CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI LEORDENI
JUDETUL ARGES

HOTARAREA NR. 50/2026
Cu privire la aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare
al aparatului de specialitate al Primarului comunei Leordeni, judetul Arges

Consiliul Local al comunei Leordeni, judetul Arges, intrunit in sedinta ordinara in data
de 29.06.2026

Avand in vedere:
- Referatul de aprobare nr. 1.845 / 22.06.2026 prezentat de dl. Ibric Marian —primarul
comunei Leordeni, cu privire la aprobarea aprobarea Regulamentului de Organizare si
Functionare al aparatului de specialitate al Primarului comunei Leordeni, judetul Arges
- Raportul de specialitate nr. 1.865 / 22.06.2026 prezentat de dl. Badea Marius —secretarul
general al comunei Leordeni, cu privire la aprobarea Regulamentului de Organizare si
Functionare al aparatului de specialitate al Primarului comunei Leordeni, judetul Arges

Tinind seama de Avizele Comisiilor de specialitate ale Consiliului local al comunei
Leordeni, judetul Arges;

Potrivit dispozitiilor
- art. 129, alin. (2), lit. a) si alin. (3), lit. ¢) din O.U.G. nr. 57 /2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare
- art. 40 alin. (1) din Legea nr. 53/2003, Codul Muncii, republicat, cu modificarile si
completdrile ulterioare,

In temeiul art. 139, alin. (1), art. 196, alin. (1) lit. a) din Ordonanta de Urgenta nr. 57/

2019, privind Codul Administrativ;

HOTARASTE

Art. 1. Se aproba Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate al Primarului comunei Leordeni, judetul Arges, conform Anexei care face parte
integranta din prezenta hotarare.

Art.2  Prezentul Regulament se aduce la cunostinta functionarilor publici si
personalului contractual din cadrul Primariei comunei Leordeni.

Art.3  Ladata intrédrii in vigoare a prezentei hotirari, HCL nr. 34/2020 se abroga

Art. 4. Cu aducerea la indeplinire a prezentei hotarari se insarcineaza Badea Marius
—secretarul general al comunei Leordeni, judetul Arges.

Art. 5. Prezenta hotarare va fi afisata pentru aducerea la cunostinta publica si va fi
comunicata functionarilor publici si personalului contractual din cadrul Aparatului de
specialitate al primarului comunei Leordeni si Institutiei Prefectului —Judetul Arges.

CONTRASEMNEAZA
PENTRU LEGALITATE
SECRETAR GENERAL
BADEA MARIUS




Anexi la Hotararea Consiliului Local Leordeni nr. 50 /29.06.2026

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI LEORDENI

CAPITOLUL I

DISPOZITII GENERALE

Art. 1. - Prezentul Regulament de organizare i functionare (R.O.F.) este actul
administrativ care detaliazi modul de organizare a Primariei Comunei Leordeni sia
structurilor sale organizatorice, stabileste regulile de functionare, politicile, procedurile si
atributiile acestora, conform legii.

Art. 2. — Comuna Leordeni este unitate administrativ —teritoriala cu personalitate
juridica, care detine un patrimoniu si are initiativa in ceea ce priveste administrarea intereselor
publice locale.

Art. 3. — Administratia publica locald din comuna Leorden; se organizeazi si
functioneaza in temeiul principiilor generale ale administratiei publice (legalitatii, egalitatii,
transparentei, proportionalititii, satisfacerii interesului public, impartialitatii, continuititii si
adaptabilitatii) si al principiilor generale prevazute in Legea nr. 199/1997 pentru ratificarea
Cartei europene a autonomiei locale, adoptati la Strasbourg la 15 octombrie 1985, precum si a
urmatoarelor principii specifice:

a) principiul descentralizarii;

b) principiul autonomiei locale;

¢) principiul consultirii cetitenilor in solutionarea problemelor de interes local deosebit;
d) principiul eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale;

e) principiul cooperirii;

f) principiul responsabilitatii;

g) principiul constrangerii bugetare,

Art. 4. — Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locala la
nivelul Comunei Leordeni sunt Consiliul Loocal al Comunei Leordeni, ca autoritate
deliberativa si Primarul comunei Leordeni, ca autoritate executiva, alese conform legii.

