoritate publicd iocald cu perscralitate Juridicy care desfisoard activitate dz
adrinistrafic public.

Administratia publicii in comuna Dirmincsti cste organizatda si functionsazd in temeiul
principiilor autonemici locals, descenwralizdrii serviciilor publice, clipibpilitdili auntorititilor
administragiel publice iccale, legalitisii f al consultarii ceilienilor in sofutionarea problemelor
tocale dc interes decsebit, Prin autonomie !ocald se inteiege dreptul si capacitatca efectivi a
autoriti(ilor acrinisitagisi publice locale de a soluticna si de a gestiona, Tn nimele gi in interssul
colectivitifilor locale pe care le reprezints, treburile publice, in conditiile legii. Acast drept s
exercitd de consiliul local si primar, satorithti ale adminisicajiei publice locale slese prin vot
universal; egal, direct, secret si liber exprimat.
Autonomia locald conferi awonitidler administragiel publice locale dreptul cg, in i imijtele legii,
s aiba inifiative in toate domeniile, cu exceptia celor care suat date in mod cxpres n competenia
altor autoritdti publice.
In sensul prezentei [egi, Priméria comunei Dérméncsti esic o structurd funciionald cu activitaie
permanentd care duce la indeplinive care duce la indeplinire prevederile acteior normative,
hot#rfirile Consiliuiiti lecal §i disporigiiie primarului, solutionand problemele (uiernte al
colectivitaii locale, in accasty stracturs intvind: primarul, viceprimarul, seceefarul i aparatui
de spectalitate al primaruini comunei. Misiviea Primariei comunel Darménesti este de a fi
permancit in slujba comuaitagii locals pentra a ofert servieil publice de calitate, in conditii de
ransparentd, iegalilate, competensd si eficienta.
Consiliul loca! al comuaei Dirmianegti, 14 propuncrea primarilul, aprob# Croanigrama, numée
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dc legalitate a secretarului comunes
Art6  Aparaiu de speciatilate al primarulof cuprinde doull categerti dc persenal in funcii
publice i posturi contractuale, iar acosica , la réndul lor, n funcyii de conducere i de cxecv;"e
Structura §i numdrul acestora sste in concordantd cu specaf icul institutici, Tn limita mijloaceicr
financiare de carc dispune §i cu Tespectarea dlspoa‘ulor legale.
Aparatul de specialitate cuprinde functionari publici si personal contractual |, an ga*al pe bazd de
contract de munci individual.
Ambelor categorii de personal 1 se vor aplica, In mod corespunzator dispozigiile prezeatulul
regulament,
Aparatul do speciclitate este subordonat primarului , care rAspunde de buna fanctionare a
acestisia §i asigurd conducerea, cocrdonares, indmimarea gi controlul activitéfs desfagurate.
Functienarii publici din ¢adrul Aparatuiui de spec-aludle al primaralod s bucurd de stabilitate in
lunctie, conform | 1egn
Art, 7 in orgmlmca $i hmc{mvar.,a Aparatului de specialitate al primaruini se aplicd §i se
Tespectd urmétoarele principii:
a) principiul legalitatii;
b) principipiul competentei;
c) principiul performantei;
d) principiul eficientei si eficacitéiii;
e) principiufimpartialitatii §i ohiectivitasii;
f} principiul transparengei:
£) principiul responsabilitdif, in corformitate cu prevederile legalc;
h) principiul orient3eii ¢aire cetaizan;
1) principiul stabilitagii iz cxcreitarez functiet publice;
i} principiul bunei - credinte, Tn scnsul respectdrii drepturilor g Iadeplinirii obligagiiler
reciproce;
k) principiul suborcionérii icrarhice.
Art. 8 In exexcitarea anibutiilor care le revin, personaiul Apatatalu. dc spccialitate sunt duteri
sh I§i indeplineased cu profesionalism, lojatitate, corectitudine gi In mod congtiincios indatoririie
de serviciu §i s3 se -u:;ma de la orice faptd care ar pulea $i adued orcjudicii autontagii $i
institutied publice in care igi desfigoard sctivitatea.
Personalul i5i desfAsoard sciivitatez in limitele prevézute de leec §i cu rospectares atribuliilor
prm«%zute prin [iga postului.

Iisa postului trebwie sd fie clard, concisd, explicitd in ceea ce privegie atribugifle, competeniele,
responsabilitifile 51 relaitile funciionals stebilite.
Fiza postului se poate modifica cri de ¢ite ori cste necesar, in casul aparitici unor acte pomnative
noi care stabilesc atribulii pentru autoritatea publica preeum si in cazal gdoptérti wnor hotérévi
alc Consiliului local, emiterti wnor dispozijii de catre primar, carc stabilesc atribugii noi,

suplimentare sau redistribuite.
Art. 9 Relatiile functionale ate personalu!ul din cadrul Ap?mtulm de specialitate al primarohn

sunt relagii ievarhice, de colaborare §i colegialc.
Relatiile dintre personalu] ca fi et de conducere si personalut cu furctii de executic sc bazeazi
pe respect reciproc, fiind inlerzis lignires, discrirtinarca de orice naturd i hirjuirea.
Mnedifcarea cu vinovitic de citre salardiaiii Aparatului de speelalitate a indatoririlor de scrviciu
constituic abatcre §i airage sanclionarea disciplinard a acestora,
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1nd1fcrent de funciia pe care ¢ detin i pentru personalul  incadrat cu contract individual de
muncil  din cadrul Aperaiulul de specialitate al primarului  comunel Darmdnestt | judetul

Dimbovita.
Artk 18 Prezentul R(:guiamcnt ds Organizare 51 Fupefionare se cempleteazd oonform ieglclﬂt et
in vigoare antcrior aprobrii acestuia.

Act. 39 Structura de conducere a primaziet este constituitd din Primar ¢a autoritate sxecuiivy,
Viceptimar § Secretar general al U.AT., comuna Darmanegti, judcful Dambovifa.

PRIMAR
Primorul  este  persoana carc exercitd funcfli de dempitste publicd in temein] wnui
wandat, potrivit Constitutiei, C.U.G 57/2019 privind Codul Administrativ si altor acte
notralive. Primarul mdophnc;te o functie de avtoritate publicd , cste Reprazentoniui fegai al
instituficl §i rdspunde de buna organizare si ﬁu;s,tmnare a acestem prin compartimentele din
Aparaml de specialitate, W conditiile previzute ae foge.
Primarul asipuri respectarea d*eplanlor si I.cerial‘llol fundamentaie ale cctijenilor, a
prevederilor C‘onstftuuel, precum gi punersa in aplicare a legilor, a decretelor Presedinielui
Romaénici, a hotardrilor gi ordonantelor Guvernulut, 2 hotdrarifor consiliuiui local.
Prinnarul dispunc masurile necesars gi acordd sprijin pentru aphcarea ordinelor §i instruciunilos
cit caracfer normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducdtori ai autovitatilor 'idnumstrage-
publice centrale, ale prefectului, precum i a hotrarilor consiiului judetean, Tn conditiite legli.
Primarul conduce institugiile publice de interes local, precum §i serviciite publice de interes
local.
Primarul participa la sedintele consiliuiui local si arc dreptul s4 isi exprime punciul de vedere
asupra tuturor probiemelor inscrise pe ordines de 7, precum si de a formula amcndaments de
fond sau de form3 asupra cricdror prorecte de hotiizari, inclusiv ale altor initiatori.
Atribufiile primaraini comunei Drminegti sunt cele prcvazu e 8.U.G 57/2019 privind
Codnl Administraiiv republicais , cit si atributii regiementate prin legl speciale.
Potrivit legii, Frimarul indsplinegie urmétoarele caiegorii principale de awibulii:
1. Atributii exercitate in calitate de reprezentant a! siatuini, ia condiiile Jegii;
4y indeplineste funetia de cfiter de stare civild si de autoritate ivlelard i asigurd functionarea
scrviciilor publice locale de profii;
b) indeplinegte atribufii privind organizarea si desfagurarea alegeriior, ref *r:ndumu]uf sia
recensimaniului, indeplineste alte atribyutii stabilite prir lege.
¢) Indeplincste ale afributii stabilile prin lege.
2. Atributii veferitcare la relagia cu consiliul local
a) prezinti consilivlui locel, tn primul tvimestzu al anulyd, ue ragort anval privind starea
econnicd, sociald si de mediu a unitafii administrativ-teritorfale. care se publica pe pagina de
inicrnet a unitalii administrativ-teritoriale in conditiile legii:
b) participd lu secinteie consilivhui focal si dispune misurile pecesare peatru progitiea §i
desfZgurarea in bune conditii a acesiora;
) prezintd, la solicitares consiliudu local, alte r2 apoarte si informéri;
d) claboreazs, in urma consult¥rilor publice, preiectele de staategit privind siarea CCOROmIica,
sociald §i de mediv a uititatli administrativ-teritoriale, lc publici pe site-ul unitafii sdministrativ-
teriloriale $i le supune aprobarii consiliviui local.
3. Atributii referiioare la bugetul local al unititii adminisirativ-tesitoriale :
5.
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competentele ce ie vevin in domeniilc respective,

YVICEPRIMAR

Art. 26 Viceprimarul este persoana cure exerciti o tunctie de demnitate publica .

Viceprimarul este subordonat primarului §i, in situafiile prevazutc de lfege, inlocuitorul de drept
al acestuia, situatie In care exercitd, in numele primarutui, ateibugiile ee i revin acestuia.
Atributiile viceprimarulii sunt cele delegate de primar prin dispozitie a acestuia.