Art. 5. — (1) Primaria comunei Leordeni este o structura functionala fara personalitate
juridica si fara capacitate procesuala, cu activitate permanenta, constituita din primar,
viceprimar i aparatul de specialitate al primarului.

(2) Primaria comunei Leordeni este organizata si functioneaza potrivit prevederilor
Ordonantei de Urgenta nr. 57 /2019 privind Ccodul administrativ si in conformitate cu
hotararile Consiliului local al comunei Leordeni, privind aprobarea organigramei9 si statului
de functii.

(3) Misiunea Primariei comunei Leordeni este de a duce la indeplinire hotararile
autoritatii deliberative si dispozitiile autoritatii executive, solutionand permanent problemele
curente ale comunitatii locale, sa sigure respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale
cetatenilor si sa ofere servicii publice locale de calitate, realizate in conditii de eficienta, intr —
un mod echitabil, transparent si legal si in limita competentelor pe care le are.



Art. 6. — (1) Primarul reprezintd autoritatea executivi in realizarea autonomiei locale,
in relatiile cu autoritatile publice, cu persoanele fizice si juridice romane si strdine, precum gi
in justitie.

(2) In relatiile dintre Consiliul local, ca autoritate deliberativd si Primarul Comunei
Leordeni, ca autoritate executivi, nu existi raporturi de subordonare.

Art. 7. - Primarul Comunei Leordeni indeplineste o functie de autoritate publics,
conduce administratia publicd locald a Comunei Leordeni si aparatul de specialitate in
conformitate cu prevederile Ordonantei de Urgenta 57 / 2019 privind Codul administrativ.

Art. 8. - Aparatul de specialitate al primarului este structura organizatorici stabilita
prin organigrama si statul de functii, aprobate conform legii, care duce la indeplinire sarcinile
si atribufiile administratiei publice locale, izvorate din legi, ordonante si hotirari ale
guvernului, ordine ale conducatorilor administraiei publice centrale, hotaréri ale Consiliului
Local si dispozitii ale primarului.

Art. 9. — (1) Structura aparatului de specialitate al primarului §i numaérul de personal
sunt stabilite in concordant cu prevederile legale, specificul institutiei, in limita mijloacelor
financiare de care dispune.

(2) Personalul din aparatul de specialitate are statut de functionar public si personal
contractual.

Art. 10. - Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici, Primarul
Comunei si Consiliul local al Comunei Leordeni este reglementat Ordonanta de Urgenta nr.
5772019 privind Ccodul administrativ.

Art. 11. - Salariatii angajati cu contract individual de munci isi desfégoars activitatea
In baza raporturilor de muncd, potrivit prevederilor Legii nr.53/2003 - Codul muncii,
republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare si a Ordonantei de Urgenta nr 57 /2019
privind Codul administrativ.

Art. 12. - Normele de conduiti profesionala a functionarilor publici sunt reglementate
de Ordonanta de Urgenta nr. 57 / 2019 privind Codul administrativ. si sunt obligatorii pentru
functionarii publici, precum si pentru persoanele care ocupd temporar o functie publicd in
cadrul Primériei Comunei Leordeni.

Art. 13. - De asemenea normele de conduitd profesionals a personalului contractual
sunt reglementate de Ordonanta de Urgenta nr. 57 /2019 privind Codul administrativ.

Art. 14. - Atributiile din prezentul Regulament de Organizare §i Functionare vor fi
preluate si prevdzute in Fisa postului intocmitd pentru fiecare salariat din compartiment de
cétre conducatorii acestora.

Art. 15. - Prezentul Regulament de Organizare si F unctionare (ROF) se modifici si se
completeazd de drept cu prevederile legislatiei in vigoare, ulterioare aprobarii lui §i se
completeazd cu procedurile de sistem, procedurile operationale, instructiunile de lucru
elaborate si aprobate in cadrul sistemului de control intern managerial.

Art. 16. - Salariatii raspund de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului
de activitate a compartimentului din care fac parte.