Viceprimarul este ales, prin vot secret, cu majoritate absolutd, din rAndul membrifor Consilivlui
Local, la propunerea primarului sau a consilierilor locali,
*iceprimaru! indeplincsete urmatcarele aeributii principale:

1. Rispunce de modul de organizare a compartimentelor sabordonatc si de buna desfasurare a
activitiifor sifsan indeolinicca atributiilor care au fost delegate prin dispozitia primaroiui
comunei D3nménest.
2. Rispunde pentri buna admiaistrare @ bunurilor din domeniul public §i privat al comunei sl ia
méswri legale in cazul disirugerii, degraddrii sav disparijici acestora:
3. Indrum3 3 supravegheuza activitatea poligici locale, conform atributiilor dclegate prin
dispozifia primarului;

4. Indrums, coordeneazi §i controleaza activitatea din piat®, locuri §i parcwri de distractie si ia
mésuri pentru buna desfigurare a acesiora; asigurd buna adminisirare & bunurilor din localitate
cat si a curdfirii yantarilor si destundarea podetelor, buna gospodérire a localitdfii, sonform
Ordonantei 21/2002, actualizaia:
5. Coordoneasd activitatea de primire, distributic si justificarc a ajutoarelor alimentare privmite
de {2 Uniunca European si Guvernwi Romanie].

6 Coordoneard activitater. beneficiariior de ajutor social prin stabilirea lucrdrilor §i efectuarca
orelor in folosul comunititii, Impreuna cu compartimentul dfe sisien{a scciali;
7. Gestioncazi aclivilalea de iluminat public,
8. Rezolvi cererile, petifiile §i sesizdrile cetitenilor, raspunde in lecmen legal.
9. Indruma §i supravegheasd sctivitatea de pazi de pe raza comunsi Dinmdnesti , ordinca si
iinistca publiza n conformitate cu prevederile Tegii 333/2003, actualizats ; :
10. Urm3reste modui de organizere a cvidentei lncrarilor de constructii gi punerea la dispowijia
aulorilti publice Incale a rezulfatelor acestor evidente;

11. Ia masuri penteu controlul depozitirii desewsilor menajere industriale sav de orice Tel, pentru
igienizarea malurilor cursurilor de apé, precum §i a decolmatirii véilor locaic §i 8 podetelor:

12. Face propuncti dc finentare a obiectivelor de investifii de inieres public I urmaresic
realizarea accstora conform decumentatiilor aprobate;

13. Colaboreazi cu compartimentul urbanism in vedersa realizdrii [ucrérilor de investifil §i
reparatii precum si 2 achizifiilor publice;
14. Asigurd iniretinerex si buna functionare a imobilelor aparfindnd primdriei §i a instalagiiior
aferenie;
15. Verific si confirmi lunar situatiile de lucviri in vederea cfectuarii pidtilor gi rispundc de
corectitudinea efectudrii acesiora;

16. Prop¥icsic toate decumentsie legate de receptia lucrérilor, terminarea lor gi recepiia finald;
17. Urméreste executarea si verificd modul de asigurare a calititii {ucrarilor conwactate i
procadiirile folosite; -

18. Constati contraventiile 5i aplica sanstivnile previiaute In O Gear, 43/1997 st 2/200] privind

7.
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ordinare ate cousiliului kocal;

§) efectueazii apelul pominal gi finc evidenjs participirli la sedinfele consiiiului local, u
consilicrifor locals;

k) numdrd voturile si consemneszd rexultaiul votdirii, pe care il prezintd presedinteiui de sedinfs;
1} informeazd pregedintele de gedingd, cu privire la cvorumul & Ia ma;oru.atca necesare peDiru
adoptarca ticedvei hotfrdri 2 consilivlui Jocal;

m) asigurd intocrnirea dosarelor de sedintd, legarea, numerolarea paginilcr, semnarea §i
slampilarea acestora;

ny urmareste ca la dcliberarea si adopraree umnor holirdn ale coasilivlui locel sd ru ja parte
copsilicrii locali care se incadreazi n dispozitiile avt. 228 alin, (2%, infonmeazi prescdintele de
sedintd, sau, dupi caz, inlccuiioru] de drept al acestaia cu privire la asemenes sitvafii si face
cunoscuie sanctivniie previizute de lege in asemenca cazuri;

o} certificd conformitatea copiei cu &ctele originzle din  arhive  wnit8fii/subdiviziunii
administrativ-ieritorialc;

4 . Secretarul general al unitael administrativ-teritoriale, comunicd o scsizare penti: deschiderez
procedurii succesorale camersi nolarilor publici, precum si oficiului de cadastm §i publicitate
imobiliard, in a circi circumscripfic teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu.  Sceretaru)
gencral &l comunei avizeazd, pentru legalitate, dispozitiile primaruiui g hotdrdrile consHindui
local;

5. Secretarnl general al unitdii administrativ-teritoriale indeplineste atribufii $f sarcini
speeifice , it calitate do membru in Comisia de moniiotizare . coordonare §i ndrumarc
metadologicd a dezvoltirii sistemului de Conirol intern/mavagerial al primdriei comunet
Darmanesti;

6 . Participz ia lucrarile comisiei locale pentru siabilirca dreptului de proprictale privatd asupra
terenutilor i executd Lucedrilc ce fi revin din calitatea de secretar al comisici:

7. Indeplinesic atribw;ii in Comisia de discipling la nivelul primariei comunei Darmanest:,
fudeful DaAmbovita si Comisia specialé pentru Intocmirea inventaruul bunurilor care alcdinicse
domeniul public al comunej Darmanesti, judeful Dﬁ"nbov.;a,

8. Coordoneazi activilalea Registruini slectoral §i tipdrivea listelor clectorale permanentc;
respectl standardele de Conirol Tntem Managerial, novincle de Securitate §i Sanitate In Muncd,
normelc P.8.1.;

S, Raspunde potrivit legii de indsplinirex atzibutiilor ce if revin din funciia pe care o detine,
precum st a atribugiilor ce 1i sunt delegate;

10. Pastreazi secretu! de stat si secretul de scrviciu, fn condiitie legli;

11. Pistreazi confidengialitatea In legitura cu feptele, informatiile sau documentele de care ia
cunogiingd in exercitatrea functiei.

12. Asigurd promovarea imaginii administratici publice locale potrivit amibutiilor date in
COmMpailen{a sa;

13. Depune la depozitul arhivei, pc bazd de mventar §i proces-verbal de predare primire
documcatelc create in cursul vavi au calendaristic , grupate h dosare . pofrivit problematicii si
termenelor de pistrare stabifite Tn nomenclatorul documentelor, in termen de pénd la 3 Tuni de ia

cxplraiea termenalui;
14, Asigurd accesul, conform legii, la informatiile de mtercs public:
15. Rospeetd procedurile descrise prin implementarca .. Standarduiui 9 din GEGL  or.

GO0/2018 privind aprobarea Codului Control wlui Intern Managerial™ al entitagilor publice, o
4]
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6 Realizeaza achizijiile directe;

7. Intoemeste, pastreaza §i raspunde de atribuirea contractelor de achizitie publics si de dosarul
achizitiet puhhce,

8. Transmitc contvaciul de achizifie semmal, impreuna cu anexele acestuia ciitrs compartimeatcle

de specialitate;

9. Stabileste circumstanjcle de incadrare prevdzute in legislatia pentru aplicarea fiecroi

proceduri de achizijie sau curnparare directd;

10. Asigurd primirea, pastraiga ofertclor §i Intocmirea proceselor verbaie de deschidere a

ofcrtelor;

11. Asigurd intoemirea raportului precedurii §§ comunicares scrisd a rezullatelor procedurii céfie

fertanti;

12. Intocmeyte, inregistreazs si transmite raspunsurile la cortestatii catre ofertangii implicati in

procedura §i cAlre cornisia de evaluare;

13. Asigurd gestionarca bazei de date cu privire la procedurile organizate g wrmareste realizarca

proicetului invesiitiei;-raspunde de introducersa datelor §i corectitudinea seesiora in sofiul de

achizitii; '

14. Indeplineste obligsjiile referitoare la publicare, astfel cum sunt acestea previzute in Legea

nr. 98/2019, legea privind achixitiile publice, actualizata |
15, Pastreazdi confidentiafitatea in legiturd cu faptele, informatiile sau documentels de care ia

cunogtingd in cxercitarea f‘unctlet‘

16. Intocmestc caietul de sarcini si figa de achizijie public5 T vederca organizarii unei licitatii;
17. Se ocupd de promovarca proiectelor in vederea obtinerii finantdrilor externe pentru realizarea
investitiilor dc orice fel;

18. Tine evidenta achizigilor direste do produse, sevvicii si lneréri;

19. Siahileste pris uota justificativé aprobaid de ordomatorul principal de credite criteriu! si
factorii de evaluare wiilizati tn cadrul criterivhul de atribuire atunci cind acesta este ,ofevia cea
mai avantajoasa din punct de vedere econcmic;

20. Intocmesie nota justificativd privind determinares valodi estimate a achiziiel ™ care
evidentiazd pe baza informatiilor din Referatul de ncessitate medul de stabilire a valorii
cstimate;

21. Evalueazi impachil proiecielor primariel §i 1] comuricd conducerii institutict, finanfatorilor
s partenerilor de proiect - pregiteste rzpoartelc trimesirisle ale proioctelor, ¢t §i alte vapoarte
DECESAIE;

22. Raspunde de respectarea regulilor privind evitarea conflictului de inicrese pe parcursul
aplicarii procedurii de stribuire a contractelor de achizitii publice, de constiluirea i activitatea
comisiilor fiecdrut tip de procedurs ales;