Art. 17. — Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Leordeni isi desfisoard
activitatea curentd in imobile proprietatea publicd a Comunei Leordeni si utilizeazi dotarile
puse la dispozitie pentru functionarea in conditii de eficienta.

Art. 18. — Sediul administrativ principal al Primariei este in Comuna Leordeni, sat
Leordeni, Str. Calea Bucuresti, nr. 77, Judetul Arges, Tel — 0248 653101, fax 0248 653161,
adresd email: primarieleordeni@yahoo.com.

Art. 19. — Finantarea Primdriei se asigurad din bugetul local, din impozitele i taxele
locale instituite cu respectarea prevederilor legale si din alte venituri, conform legii.



Art. 20. — Primaria Comunei Leordeni administreazi bunuri imobile si mobile,
proprietatea publicd sau privatd a Comunei Leordeni dupi caz, evidentiate distinct in evidenta
contabild si, dupd caz, in evidentele de carte funciars.

Art. 21. — Circulatia documentelor intre compartimentele din cadrul Primariei, precum
si intre acestea si persoanele fizice si juridice se va realiza printr-un Registru de intrare —
iesire in cadrul Primariei. Termenul de solutionare a documentelor adresate Primiriei va fi de
maximum 30 de zile, pentru situatiile unde legea nu prevede un alt termen.

Art. 22. (1) Actele emise de Primdria Comunei Leordeni vor fi semnate in mod
obligatoriu de catre Primar sau de viceprimar in limita delegdrii atributiilor stabilite de catre
Primar, dupa caz, de secretarul general al comunei si de cétre seful structurilor functionale in
cadrul cdrora au fost intocmite, iar, in lipsa acestora, de citre viceprimar pentru primar, si
salariatul numit prin dispozitia primarului.

(2) Stampila se aplicd numai pe aceste semnituri sau pe semndtura persoanelor
nominalizate prin dispozitia scrisd a primarului.

Art. 23. Deplasdrile in interesul serviciului se aproba de citre primar.

CAPITOLUL II

ATRIBUTIILE PRIMARULUI, VICEPRIMARULUI SI
SECRETARULUI GENERAL

2.1. PRIMARUL

Art. 24. Rolul primarului

(1) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetitenilor,
a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui
Roméniei, a ordonantelor si hotédrarilor Guvernului, a hotararilor consiliului local.

(2) Primarul dispune masurile necesare si acord sprijin pentru aplicarea ordinelor si
instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalfi conducitori ai autoritatilor
administrafiei publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului
judetean, precum si a hotérérilor consiliului judetean, in conditiile legii.

(3) Pentru punerea in aplicare a activititilor date in competenta sa prin actele
prevazute la alin. (1), primarul are in subordine un aparat de specialitate.

(4) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale
incadrate cu functionari publici si personal contractual.

(5) Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice
de interes local.

(6) Primarul participi la sedintele consiliului local si are dreptul s& isi exprime punctul
de vedere asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula
amendamente de fond sau de forma asupra oriciror proiecte de hotdrari, inclusiv ale altor
inifiatori. Punctul de vedere al primarului se consemneazd, in mod obligatoriu, in procesul-
verbal al sedintei.



(7) Primarul, in calitatea sa de autoritate publici executivi a administratiei publice
locale, reprezintd unitatea administrativ-teritoriali in relatiile cu alte autorititi publice, cu
persoanele fizice sau juridice roméne si striine, precum si in justitie.

Art. 25. Atributiile primarului

(1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:
a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;
c) atributii referitoare la bugetul local al unittii administrativ-teritoriale;
d) atributii privind serviciile publice asigurate cetdtenilor, de interes local;
e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) In temeiul alin. (1) lit. a), primarul:
a) indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelars si asigurd functionarea
serviciilor publice locale de profil;
b) indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensdmantului;
¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

(3) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. b), primarul:
a) prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economicd, sociala si de mediu a comunei, care se publici pe pagina de internet a unitfii
administrativ-teritoriale In conditiile legii;
b) participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea gi
desfdsurarea in bune conditii a acestora;
¢) prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;
d) elaboreazd, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economica,
sociald si de mediu a comunei, le publici pe site-ul unitatii administrativ-teritoriale si le
supune aprobdrii consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. ¢), primarul:
a) exercitd functia de ordonator principal de credite;
b) intocmeste proiectul bugetului comunei i contul de incheicre a exercifiului bugetar si le
supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele prevazute de lege;
¢) prezinta consiliului local informari periodice privind execufia bugetard, in conditiile legi;
d) initiazd, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de
titluri de valoare in numele unititii administrativ-teritoriale;
e) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a contribuabililor
la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cét si a sediului secundar.