23. Intcemesie gi transmite citre Auioritatea Nationald pentru Reglementarea si Monitorizarea
Achizitiilor Publicc raporiul anual privind sontractele de atribuire, in tormat eiectrouic, pin2 la
31 Martie a flecdng an pentru anul precedent;

24. Opereazi modificariie sau completérile ulterioare in Programul annual de achizifii publices,
cdnd situagia o Impune, cu aprobarea primaruhud si aviznl compartimentuiui contabilitate;

25, Efectucazd studinf de giat{i si reclizeaza baza proprie de date cu privire la {uraizoril §i
prestatorii de bunuri, servicli si lucréri co fac obiectul programuiul de achizigii;

26. Duee la indeplinire sarcinile sigbilite pe cule ierarhick;

27. Yublicd anunpurile do irtontie, de participare si toaie informstiile yi decamentatiile necesare

il.
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4. Asigurd ducerea fa indeplinire @ mésnrilor privind fornares profesionald a functionariior

publict: .

a) fnlocmestc st véspunde de ..Pianul anual de perfectionare prefesionald,, pestra anul in curs,

ve care il transmite  Agenjiei Nagionale a I'unctionarilor Publici conform legislatici in vigearc;

raspunde de intocmirca st afisarea pe site-ul prepeiu al institutiei & ,,Raportwui anual  privind

formarea 5i perfeciionsrea personaluiui,,;

b) asigurd consultanti §i asistenti functicnarilor publici de conduccre din cadrul Primariei

comunei Dirménesti  in stabilitea masurilor privindg formarea profesivnala a functionarilor

publici din subordine;

¢ ) monilorizeaza aplicarea masurilor privind formarea profesionala a functicnarilor publici din

cadrol Prirnaijel conmumei Darmzoesti §i intocmeste  anual un raport privind stadinl realizaiii

mésurilor planificate;

d) tine evidenta participacii la cursuri de perfectionare profesionald a personaluiui din cadrui

instilugiel;

5, Intocmesie rapoatts prevazute de lege cire Agentia Nationald a Fuactioparilor Punlici

Bucuresti, comunicind in termenele stabilite coaform legislajici in vigoare erice modificars

intervenit3 ;

a) uansmife Agentiei Nationaie a Functionarilor Publici prin intcrmediul Portalului de

manzgement & trei categorii de documente: ,, Acte admuistrative care certificd modificarile din

Structura institutiei sau In situatia funclionarilor publici” . ,, Formatelor de raportare” | i ,Alle

tipari de fisiere”, in conditiils legii.

c} gestionarca electronich a fumctici publice prin intcrmedinl portalului si al sistemului intcgrat

de management al functiijor publice;

&)y réspunde de intocmirea,, Planului de ocuparc a functiflor publice pentra Aparatul de

spocialitate af Primaruui,,  aprobate de cétre primar, si ulterior pe baza ingtiintirii tcemeste

raportul de specialitate in vederea adoptinii prin hoiirire a Consiituiui Local a acesini decument;

6 Asigura proceduri'e de transparenii decizionaid cu privire ia drepturile salariale fa nivelul

imstituiier;

7. Elibercazd, 1z cererc adoverinte privind calitatea de salariat/asigurat , vechimea in

rnca'specialitate si drepturile safariafe;

8. Gestioncazd precesul de integrarc 2 noilor salariai 5i precesul de evaiuare a satisfactici

angajatilor in cadrul Primériel comuaet Danminesti; '

Y. Ré¥spunde de problemele de elich sf penfr moniforizasca respectiirii normclor de

conduitd, precum gi z proceduriior disciplinare n cadrul institutiei

a) Inicemeste rapoarte {rimestriale privind  respectarca normelor do conduitd si rapoartc

semestriale privind situatia implemort3rii procedurifor disciplinave ciitre ANF.P;

B} acordd asisten(l [unctionarilor publici cu privive la respeciarea normclor de conduird otica;

10). Raspundc de respectarea ,, Reguiamentului UE Z016/675 privind proteciia datelor cu caracter
crsonal |, [a nivelul UAT comuna DErmdaisests;

11, Raspunde de tndeplinirea atributiiior tn Regstrul elecioral ;

12. RéEspunde dc contractele de arendd si dc Registrul special al contractelor de arendd, (e

evidenia acestora;

13, Rispunde de Indeplinirea sarcinilor Tn ealitate de responsabil cu socictatea civild §1 cu

punerea in aplicarca a Legii nr. 52/2003 privind fransparenta decizionali In adimistrafia publics ,
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3. Bxercitd contralyl financiur preventiv asupra actelor de pestiune, conform dispozititlor legale,
pentru cheltuiclile efetuate de la buget sau extrabugetare, astfel incét sa prevind pagubcle;

G Asigurd s réspunde de respeciurea legalitatii prvind Intocmirca tuturor documentelor
fipanciar coutabils prezentate spre aprobare ordonatorului principal de creditc;

7. Asigurd si pariicipi la desfisurarea inventarierii anuale sau ot de cite o cste nevoie a
bunurilor maleriale si a valcrilor biinesti ce apariin comunei si adminisizares corespurizatoare a
acestora;

8. Asigurd activitaiea de evaluare si reevaluare a bunurilor, conform legii; .

9. Colaboreaza cu celelalte compartimente pentiu stabilirea necesarulai de forduri in vedeica
elzborerii bugetulu? jocal, precum si pentrv urmdrirea / verificarca incasaril venituriior prevenite
din chirii, redevente, Laze, impozite; réispunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentn
proicciele de hotardri in domeniile de activitate ale compartimentuli, in vedorea prowovarii lor
in Coazilivl local;

10. Urmireste si rispunde de respectarea §i aplicarea dispozigitlor primaruhii, a hotardilor
Censiliutui local si a celorlaltc acte normative tn domeniul economic ; rispunde de organizarea
$i funciionarea in bune conditii a contabilitatil valerilor patrimoniale in conformitate cu legislajia
in vigoare ; _ :

11. Asigurd efectuarez coreclii si la thnp & Inregistririlor contabile ; verificd intocrirea corccta
a registrului de casd privind operativnile de incasiri si plati in numerar si stabilirca corecid a
soldului inseris in acesta ; Tnlocmeste situati; recapitulative lunar, la piata salariilor;-

12, Iniocmegte deschiderile de credite iunare pe fiecare capitol de cheltwiell in limidta
prevederilor aprobate prin buge!, dispozitiile bugetarc privind tepartizarea dc crodite bugetare,
borderoul centralizator al dispozitiilor bugetare si notele justificative privind cererea de
deschidere de credite ; :

12, Inocmeste ordine de piatd si staie do plath pentru restituirea veaiturilor bugsmini iocal ;
niocmeste foile de varsémant pentiru depunerea incasarilor la trezorerie;

14. Gestioncazi chitantierele si facturile pentriz incasarea veniturilor bugelalui focal;
15. Invegistreazi berderourile de dsbite $i Incasdrile bugetului local, pe surse de venit; fine
evidenta comabill analitic® gi sintetics a iuturor conturilor, confors legii;

16. Intocmeste balante de verificars peatre conlurile sirtetice si ccle analiftice § urméreste
concordanta dintre acestea ;

7. Intocmeste lunar cxecutia bugetard gi urm#ieste fncadrarea in chelituicli conform prevedetii
$i clasificatiel bugelare; intocmesie bilanturile lunare prescurtaic , trimestriale si -anuale si
taporiul explicativ la acestes; ' '

18, Prezintd spuc aprobarca conducerii unil@gii, bilangul, raportul cxplicativ s anexele la bilantul
centrulizat; transmite date pentru analizs situatiei economico-financiarc a unit2fii si parlicipd la
analiza rezultatelor de bilang; '

[9. Asigurd  respectarea prevederilor legele privind integritatea patrimenivlui aflat in
admiristrare gi ia toate misurile pentru recuperarea pagebelor in cazul in care acestea se produc:
20. Urmiregte respectarca nivelalui cheltuiefilor  adminiswatly gospoddrcsii si propune
reducerea sau climinarea celor nejustificate;

21, Asigurd anual, repartizarca fondurilor nocesare desfisuriinii ritmice a tuturor sctivitiiilor ;
22. Intecmeste fifa de cec nentry  vicdicEn de numerar, respectand plafoancie de plai conform
legislatiei Tn vigoare;
23, Rispunde de virares retinerilor din salarii a tuiuror cbligatiiler fa3a de bugeiu! de stat, de
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COMPARTIMENT RESURSE UMANE

Compartimentul Resurse Umane cste o structurd funetionzld, se afi fn subordinea
secretarufui general al comunei §i are in componenta sa un  post de consilier, clasa I, grad
profesional  superior - functie puulmu de execufie. Oblectul principal de activitate 2l
compartimentului consti in |, Gestiunea curentsi a tutwror resurselov wmane §i salavizorea
persorafului’, precum §i a functiflor publice.
Compartimentul Resurse Uinane fgi desfsoar? antivitatea conform Legii nr. 57/2019 privind
Codal Administaiiv, actualizat, H.G.R. 6112008 pentru aprobarea normelor privind
organizarca § dczvoltarca carierci ftmction&ilcr publici, cu modificdrile ¢ completnile
ulterfoare, Leges - cadrv nr, 153/2017 privind salartzavez personaluiui plétit din fonduri puouc.,
cu modificdrile gi mmp[e*‘é.rlle ulterioare, Leges 53/2003 privind Codul Muncii, precum si tn
baza altor reglementAsi n vigoare.