(5) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. d), primarul:
a) coordoneazi realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate
publicd de interes local;
b) ia masuri pentru prevenirea si, dupi caz, gestionarea situatiilor de urgents;
¢) ia masuri pentru organizarea executirii si executarea 1n concret a activititilor din domeniile
prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din OUG 57/2019;
d) ia mésuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului



furnizérii serviciilor publice de interes local previzute la art. 129 alin. (6) si (7) din OUG
57/2019, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al comunei;

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

f) asigurd elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobdrii consiliului
local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

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

h) asiguri realizarea lucrérilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeans in domeniul protectiei mediului si
gospoddririi apelor pentru serviciile furnizate cetitenilor.

(6) Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti s3 duci la
indeplinire obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurd, in conditiile
Legii nr. 135/2010, cu modificérile si completirile ulterioare.

(7) Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreazi cu
serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administraiei publice centrale din unititile administrativ-teritoriale, precum si cu autorititile
administratiei publice locale si judetene.

(8) Numirea conducatorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor
publice de interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit
procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul local la propunerea primarului, in
conditiile partii a VI-a titlul II capitolul VI sau titlul III capitolul IV, dupi caz.

Art. 26. Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului

(1) in exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civild, a
sarcinilor ce ii revin din actele normative privitoare la recensdmant, la organizarea si
desfisurarea alegerilor, la luarea masurilor de protectie civild, precum si a altor atributii
stabilite prin lege, primarul actioneazi si ca reprezentant al statului in comuna.

(2) In aceasti calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducdtorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale din unitdfile administrativ-teritoriale, daci
sarcinile ce 1i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

Art. 27. Delegarea atributiilor

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

(2) Dispozitia de delegare trebuie si prevadi perioada, atributiile delegate si limitele
exercitdrii atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitdtii. Dispozitia de delegare nu poate avea



ca obiect toate atributiile prevazute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se
face numai cu informarea prealabili a persoanei céreia i se deleaga atributiile.

(3) Persoana cireia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) exercita pe
perioada delegirii atributiile functiei pe care o detine, precum si atributiile delegate;

(4) Este interzisd subdelegarea atributiilor.

(5) Persoana cireia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) raspunde
civil, administrativ sau penal, dupd caz, pentru faptele savarsite cu incdlcarea legii in
exercitarea acestor atributii.

2.2. VICEPRIMARUL

Art. 28. Rolul, numirea $i eliberarea din functie a viceprimarului

(1) Viceprimarul este subordonat primarului §i, in situatiile previzute de lege,
inlocuitorul de drept al acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului, atributiile ce 1i
revin acestuia.

(2) Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului.

(3) Viceprimarul este ales, prin vot secret, cu majoritate absolutd, din randul
membrilor consiliului local, la propunerea primarului sau a consilierilor locali.

(4) Exercitarea votului se face pe bazi de buletine de vot.

(5) Alegerea viceprimarului se realizeazs prin hotarére a consiliului local.

(6) Eliberarea din functie a viceprimarului se poate face de consiliul local, prin
hotéréare adoptat, prin vot secret, cu majoritatea a doud treimi din numzrul consilierilor in
functie, la propunerea temeinic motivati a primarului sau a unei treimi din numzrul
consilierilor locali in functie.

(7) Eliberarea din functie a viceprimarului nu se poate face in ultimele 6 luni ale
mandatului consiliului local.

(8) La deliberarea si adoptarea hotararilor care privesc alegerea sau eliberarea din
functie a viceprimarului participd si voteazi consilierul local care candideazi la functia de
viceprimar, respectiv viceprimarul in functie a cirui schimbare se propune.