in activitaiea Lomparllmarttﬂm se regéw*ec urmatozarele atributii peingipale :
L. in domeniul crganizErii, coordondrii sl conducerii activitajitor de gestionarc & resurselor
umane din Primicia comunel Dinménesti ;
a) organizeazd s deruleasd procedurile de recrutare si sclectic de personal, prin izincemirea
formaiititilor privind sceaterca la concurs a functiilor pubiice vacante 5i 2 posturilor contractuale
VACamte, A celor temporar vacante , aprobale de clitre primar din cadrul Aparatului de specialitate
al Primarului §i rispunde de organizarea Tn conditil opiime a procedurilor specifice
concursurilor; raspunde si se asigurd de publicitatea posturilor vacante scoasc la concurs in
Menitorul Oficial, pe pagina de internet i la sedinl institagied, conforin legii;
b) asigurd sceretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante din
cadrul Aparatulul de specialitate al Primarelui; intocmeste documentatilie privind infocmirea
referatcior gi dispozifiilor peivitoare la nagterea raporturilor de serviciu i a contracteler
individuale de munci peatri candidatii declaraif admisi, pc bazs procesclor verbale ale
comistilor de concurs /cxamen in conforimitate cu prevederile legale;
¢) wméreste aclivilates de Intoomire s modificarc a figelor de post, conform prevederiior
lcgale;
d} urmdreste =zctivitates de evaluare & performan;elor proleewnale individuale §i concrctizarea
de propuneri ;
¢} claboreazd propuncrile s} documentalile necesare avansdrii personalului ;
f) elaborcazi propuneri cu privire la modificari zle structurii organizaterice pentru o mai bung
realizare 1 obiectivelor institujionals, confors:
nrevederilor legaie;
g) efecluenzd cercetarea disciplinasy prealabila fv condifiile Codulut Muneii, propunc masur!
pentru sanc{ionarey celor carc incalcd dispoziliilc legale cu privire lu respectarea programalui de
lucru sl folosirea ui eficienta ;
b} intocmeste i gestioneazd dosarcle profesivnale ale salartatilor, conform prevedeiilar legale;
se asigurd de existenia la dosar a tutuvor documenteler previizule de lege,
i} infccmeste documentatiile specifice compartimentulul pentru desfgurarea lucririlor
Consilivlui focal al comunei Déménesti;
i) asigurd wanagementul funetiilor publice §i contractuale, In conformitale cu prevederilc legale,
in vederea fndeplinirii obicetivelor istitugiet; '
k) tine evidenta concicii de prezents Iz zi a salariatilor §i intocmirea lunard a foii de prezead
ce 8t la baza giatubui de platg ;
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bordercurile de debite;
6 Intocmirea de coctificaic [iscale cu 1mpozltcic si taxele achitate Ja =zi la cererca

contribuzhitului pentru persoane fizice i jundice;

7. Primcste , nregistreaz, notificd, urméregte incasarea tutaror amenzilor repartizate;

8. ntocmeste, inregistreszd i opereac borderouri de debite pentru amenzi gt chelivieli de
judecata precum §i taxc penive succesiuni g emite sonfirmaéri de debite;

9. Incaseaza imnoz itele si taxele locale , precum si alte veniturl ale bugeinlni local, stabilite ce
acle normative i hma: dri ale Consiliului lm:alJ

10, Tntocmeste s transimite situatitle statistice solicitate de organele de drept;

11. Urmareste rezoivarea corespondente! in conformitate cu legislalia in vigoare;

12. Urmdrcste §i rispunde de respectarea apiicint hotardrilor Ceansiliuivi local gi a celoriale acte
normative pvivind activiiatea de impozite i taxe;

13. Prezinta, la cererea Consililui focal si u primarului, rapcatte si informari privind astivitatea
compartimentului, iz rermenul $i ferma soll.,ttata,

14. Comunici desizia dc impunere privind creantele datorate bugetelui loca! in urma inspeciet
finale;

15. E!eciuea/a reverificari penfru un mpom sau taxd; - discutia {inal3 cu contribuabilul;

16. lnsmn;cazﬁ contrtbuabilii cu prw-r ‘a obligatiile declarative cc [e revin potrivit izgii;

17. Inshm;ema contribuabilii cu privire la erorile identificate In declaratfile depusc , rezuitate din
continutul sau completitudinez actelor depuse la acestea; - efocmarea corectiel erorilor materiake
din actele administrativ fiscale ;

18, Preia declaratiile de impozile $i taxe localc , repartizate, documentele justificative carc stau
la baza acestora, asigurdnd vaiorificares si 'fi‘rveg,' strarea acestora in cvidenta de plétitor conduss
cu gjutorud programului informatic de impozite ;,1 taxc loealc;

19. Tntocmeste lista de r3magitd, suprasolviri si situatiile comparative la termencle previzute de
lege;

20. - rtocmeste documentele privind comperisarea, virarea i restiluirea ugicr eventuale plasuri
aie contribuabililer, Tgtiinfeazi contribuabilu! cu pnwrc {a aceste operatiuni;

Efectueazi operatiuni de debiliri §i scideri , scutivi reducer?, caiculeazd majordri de in thijere -
si editeaz rzilnic procese verbale de lmpunnw . borderourile dc debitare § scdders , lista
cengrauzatoaie a operatiunilor efectuate i alte documente cu privire la operatiunile de debirare ;
22. hregistreaziin cvidenta de platitor cererile de scutive dupa aprobares acestora;

23. Prezinid compartimentului  cortabilitate |, rapoattele  zilnice  corespunzitoare
compartimentului ¢u privire Ja operaiivni de debitiri , scideri, compensari, restitviri , in vederes
cxereitdrii controlului asapra legalizatii, regularitdtii §i conformititli operafiunilor;

24. Asigurd si rhspunde de gestionarca documentelor referitoarc la impunsrsaz lfecrat
contribuabil grupate ia dosarul fiscai al acestuis;

25. Acordd bonificatii legale In cazut pldtilor ficute cu aniicipatie de contribuabili persoane
fizice si juridice;

26. Incaseazd to numerar in (&f si depinc sumele Tncasate la uailatile teezorerie statulul, in
termen; ridicd sumce in numerar de la trezoreriile statului pc baza de cecuri;

27. Raspunde si intcomeste Registrul de cas In cadrul Primériei comunci Dérménesti, judejul
Dambovita; : _
28. Comstatid@ gi aplicg sancfiunile commvcnitcuale pshtru laplele reglemencate de legea fiscald

de specialitate privind procedura de Intosmire $i depunerc a declaratiilor;
19,
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ajcemponenta pospodariei/exploatatici agricole fara persenalitate Juridicd;
b) teremucilc affate in proprietate identificate pe parcele si catcperii de  folosingi
c) terenurile agricole aflate fu folosinta 51 modul de deginere a respectivelor supralcic agricole;
dy animalele domestice si‘sau animaiele silbatice crescule in captivitate, respectiv: situatia la
inceputul semesteutui, evclutia cfectiveler de animale o cursul anului aflate in preprietaten
gospodariilorfexploatatiilor sgricole farg perscaalitate juridics, cu domicilivl in localitate, sifsaw
in propristatea eatitdgilor cn personalitate furidica, care an activitate pe taza locslitdgi;
e) utilajele, inatalatiile pentru agricuiturd si sitviculturd, mijloacele de transport cu tractiunc
animala gi mecanicd exisiente la noepuiul anulug;
t) cladirile existente la inceputal anului pe raza localitii;
g) atestatele de produciror gi carnctele de comercializare clibcrato/vizate;
h ) mentiuni cu privize la sesizdri’e/sersrile pentru deschidersa proceduriior suceesorale inaintate
notariiorpublici;
k) inregisiran privind exercitares dreptului de preemptiune;
1} Tnregisirdri privind contraciele de arendare;
m) inregisirdn priviad contractsle de consesiungfinchiriere;
n) alte mentiuni,
4 . Emite documente doveditcare privind catcgoria de folosingd a suprafetelor de teren i de
evidentd a cfectivelor de animale, ™ vederea solicitarii de plati tn cadrul schemelor si masuritor
de sprijin pentru fermieri - plati dircete, ajutoarc nationaie tranzitorit in domeniu! vegctal si
zoolehnic, inclosiv in sectorul apicol, sprijin peniru dezvoitare rurald, pe baza datelor din
registrul agricol.
5 . Asigurd Intocmivea lucrdrilor neecsare pentrs cliberarca si avizarca periodicd a atestatclor do
producator $i eliborcazd cametele de comercializare, in vederes valorificarii de citre producitarii
agricoli, persoanc fizice, a predusslor agricole proprii si de exercitare a cemertuiui cu aceste
produse, conform Legii pr. 145/2014 ;
6. Elibereazs adeverinte pentru orice aite situatil decit cele mentionate §i care an ia bazi
informatii cuprinse in registrul agricol,
7. Eliberareazd adeverinte privind caiitaiea de producitor agricof, in cazul ceior care nu
desfigoard activitaie cconomicd pentru care se elibereazd atesiate de producdtor §i carncte de
comacrcializare;
8, Hlibereaza certificatul de nomenclaiivd steadzl3 si adresi, ca dovadi & adrosci de domieiling
9. Pune la dispozitis compartimeniului Taxe gi impozite orice date §i informatii din Registrsis
agricole;
10. Verifica, ia solicitarea compartimentului Stare civil, Inregistrarile din registrele agricole
privind buwurile imobile detinute in proprietale in vederea compleldrii sesizarilor de deschidere
g procedurii succescrale; comunics cezultatul verifickrilor in termen de sapte zile calendaristice,
11. Comunicd in fermen compartimentului  axe §i Impozite, orice modilicare operaid n
registrol agricol ¢y privire la terenurilc, cladirile, mijlcacele de fransport sau alte bunuri definute
Tin proprietate sau lolosingd, dupd caz, de nawurg sa conducd 1a modificarea oricdror impozite gi
taxe locale previzute de Legea wur. 227/ 2013 privind Codul Fiscal;
12. Elibercaza adeverinie pentru crice alfe situstii decdl cele mentionate §i cave au Iz bazd
informatii cupritise in registrul agrico).
15. La rcinnoirea registrului agricol { o daté ia 5 ani}; are obligatia si reglizeze corespondenta
atil cu pozitia din regisirul agricol peatru perioads antericard, ¢at §i cu rumara! din rolul
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30. Inscrie datelc in Registrul Electronic National al Nomenclaturii Stradale (RENNS); ta cadrul
acestuia indeplineste umitoarcke alribatii :

a) verificd, completeazs, valideach si sctualizeaza elementele de nomenelaturi stracald;

b) opereaza si actualizeszii in registru orice modificare intervenits printz-o hotdrdre u Consifivivi
Local al comunci Darmiinesti asupra situatief existente in RENNS:

31, Asigwd buna fmrefinere 2 mobilierului, chicctelor $i bunurilor, precurt i buna finctiorare
a aparaturii electrice , electronice §i informatice date in responsabilitate si cuprinse in fisa ds
inventar;

32. Respectd Reguiamentul de Organizare si Yunciiorare si a normelor de Protectic 2 muneit
si de P.S.L, a Codutui de stici si dcontologie profesionald;

33. Resnectd procedurile descrise, prin implemeniarey ,.Standardelor din OSGG nr. 60042018
privird gprobares. Coduiui Controlului Intern Managerial al entitifiior publice, In concordanis cu
modificdrile ce infervin in activitatea compartimentulvi, ca urmare a nolor acte normaiive;

34, Respectd programul de funciionare al primiriei ;

55: Respectdd prevederile legale , la desfisurares procedurilor privind pastrarea con fidengialitagil
documentelor precum si de secretul datclor si al informatiilor cu character perscial detiruie san
la care are acces ca urmare a exerzitari atributiilor de scerviciu, in confermitate cv Regulamentui
UE 2016/67% a! Parlamentului Luropean st al Consiliulul din 27 aprilie 2016 privind proteciia
pevsoanelor fizice In ceea ce privesie prelucrarea datelor cu caracter persenal ;

3¢, Réspunde de indeplinirea cu profesionalism., loialitate, corectitudine si tn mod constiincios
a indatoririlor de serviciu; sc abtine de ls orice fapts carc ar putea sd aduca prejudicii instituici;
37. Indeplineste si alte atibutil stabilite prin acte normative san incradingate de autoritatea
delibcralivé sai execuriva;

COMPARTIMENT URBANISM

Compartimentul Urbanism  este wn compartiment (oncticnal, so subordeneard
viceprimarului si are in componenss sa un post de consier, clasa . grad profesional supericr -
funciie publicd de excoutie. Activitate principald & compartimentalui este reaiizarea de 2ctivitag
privind urbznismul §i amengjarea teritoriului conform Legil nr350 din 6 iule 2001
privind amenajarea leritoriolui i uwbanismul actualizatd , cu modificirilc §i completiviie
ulteripare.
Activilatea de zmcnajarea a terilorivlui §i de urbanism sc destiisoars cu lespectares &sfonomiei
locale, pe baza principivlui partencriatulu, iransparentei, descentralizrii sevviciilor publice,
participZrif populagie] in procesul de luare a decizitlor, precum si af dezveitirii Gurabile, conform
carcra decizille generaiiei prezente trebuie s& asigure dervoitsrea, firs a compromite dieptul
generatiilor viitoare la existentd si dezveltarc proprie.
Urbanismul are ca principal scop stimularea evolutiel complexe a localititiler, prin realizarea
strategiilor de dezvoltare pe termen scurt, medin sf lung,.
Ca atribufii principale ale compartimentului enumerdm urmitoarcle:
1. ntocmeste si elibercaz avizele, certificatele i autorizajiile in conformitate cu prevederile
Jegele, ¥a domeniul usbanismubui si amenajzril teritoriului;
2. Urmérestes elaborarea, aprobares si respeciarea regolamentului local de urhanism si a 2.10.G.-
vlui
3. Asigurd respectarea prevederilor icgale priving monumeniele istoricc , culiursle, de
arhitectird §1 a zonelor protejate si initiaza studii privind conscrvarea si protejarea acestora:
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Electronic National al Nomenclaturifor Stradale (RIENNS) 5i Registrul Agricel National (RAN):

29, Respectd procedurile privind pastrarea confidentialitatii documnentelor precurn si de secretu
datelor si al infornatiilor cu character confidential detinute sau la carc arc acces ca urinare a
exercitarii atributiiior de serviciu in cooformitatc cu Regulameniul (UE) 2016/679 2
Parlamentuiui European gi al Consitiului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice
In coea o€ priveste preiucrarea datelor cu caractex persenal ; '

29, Asigwrd pastrares, inventariecea si arhivarea tuturor documentelor repartizate, produsc si

- gestionate din domeriul de activitaie; face parte din Comisia de selectic a dosarelor;

30. Respectd Regulamentul de Organizare si Funciionare ale apsratutui de specialitate al
primarului precum i a normslor de Protectie a muneii si de P.S.L; respectarea Codului de etica
si deontologie profesionals; '

31. Respestd procedurile descrise, prin implementarea , Standardeior din OSGG nr. 6002018
piivind aprobarca Codului Controlului Inter Managerial al entititilor publice, in concordants cu
modificarile ce intcrvin tn activitatea compartimentului, ca urmare a noilor actc normative;

32. Respectd progranul de functionane ai primiciei;

33. Réspunde de indeplinirea sarcinilor in iichipa de gestionare a riscurilor i Comisia de
discipling la nivelul Comunei Darminesti, jud. Dimbovita;

34. Rispunde dc Tadeplinirca sarcinilor in in Comisia de accepian{d a servisiiler rezlizate in
cadrul contractului de faregistrare sistematica initiate de U.A.T. pentru sectoarele cadastrale;

35, Rlspunde de indeplinirea sarcinilor in in Comisia de ipventaricre a mijloacelor fixe si a
obiccteior de inventar;

36. Indeplinegte §7 alte ateibutii stabilite prin acte normative sau incredintaie de autoriiatex
deliberativa sau executiv;

COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA

Compartimeniel Asistentd Sociald cstc un compartiment functicnal, cste in
subordines secretarufui general al comunei §i are ™1 componenta sa 2 posturi dup cutn urmeaza:
1 posi de consilier, clasa 1, grad profesional superior - functic publici de executie $i i post de
consilicr, clasa {, grad profesional asistcnt. :
Compartimeniu! are ca amibufii acordare de asistenis pentru  persoanele aflate 'a nevoie §i
sofutionaren problemelor sociale, preciim si aite stributil com ar fi :
i. Asipurarea miasurilor de proteciie sosiald prin acordarea de prestagii sociale famikiilor st
persounelor aflate n situatii de nevoie, peruri cregtorea calitdgii victii §f promovarea incinziunii
sociale ;
2. Protectia persoaneior cu handicap si celor vérstnice, acordarca asistentel sociale stabilit de
lcpislatie si datd in compelenta auteriz3titor fecale;
3. Implicarea comunittii locaie T vederaa promovarii si respectdni drepturiler copiiler si a
prevenirll separdrii acestora de familie si urmdrirca modului in care tutorii Isi Indeplincse
sarcinife prevazute de lege in acest domeniu;
4 . Intocmegte anchete sosiale pentra persoane fizice §i la solicitavea persoanelor juridice §i e
ainteaz¥ catre instituiiile care le soliciti;
5. Intocmeste situatii statistice referitare la activitajile ce -i revin:
& . intocmeste documentstia nrivind acerdarea unor ajutoarc de uigents;
7. IdentificZ, evalueazi gi face propuncri privind acordarea unui sprijin material ¢ financiar
tamiliilor cu copii ailati In dificultate, asigurg consilisre;

725,
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34,  Indeplinestc gi alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintaie de autoritatea
deliberativi sau cxecutivy;

COMPARTIMENT STARE CIVILA

Compartimentul Stare civitd este un compartiment funciional subordenal
secretarubui general*al unitdtil admiristraiiv - teriterigle, si are fn componenta sg 1 posi de
comsilier, clasa I, grad profesional supericr - functie publica de executie.