(9) Pe durata exercitarii mandatului, viceprimarul isi pastreaza statutul de consilier
local, firi a beneficia de indemnizatia aferenti acestui statut, fiindu-i aplicabile
incompatibilititile specifice functiei de viceprimar previzute de cartea I titlul IV din Legea nr.
161/2003, cu modificarile si completdrile ulterioare,

(10) Durata mandatului viceprimarului este egali cu durata mandatului consiliului
local.

(11) In cazul in care mandatul consiliului local inceteaza sau inceteazs calitatea de
consilier local, inainte de expirarea duratei normale de 4 ani, inceteazi de drept si mandatul
viceprimarului, fars vreo alti formalitate.

Art. 29. Atributii delegate prin dispozitia primarului

(1) Ia mésuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si
controlului efectudirii serviciilor publice de interes local, precum $i a bunurilor din patrimoniul
public si privat al comunei;



(2) Ia masuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere, industrial sau de orice
fel pentru igienizarea malurilor, cursurilor de apa din raza comunei, precum si pentru
decolmatarea viilor locale si a podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor mari;

(3) Face propuneri de finanfare a obiectivelor de investitii de interes public si
urmareste realizarea acestora conform documentatiilor aprobate;

(4) Colaboreazi cu Compartimentul Achizitii Publice si Fonduri Europene,
Compartimentul Administrativ, Compartimentul Administrarea si Intretinerea Domeniului
Public si Privat si cu Compartimentul Contabilitate in vederea realizarii lucririlor de investitii
si reparatii, precum si a achizitiilor publice;

(5) Face parte din comisia de selectie a ofertelor pentru achizitia de bunuri, servicii si
lucréri, conform legislatiei in vigoare;

(6) Pregateste impreuna cu compartimentele de resort toate documentele privind
receptia lucrérilor, terminarea acestora si receptia final, participand la receptia lucrarilor;

(7) Urméreste executarea lucririlor conform contractelor incheiate;

(8) Verificd modul de asigurare a calitatii lucrarilor contractate si procedurile folosite;

(9) Asigura intretinerea si reabilitarea drumurilor publice comunale, in conditiile legii;

(10) Participd la licitatiile publice organizate in vederea concesionirii terenurilor
pentru constructii si/sau inchirierea terenurilor cu alts destinatie decat cea de locuinte;

(11) Intocmeste, urmareste si raspunde de realizarea planului anual privind lucririle de
reparatii curente si de capital ce urmeazi a se efectua la imobilele proprietatea domeniului
public, valoarea estimate a lucririlor ce trebuie executate in strnsd concordant cu misurile
impuse de lege cu privire la siguranta de exploatare a imobilului ;

(12) Uurmdreste actualizarea periodicd a devizelor generale pentru obiectivele de
investitii aprobate, in functie de evolutia preturilor;

(13) Verificd acordarea avizelor legale privind documentatiile de executie pentru
lucrérile proprii in vederea obtinerii autorizatiei de construire;

(14) Identifica §i urmireste elaborarea de programe pentru eliminarea depozitirilor
necontrolate de deseuri participand la dezafectarea unor amenajdri improvizate si impropii
pentru cresterea animalelor in zone locuite si alte activitdfi (puncte critice identificate,
urmdrire cantitati de deseuri evacuate);

(15) Supravegheazi realizarea lucririlor de curdtire si intretinere a cursurilor de apd
(evacudri deseuri, decolmatri, operatii de degajare a albiilor cursurilor de apd);

(16) Propune misuri de adoptare a unui sistem integrat de management al deseului
solid cu implementarea unui sistem organizat de colectare selective.