_ Ofigerul de stare civild delegat are urmitoarele atibuii:
1. Intocmeste, la cerers sau din oficin, potrivit lcgil, acte de nagtere, de césatoric gi de deces, in
dublu exemplar, i clibereazi persoanelor fizice indreptétite certificate doveditoare privind actele
si faptele de stare civild Inregistrate;
2. Insciie menfiuni pe marginca actolor de stare civila aflate in pasirars i trimite comunicari de
mengivni pentro inscriers in registreie de stave civili - exemplarul [ sau, dups cae, exemplarul IE,
I condititie HG nr. 64/2011.;
3. Elibereazd grafuit, la ccrerca autorititilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de
stave  civild, precum §i fotocopil ale documentelor aflate in arhiva propric, cu
respectareaprevederilor Legii nr. 16/1995, cu modificérile 5i compietériie ultericars, precum si
ale Legii ar, 677/2001, cu modificirile si completdrle ulterioare;
4. Elibereazd, la vereren persoanclor fizice, dovezi privind Tregistrarea unui act de stave civilz,
potrivit modelului previzut in anexa nr, 9; devezile caprind, dup caz, preeizdri referitoarc la
mentiunile existente pe marginea actului de stare civila;
5. Trimite structurilor de evidentd  persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., fa carc cstz arondati
unitalea adminisirativ - teritoriald, T termen de 10 zile de a data intoemirdi aciului de siave civild
sau a modificarilor intervenite T statutul ¢ivil, comunicdri nominale pentin ndscuiii vil, cotdioni
romani, ori cu privire la modiiicirile intervenite in statutul civil al cetdfeniler roméni; actele de
identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulls ¢d persoanele decedate nu au
avut act de identitate se frimit la structara de eviaznts a persoancior din cadru! $.P.CILEP. de
ultimul }oc de domiciiin;
5 Predd registrele de stare civila Directied judetenc a Arhivelor Nationale. dupa 19¢ de ani de fa
CTearce/ttocmirea acestora in conformitate cu prevederile Legil ar. 16/1996, cu modificarile ¢
completdrile ultcroare.
7. Trimite structurilor de stave civild din cadrul 8.2.C.L.5.P, la care este arandatd unitatea
administrativ - teritoriald, pind la data de 5 a lunii wmdtoare, cerliticatcle anulate la cempletarc;
8. Intocmeste buletine statistice de nagterc, de cisatorie si de deces, in conformitate cu normele
Instituiului Najional de Statisticd, pe save le trimif, pdna la data ¢e § a lunii wméatoare
nregistrérii, la Directia Judeteans dc Statistica sau a municipiului Bucuregti;
9. Dispune masurile neccsarc péstrarii registrelor si certificatelor de stare civild in conditii care
s# asigwre evitarca deierfordril ssu a disparitiei accstora i asigurd spatiul necesar dsstinal
desfasurérii activitdfii ac stare civilg;
10. Opereazi in Registrul elcetoral;
11. Promme necesarul de regisire, certificate de stare civila, formulare, imprimate suxiliare gi
cerneal speciald, pentru anul urmator, si i1 comunicd anval siructurii de stare civitd din cadrul
$P.CIBE,;
12. Reconstitule regisirele de stare ¢ivild pierdute ori distruse - partial sau (otal -, prin ccpicrca
textului din exemiplarul exisient, certificind exactitatea daiglor inscrise prin scmnare §i aphicarea
27.
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organizat potrivit legii , pracum §i, dupd caz, nularului public care a autentifisa senventia

matritnonial’ o copic de pe actul de cisétorie,

27. Prelucrares datelor cu caracter pexsonal in cxetcitarea atributiilor de stare civild se fice cu

Tespeciarea prevederilor Regulamentului  nr. 679 din 27 aprilic 2016 privind protectia

persoancior fizice in coea ce privegte prelucrarea datelor cu caracier personal si privind iibera

circulagie & acestor date §i de abregare 2 Directivei 95/46/CE {Regulamentul general privind

proteciia datelor) .

28, Respeeld programul de functionare al primarici:

29. Respectd precedurife descrise prin implementarea ,, Standardeler ds Comtroi Intern

Managerial” in concordanti cu modificirile ce intervin in aclivitatea compartineniulw, ca

nrmare & noilor acte nermative;

30. Respectd normele securitd{ii munsii 5i PSI.

31. Respectd Regulamentsl de Organizare si Functiopare al sparaluiui de specialifatc al

peimarelui $i Regulamentai de exdine interioari .

32. Asigurdl pistrares, inveniarierea yi arhivares ‘uturor documentelor repartizate, produse st

gestionate din domeninl de activitate;

33.- Indeplineste si alie attibugii stabilite prin acte normative sau incredinjaie de autoritatea
- deliberativd sau excentivi; '

BIROU POLITIE LOCALA
Biroul Politie focald se subordeneazi direct primarului §i are In componcnia sa 5

posturi dupd cum urmeazs: i post vacant de conducere de Sef birou, grad profesional supetior,
2 posturi vacanie de Politist local , grad profesional principal $i 2 pastari contractuale de Paznic.
Sarcinile Politiei Jocale sunt stabilite prin Regulamentut de Organizare si Funcgionzre a Politie:
locale.

Paza este o activitate desféguratd in scopul asiguvdrii umui climat de sigurargs, ordine si-
discipling,

L. Asiguri paza obiectivelor repariizate, arterele Tutiere, ciile de acces ciime unitégile unde sc
efcctueazd pazi, spatiiic verzi, alte spatii publice;

2. se autosesizeazA st anuntd condncerea de izbuenirea ssu derularea unu’ act de violenti;

3. Respectd ,,Procedura generald de inferveniie Ja niveld unitatii unde 1si desiBsoard activitatea
in sitiaili de viclentd ce nevesiti intervenitia politiel/ jandarmerieif poligiei locate/ambuiangei;

4. Comunici cétrc conducers posibilele tentalive de efractie, cazurile de violenta, distrugere,
Incalcare a regulamenteion

5. Asigurd curatenia iu spatiul In care 157 desfasoars activitaica;

-OMentine lcgatura cu institutiile care asigurd urilitati generale;

7. Respeciz si cunoagte indatoririle ce i revin, fiind direct rispunzitor pentru paza i
integritutea obiectivelor, bunurilor si valorilor unititilor unde 7si desfisoard activitatea ;

§. In timpul serviciuiui, personalul de pazg este obligat:

2) s cunoasci locurile §i punctele vulnerabile din perimeirul obiectivilui, pentra a preveni
produceres oricirar fapte de natind s3 zducd prejudicii unitatii ;

b) s8 pé#zeascd obiectivul, bunnrile §i valorile neminalizate, in planuf de pazi i s¥ asigure
inlegritatea acestora,

¢) 54 penmitd accesul ™ obiestiv numai tn conformizaie cu reglementirife logaic si cu dispozigile

in letinen;
29.
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COMPARTIMENT SITUATIE DE URGENTA

Campartimentul Situagif de Urgengd este un  compartiment functicnal, sc
subordoneazi divect primaruiui, are fa componenta sa 1 post de Sel S.V.8.U , studii medii -
functic de executie contractuali §i are wrmatoarele atribuotii principale.
1. Asigurd prevenirca populafiel asupra derasteelor nalurale §i antropice precwn §i pmte(,pa
impotriva dezastrelor;
2, Asigurd ntrefinerea echipamneteior de stingere 8 incendiilor;
3. Intervine cu operativitale peniru stingerea incendiflor, salvarea vieii sameniior si a buaurilor
ameniniate de incendii sau alte situatii de urgents;

4, Participil Ja actiunile de jimitave n efecsior dezsstrelor si la cele ds protsciiefevacuare a
persoancior, bunurilor materiale §i vaiovilor culturale §i de patvimoniug
5. Participd cu forfe si mifloace specifice 1z pregitires economici nationale si a tecitoriilui
pentru apirare, prin Comitetul Local pentru Situatii de Trgentd al comunei Darmanesti |, judetu!
Déamrbovita, conform plasurilor specitice;
& Organizeazd, conircleaza si coordoneszi apirares impotriva dezastrelor conform planurilor de
aprare, precum si dotarea cu mijloace de apdrare §i interveniie a Comitetulnd TLocal pentr:
Situatii de Urgenti af comunci Darmanesti, judetul Dambovita;

7. Asigurd pregitirea personalului propriv pe linia situtiilor de wrgenis;

8. Coordoneaza activitatea serviciului voluntar pentru situatii de urgenta;

G, mlocmeste §f aclualizeazd documentele de protectie civila operative, documentele de
mebilizare si cecle pwmd baza tchnico-materiala pentru interventie in situatii de urgenta;

10. Intocmeste, impreuni cu Comiletului Local pentru Sitwagii de Urgentd sl comumed
Dérminesti pianurile de interventie, pentru sitvatii de urgenti;

11. Prezint2 Inspectorstului .xu'*fe,.,arf pentn Siiuagii de Lrgent® informri o privive 2 vealizara
masurilor ¥ diferite situatii de urgeni;

1Z. Participd ia toate convocdrile, bilanfurile i alte activitdfi de analiza §i sinte23 organizate de
nspectoratul Judetean pe linia gestionrii situatiilor de urgents;

13. Réspunde de desfisurarca in conditii optime a interventiilor in caz de dezastre sau situatii de
urgenid, de deblocarea sau refacerey ciiilor de acees sl evacuare, precwn §i de refaceres reselelor
de wiilitagi publice;

14. Rspunde de asigurares misurifor de protectie & popuiatiei, bunurilor maieviale, a rediufui
inconjurdtor in cazul dezastrelor naturale sau armate;