(17) Atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

a) prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;
b) elaboreazi, proiectele de strategii privind starea economic, sociali si de mediu a comunei

(18) Atributii referitoare la bugetul local al comunei; participa la elaborarea proiectului
bugetului local

(19) Atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor. In acest sens,
viceprimarul;

a) ia maisuri pentru organizarea executirii si executarea in concret a activitatilor din domeniile
educatiei, serviciilore sociale pentru protectia copilului, a persoanelor cu handicap, a
persoanelor varstnice, a familiei si a altor persoane sau grupuri aflate in nevoie sociala,
sdndtate, cultura, protectia si refacerea mediului, conservarea, restaurarea §i punerea in
valoare a monumentelor istorice si de arhitecturs, dezvoltarea urband, podurile si drumurile
publice, serviciile comunitare de utilitéti publice de interes local, locuintele sociale aflate in
proprietatea comunei sau n administrarea sa, punerea in valoare, a resurselor naturale de pe
raza comunei;

b) sprijinirea activitatilor cultelor religioase



(20) Ta misuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si
controlului furnizarii serviciilor publice de interes local, precum si a bunurilor din patrimoniul
public si privat al comunei;

(21) Asigura realizarea lucrdrilor si ia masurile necesare conformirii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului si
gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetitenilor.

(22) Atributii de coordonare si control a activitatii compartimentelor care ii sunt
subordinate in mod direct conform Organigramei aprobate de Consiliul local Leordeni.

(23) Alte atributii constand in semnarea, vizarea si aprobarea documentelor curente ale
institutiei, in lipsa primarului si cu aprobarea acestuia.

Art. 30. in caz de vacanfd a functiei de primar, precum si in caz de suspendare din
functie a acestuia, atributiile sale vor fi exercitate de drept, de citre viceprimar, pani la
validarea mandatului noului primar, sau, dupi caz, pand la incetarea suspendarii.

2.3. SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI

Art. 30. Dispozitii generale aplicabile secretarului general al comunei

(1) Comuna Leordeni are un secretar general salarizat din bugetul local, functionar
public de conducere, cu studii superioare juridice, administrative sau stiinte politice, ce
asigurd respectarea principiului legalitatii in activitatea de emitere si adoptare a actelor
administrative, stabilitatea functionarii aparatului de specialitate al primarului, continuitatea
conducerii i realizarea legaturilor functionale intre compartimente.

(2) Perioada in care persoana cu studii superioare juridice sau administrative sau
stiinte politice ocupa functia publicd de secretar general al comunei constituie vechime in
specialitatea studiilor.

(3) Secretarul general al comunei nu poate fi sot, sotie sau rud pana la gradul al II-lea
cu primarul sau cu viceprimarul, respectiv cu presedintele sau vicepresedintele consiliului
judetean, sub sanctiunea eliberdrii din functie.

(4) Secretarul general al comunei nu poate fi membru al unui partid politic, sub
sanctiunea destituirii din functie.

(5) Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, incetarea raporturilor de serviciu
si regimul disciplinar ale secretarului general al comunei se fac in conformitate cu prevederile
partii a Vl-a, titlul IT din O.U.G. nr. 57/ 2019.

Art. 31. Atributiile generale ale secretarului general al comunei

(1) Secretarul general al comunei indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:
a) avizeazd proiectele de hotardri §i contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile primarului si
hot&rérile consiliului local,;
b) participa la sedintele consiliului local;
¢) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, precum si intre acestia si prefect;
d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local sia
dispozitiilor primarului;
e) asigurd transparenta §i comunicarea citre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevdzute la lit. a);
f) asigura procedurile de convocare a consiliului local, si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local, si



redactarea hotarérilor consiliului local;

g) asigurd pregdtirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate
ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile O.G. nr. 26 / 2000 cu privire la asociatii i
fundatii, aprobata cu modificari si completiri prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si
completdrile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara
din care face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul cireia functioneazi;

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

j) efectueaza apelul nominal si {ine evidenta participdrii la sedintele consiliului local, a
consilierilor locali;

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

1) informeaza presedintele de sedinta, sau, dupi caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu
privire la cvorumul §i la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotirari a consiliului
local;

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

n) urméreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotirari ale consiliului local, sa nu ia parte
consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza presedintele de
sedintd, sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face
cunoscute sanctiunile previzute de lege in asemenea cazuri;

o) certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva comunei;

p) alte atributii previzute de lege sau insarciniri date prin acte administrative de consiliul
local, de primar, dupi caz.

r) Deschiderea procedurilor succesorale. Secretarul general al comunei, comunic3 o sesizare
pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de
cadastru si publicitate imobiliara, in a carei circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul
domiciliu:

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

2) la data ludrii la cunostin, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unititi
administrativ-teritoriale;

3) la data primirii sesizérii de la oficiul teritorial, in a cirei razi de competentd teritoriala se
afld imobilele defunctilor inscrisi in cirti funciare infiintate ca urmare a finalizarii inregistririi
sistematice.