15, R¥spunde dc alvibutii in domenisal secuwritdfii 5i sandtdtl tn mancd :

a) identificarea pericolelor gi evalusres viscwrilor pentru fiecare componentd o sistemilal de
munca respectiv: executani, sarcind de muncd, mijloace de muncd/echipemente de muncd §i
mediul de munca pe posturi de iucra;
b} elaborarca si actualizarea planilui de prevenire st protectie;
c) claborarea de instrucfiuni propxii, pentru completarea $ifsau aplicarsa reglemenidrilor de
sccuriiate §1 sAndlate in muncé findnd seama de particularititile activitidtilor $i zle institutiei,
precum st ale locurilor de muncd/posturilor de luery;
d} propunerea atributiilor si raspunderilor In domeniul securititii $i s3ndlafli in muned, ce rovin
luctitorilor, corespunzétor functiilor exercilate, care sc consemncazi in figa posmiui, cu
aprobarea angaujatoridi;
e} verificarca cunvagterii §i aplicizii, de c&me tofi Jucritorii, a masurilor previute in planut do
prevenive §i protectie, precumn §i @ atvibuiiilor si respensabilitagiior ce le revin in domeninl
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1
faxuri yi corespendenta in format electrenic;
2. Raspunde uctivitatea de orgunizare a arhivei conform Legii nr. 16/1996 — Legea Arhivelor
Nationale,
4) initiaza si organizeaza activitafca de intocmirc a nomenclatorului dosarelor, it cadrul
Primériel; asigora legatura cu Arhivele Nationale, in vederca verificarfi si confirmarii
nomenclatormui', urmareste modul de aplicare a nomenclatorului 1a consiituirca dosarclor;
b) verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele comstituite; intccmeste
inventare pentra documentele fara evidenta , aflate in depozit; asngu*a evidenta (uturor
documentelor intrate 5i iesile din depozitul de arhiva, pe baza registrubui de evidenta curenta;
¢) pune la dizspozitie, pe baza de.semnalura, si tine evidenla documentelor imprumutate
coampartimenleior creatoare; la restitire, verifica integritatea documentului impramatat; dupa
restiluire, acestea vor fi reintegrate Ja fond;
d) organizeaza deporitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform prevedsniior Legii
Arhivelor Naiionale, nientine ordimea si asigura curatenia in depozitiul dc arhiva; soliciia
coirdacenii vnitatii dotatea corespunzaicare a dep()/llLJul (mob iligr, rafuri, mijloace P.8.1. s.a.):
informeaza conducerea unitatii  si propuuc masuri in  vederca asigurarii  coaditiflor
corespunzatoare de pastrare si conservare a arbivei;
e} pune la dispozitia deiegatului Arhivelor Naiionale toale documentele soiicitate ¢n prileful
clectuarii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;
3. Rispunde de atributii in Comisia de selectionare a documenteior
4 . Respectd prevederilor legale , Ja deslisurarea procederilor privind pastrarea confidentialitatii
documentelor precum si de secretul dateior si 2l informatiilor cu character confidentizt detinute
sau la care are acces ¢y urmare z exercitarii atributiilor de serviciu in conformitatc cu
Regulameniul (UE) 2016/679 &l Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016
privind protectia persoanelor [izice In ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal ;
3. Respecia Codul etic gi deoniologic nrofesicnais;
9. Respcetd Regulamentul de Organizare i Functionere al Aparatului de specialitate al
primarulvi precum gi a Novmelor de Protecfie a Muncii ¢i de P.8S.L;
7. Respeotd procedurile descrisc, prin implementarca ,,bfaﬁdardclm din OSGG nr. &00/2018
privind aprobarea Codului Controlului Intern Managerial of entitétilor publice, in concordani cu
modificarile co intervin fn activitatea compartimentulri, ca urmare a ncilor acte normative -
¢laborcazd procedurile in domeniul sdu de activitate;
8. Kespectd programul de funcfionare al prirariei;
9. indeplimeste ateibutii in Comisia de discipiing la nivelul primériei comunci Da:mancsti,
Judetul Dambovita;
10. Asigurd bura intretinerc a mobilicrulii, obiecteler si bunurilor, precum si buna functicnare 2
sparaturii electrice, electronice si informatice date n responsabilitate §i cuprinse in figa de
inventar;
11, Indeplincste si alte atributii stapilite prin acte nommative sau Incredintale de auloritatea
deliberalivd sau executivi;

Sofernl indeplineste nrmatoarelc atribugii:
1. Conduce §i intretine autovehiculele Primgriei comunei Dirminesti;
2. Intcgritatea autovehicuhlui pe care 11 are tn primirc;
3. Réspunde in fata iegii pentra pagubele cauzate institugiei din vina sa ;
33,
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7. Asigurd buna intretinere a racbiliervlui, obicetelor i bunurilor date n responsabilitatc st
cuprinse in fisa de inventar;

8. Efectueasy zilnic curdienia in conditii corespunziloare, raspunde de starea de i gier:d a saliloz,
scirilor, mobilirelor , ioalctclor feresteelor;

9. Respectd orele de program evitdnd intérzierile §i plecirile din timpul orelor de serviziu;

10. Respectd normele de prevenire si stingere a incendiilor, 2 normelor de proiectia securititil sl
s&natatii in munci; .

1. Unnéreste modul de depozitare al guncaielor la rampele special amenajate 4 informeazd
imediat conducerea primériei, despre depozitarca necorespunzitoare a guncaiclor:

12. Are responsabilitatea de a executa lu tevmen §i de buni calitate atributiile primite;

13. Are responsabilitatea folosirii cficientc a timpului de luer

14. Primegte si sojufionears si alte sarcini trasate de conducerea fnstilutiei, pe linie ierarhicd, in
limita competenielor profesionate pe sare le are;

15. Respecta Regulmmentul de Organizerc si Functionare al apavawlui de specialitate al
primarului si Regutameniul de ordine interioari;

16 Respectd procedurile descrise, prin implemertarea |, Standardelor din OSGG nr. 6002018
privind aprobarea Codului Controluli latern Managerial al entitijilor publice, i corcordants cu
medificavile ce intetvin In activilatea compattimentului, ca wmare a noilor sctc normative -
elaboreazi procedurile tn domeniul séu de activitats,

Huamcitor calificat - este ¢ funciic do cxecutic contractzala care asigurii aclivitalea de
intrefinere §i gospodarire comunald, si are wrmtoarele atributii:
1. Participi ta lucrdrile de curijenic §i fertilizare 2 parcurilor alfate in adminissrarea consiliului
local;
2. Participd la amengjarea gi ordinca fnlerioard din  incinla institutied;
3. Participd la actiunile de gospodirive comunal si infrumusetare a Jocalitatis;
4 . Participa la lueravije pe drumurite publice de intcres comunal; '
5. Amenajeazi, Infretine i exploateazi locurile de parcare si afigaj publicitar pe striizi i in
alte lecuri publice, in conditiile stabilite prin planurile de urbanism ;
6Verificd modul de depozilare sau incincrace ai degeuriicr menajere, industriale gi  agricole;
7. Respectd gi duce ia Indeplinire hotéririle Consilivtui Local cu privire la gospodiritea
iocalitatii;
8. Informeaza cetitenii cu privire la hotirfrile Consilivlei J.ocal cu privite ia gospodirivea
localitafii;
9. Respectd orele de program evitand intdrzierile §i plecrile din (impul orelor de serviciu;
1C. Respectd normele de prevenive §i stingere a incendiilor, a normelor de protectia securitai:
s1 sAnatitii In munci;
11. Constatd producerea pagubeior §i strickciuniler, identificarea avloeilor $i  solicitarca
remedicrii acesiora de catre cel carc Ic - av produs;
12, Se prezintd a serviciv in conditi corespunzitoare { s2 nu cxiste siiuafii de obosealZ,
consurn de aicoo, cte.);
13. Urmdregte modul de depozitare &l gunoaielor la rampele special ameaajate §i informeazd
imediat conducerea primirier, despre depozitarea necorespunzatoare a gunoaieler;
¥4, Arc responsabilitatea de a cxecuta Ja terimen st de bund calitate atributitle primite;
15. Are responsabilitaies fojosirti eficiente & timpulvi de lucro;
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inventar a fondului de carte degradat, sau cn termen expirat;
9. Ajuté cititorii fu alegerea cZriilor cu o anumiti teind, atunci cdnd este solicitata,
10. Verificd starea fizich a cirtilor restitutte de cititori;
1. Ordoneazi fondul de carte in rafturi dupd domenii $i ordine strict alfabeticZ;
12 Imo.meste pmg*amu' anual e activitate al Bibliotecii Comunale _)amarest aupd
aprobare, ia mésuri ncniru vealizacea lui;
13. Organizcaza si raspundc de buna functionare a proiectuini BIBLIONET, asigurind accesul
gratuit la infermare §i reiaxare a persoanelor care soiicitd aceste hucrurt,
14, Oyganizeazd manifestdrile culturale, avind drept scop principal, promavarea imaginii
biblintecii ca centru iiﬂporte,nt de cotiurd si educatie;
15. Participa lz simpozioane , consfatuirl, schimburi de exgerientd, coleevii, cte.;
16 . Compictcazi w‘ectulc b bliotecii prin achizitionarca de ciril, periodice, documenie grafice
g1 aadio-vizuale In funictie de nevoile de informare a populagiei comunei;
17. Raspunde potrivit icgii de indeplinivea atributitior cc-f revin din functia pe care o define,
precum si a atribugiilor ce - sunt celegate:
18.  Reprevintd institutia T raporturile cu persoansle fizice si juridice priviad activiitile
specificxe din cadrul bibliotecii peniru care primegte delegatie de autoritate;
19, Participd la realizavea vnor aciiviliti d¢ valorificare a ladrlnlor locale, a unor studii §i
cercetiel in demeniuld bibliclogiel, socivtogiel lecturii, organizate pe plan judetean $i naional;.
20. Organizeazi si inifienza acliviiifi de animatie cultorald $i comunicare a colectiiior,
aniversarea unor evenimente §i personalilati, valorificarsa in cadrul acestera a unor studii §i
cercetdri privind traditiile istorice, social culfurale ale localitafilor, precum §i n domeniul
biblioteconomiei, sociclogiei culturii;
21. Respeetd termenu? legal de solujisnarca a documentelor repaitizate;
22. Respectii progranul de fonctionare al primarie;
23. Respectd procedurile descrise prin implementarea ,Slandarelclor de Conwmol Intera
Managerial" in concordanii cu modificirile ce intervin in activitatea compariimentului, ¢a
urmare & noilor acte normative;
24. Respectid normele securititii muancii si PSL
25. Respectd Regulamenta! de Orgapizare gi Functionars al aparziului de specialitate al
primazalud i Rr:gulamenml de ordive inlerioard;
26. Nu p#raseste locud de munci f3r8 ¢ cerere scrisd carc se va face cu aprobarea gctull in care
%l desfigoard activitatea titularul poswlui §i sarc va avea avizul pnmothluz, cerere In care se va
specificasxact peruuia in care va lipsi cia un’tate:( ziua si orele) n caz contrar estc direct
raspunzdtor de orice cveniment la care ar putes fl expus - silualie consiatatdl de cétre primar i
conducatoru} compartimentufui in care igi desfiyoard activitatea;
27, Respectd prevederilor legale | L desfisurarea procedurilor privind péstrarea confidenialitiii
documenielor precum si de secretul datelor si al infonmatiflor cu character confidential detinute
san la caic are acces ca urmare a exercitarii atvibutiflor de serviciu in conformitlatz cu
Regulamenmi (UE) 2016/679 al ¥arlamentului Buropean si al Consiliului din 27 aprilie 2016
privind protectia persoanelor fizice in coea ce privesté prelucrarea datelor cu caracter personal |
28. Respeetd Codul ctic si deontologie profesicna:a;
29. Asigurd buna intretincre a mobiliczului, obiectelec gi bumuiler, precum §i buna hinmetionare a
aparaturii clectrice, electronice si informalice date in responsabilitate §i cuprinse In fisa de
inventar,
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AL Procedura gestiondrid si comuaiciivii infermatillor de interes public

In conformitate cu prevederile Legii nr. 5442001 pT}VlIId Hiberul acces la informatiile de mteres
public, prin informatie de interes public se intelege crice informatie care privestc activitilile unci
autoritdfl publice sau insiitugil publice, indiferent de suportul oni de forma sau de medol de
exprimare g informatiei

I. Pentru 2 se asigura inforinarea eficientd si corectd a cetdfenilor care se adreseaza primiriel s-a
desemnat prin act administraliv o perscand din cacul Aparatulul de speciaiilate al Primaruli ,
persenal contracivai la compartimentud thmltu Publicc si lmplcmcntarc Proicctc .

2. Persoany responS?htia va duce la indeplinire atributiile ce ¥ revin In cadrel proceduriicr
veferitoare 1a documentarea §i informarea cetitenilor:

a) va asigura acgesul ceidtenilor ia informatiile de interes poblic, conferm Iegisiaticiinvigoarc.
b} vaintocmi anual | un raport privind lberul acees fa informatiile de interes public, care va fi
aprobat de priwmar i va fi fiicut public ;

¢) va completa Registrul solicitarilor conform Legii nr. Legii 544/2001, actualizatd si in format
electronic linpreunt cu riispunsul Ja cererile solicilate.

3. Asigurarca, de citre Primiria comunci Darmincsti , 2 accesului la informatiile de interes
public se face din oficiu sau la cercre:

4. Informatiile de interes public care se comunicd din oficiu, conform legii, vor 1f prezentaie inte-
o forma accesibil si coneisa, carc s# faciliteze persoansi interesate legdtura cu Primaria comunei
Dir'naneyttJtldegu‘Dﬁmbovr;a

5. Cererile gi plangerile formulete in baza Legii 544/200) vor fi depuse la Secretariatul primériet
, Situat in comuna Dirminest, judetwi Dambovita, nr.530 . numar de telefon/fax: £245/661306,
6. Accesul la informatiile de interes public se realizeasd :

ay prin afigare la sediul institugiei , $a mijloace de informare in masé , srecum gi in pagina de
internct proprie;

b} consultarea lor Ta sedict institugiel ntr-un spagiu special amenajat.

7. Decoarece obicctivele de mai sus implicd informatii care sunt gestionate §i de alte
compartimente, acestea le vor punc la dispozifia cetagenilor informagiile de interes public
solicitate Tn scris sau verbal;

7. La Indeplinirea cbligagiiler co lo revin din aplicarea prevederilor legisiutiel de mai sus |
ccmpartimcntcle vor {ine seama de Regulamentul (UE) 2016/679 al Pailamentului Furnpean g
al Consilivlei din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ccca co privogte
prelucrarea duielor cu caracter personal.

B. Asigurarea trapsparentei decizionale

Legen nar. 32/Z003 privied transparenta deciziona!d In administrafia publich asignrd
deschiderea aciivitatii adminisiratici publice centrale ¢i locale catre cetdteni prin intermediul a
doud mecanisnmie importante:

&) participarea publicului la procesul de claborare u reglementariler;

b} participarea publiculus 12 procesn) de luare a deciziilor.

1. Pentru 2 se asigura transparcnia decizionalz gi aplicarea Legii ar. 52/2003. s-a desemnat
prin act administrativ ¢ perscand, functionar public, consilier supesior la compariimentul
Resurse Umane din cadrid Aparatului de speciaiitate 21 Primarului.

2. Persoana tespensabildl va duce s indeplinize atributiile ce 3 revin in cadral procodurilor
referitoare la adopiareajemiterea acielor administrative cu caracter normativ, I conforinitaie cu
prevederife legii de mai sus:
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E. Reguli generale privind cireniagia documentelor

1. Toate documentele carc circuld T §if sau fnfre compartimentele primdrief vor primi aumar de
inrcgistrare n Registeul dencral de evidentd a documentelor;

2. intr; compatiimeate documentele vor circula pe bazd de semmdwurd de predare / primire, in
cave se va specifica numirul §i data imregisteiirii docamentulul,

data §i ora primiril/ prediirii documentutui, numele si semmitura in clar a celui zare a primit
documentul.

3. e interzice trimilevea in opersre a unui document f&rd a i trimis § fizie, sau invers;

4. Fiecare compartiment in parie, va siabili care este circuitnl normal al oricirui tip de documen,
pentru a se elimina, pe cat pesibil, intirzisrea nejustificatd a rezolvdrii unei probleme, cu
respectarea reglemenifiitor legale in vigoare; .
5. Circuilul unui tip de decument se peate medifica, Tn functie de necesitéti , de s#tre ficcare
compartiment in parte, prin ztabilires. unor reguli interne, care vor fi aduse la curosiintd tuturor
celor implicati In rezolvarea probiemes! respective;

6 Manuirea sigiliilor carc sc aplicd pe decumente, folosite de Consiiiid local al comunei,
Compartimentele de speciglitate $1 Primarul comuneid, se vor [ace numai de cdrre fonctionaril
publici deseimnati,

. CAPITOLUL VI
SISTEMUL DE CONTROL INTERN MANAGERIAY,

Art. 26 1. Controinl intern managerial 2sie definit ca reprezentdnd ansamblul foricicr de
confrol cxerciiate la niveful entitdfii publice, nclusiv anditu? intern, stabiliie de conducere ju
concordanid cu obicctivele accstcia si cu regiementérile fegale, In wvederca asigurasii
admninistrdrii fonduriir pubiice Th mod sconmmic, eficient §i eficace, Acesta Include de
asemenea structurile crganizatorice, metodele gt proceduriie.

2. Sistemul de control intern/managerial al Primdriel comunei Démménesti, judeful Dambovita
reprezinid ansambivl de masuri, metode gi proceduri ireprinse la nivelnl fieciret compartiment,
instituite in scopul realizirii obiectivelor la un nivel calizativ corespunzitor gi Indeplinirii cu
regularitate , in nod economic, eficace §i eficient a politicilor adoplaie.

3. Programdl de dezvoltare a Sislemului de coantrol intern/ managerial este elaborat conform
Crdinului Secretaruini General al Guverrmtu! 7r.600/2018, pentru aprobarea Codulut contraiului
intern munageriai a! entitdtilor publice I bava dispozitiiler Ordinuini ministrulyi finanielor
publice nr. 946/2005, republicat , cit mocificarile si completirile ulterioare.

4. In vederea impfementanii sistemului de control intern managerial la nivel local, condvedion
entitdfii publice a dispus, iindnd cont de particularitdfile cadrului lcgai de organizarc si
functionare, precum st de standardele de control intern managerial, constituirea unei structuri,
denumite Cemisia de Monitorizare,  vederca monitorizédril, coordondrii §i indrumaérii
metodologicc a implementdii §i dezvoltarii sistemului de control intern managerial. Baza
normativid si atributiile structurii sunt precizate in Ordinul Secretarului General al Guvemuiui
nr.600/2018 pentru aprobarea Cedulul controlufui intern managerial al catidatilor publice.
Comisia de Monitorizare este asistati de un Secretariat tehnic al Comisiel de Fionitorizare,
secretariat descranat de Pregedintele Comigici dec Monitorizare ssu de conducdiorul entiifi

publice, conform: procedurii Inerme.
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Art, 33 Petsonalul Primériei cstz obligal $d cunoascd §i s respecte provederile prezentuinj
Regulument.

Art. 34 Nercspectarea prevederilor prezentului regulament atrage rispunderca disciplinard a
angajatilor. -

Art. 35 Precentul Regula*nent sc modilicd §i se completeazd de drept cu reglcmemanle legale
n vigoarc, cu dlpozmile Leghi 5212003 privind Transparenta decizionais in admnistrafia publics,
cu modificdriie si complet3rile uiterioare, cu Regulamentul (UE) 2016/679 2! Parlamentuiu;
Furoyean si al Censilivlui din 27 aprilie 2016 p“wmd protectia perscanslor fizice n ceea ce
privegte prelucrarea datelor cu caracter personal s a alior prevederi legale.

Art, 36 Prezeaiul Regulament de Ovganizare si Functionare csie vaiabil la data agrobiii salc
prin-Hotdr3re a Censiliului Locai, sc aduce Iz Cunnstu';a salarigjllor $i a persoanelor interesate
prin g:ifa compartimentului Resurse Umane §i prin publicarea pe paging de latemet a Primirici
comunel Dirmanesti, judejul Dambovita.
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