(2) Atributia prevazuti la alin. (1), lit. r) poate fi delegata persoanei care exerciti
atributii delegate de ofiter de stare civila, prin dispozitia primarului la propunerea secretarului
general al comunei.

(3) Primarul urméreste indeplinirea acestei atributii de cétre secretarul general al
comunei, sau, dupa caz, de citre ofiterul de stare civili delegat.

(4) Neindeplinirea atributiei prevazute la alin. (1), lit. r) atrage sanctionarea
disciplinari §i contraventionala a persoanei responsabile.



(5) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind
finantele publice locale, cu modificirile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute la art.
147 alin. (1) si (2) sau, dupi caz, la art. 186 alin. (1) si (2), secretarul general al comunei
indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitdtile curente.

Art. 32. Atributiile specifice ale secretarului general al comunei
(1) Asigurd asistentd de specialitate consiliului local si primarului pentru elaborarea,
revocarea, modificarea in mod corespunzitor a hotararilor si dispozitiilor, dupd caz, conform
prevederilor legale.
(2) Coordoneaza compartimentele si activitatile cu caracter Juridic, resurse umane, registrul
agricol, stare civila, contabilitate, impozite si taxe, urbanism, achizitii publice, fond funciar si
asistenta sociala;
(3) Asigura asistenta la intocmirea proiectelelor de hotarari ale consiliului local
(4) Asigura consultanta juridica initiatorilor pentru intocmirea proiectelor de hotarari ale
consiliului local
(5) Asigura publicarea in Monitorul Oficial Local a hotararilor de consiliu si dispozitiilor
precum si a oricaror acte, regulamente, etc care se supun procedurii de publicare;
(6) Asigura secretariatul comisiei comunale de aplicare a legilor fondului funciar
(7) Intocmeste procesele verbale ale sedintelor de fond funciar
(8) Intocmeste hotararile si anexele acestora la sedintele de fond funciar
(9) Semneaza toate documentele privind corectarea titlurilor de proprietate
(10) Semneaza, in lipsa persoanei responsabile, orice alte documente privind fondul funciar;
(11) Asigura publicitatea sedintelor de fond funciar
(12) Coordoneazi organizarea arhivei
(13) Indrumi activitatea de ordonare, inventariere si selectionare a arhivei institutiei si
pastrarea acesteia de cétre persoana imputerniciti cu gestiunea fondului arhivistic;
(14) Coordoneaza eliberarea de extrase sau copii de pe orice act din arhiva institutiei cu
exceptia celor cu caracter secret, potrivit legii ;
(15) Certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva Primariei
(16) Exercita atributiile prevazute de lege in domeniul situatiilor de urgenta si protectiei civile
(17) Participa la intocmirea planurilor anuale privind activitatea CLSU, COAT si S.V.S.U,;
(18) Indeplineste atributii prevazute de lege in domeniul urbanismului v
(19) Membru in comisia de Urbanism si Amenajarea Teritoriului
(20) Participa, dupa caz, in comisia de licitatie publica organizata de catre primar sau consiliul
local,
(21) Indeplineste atributiile aferente calitatii de membru in structura cu atributii in
monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologica a implementarii si/sau dezvoltarii
Sistemului de Control Intern;
(22) Raspunde de completarea, intocmirea si actualizarca Registrului Riscului la nivel de
Compartiment si de Institutie.
(23) Membru in echipa de gestionare a Riscurilor la nivel de Compartiment si de Institutie.
(24) Asigura raportarile Comisiei SCIM;
(25) Intocmeste si actualizeaza procedurile de lucru specifice compartimentului.



(26) Asigura imprimarea, semnarea si predarea catre presedintii de sectii de votare a listelor
electorale permanente ;

(27) Pastreazd un exemplar oficial din listele electorale permanente;

(28) Utilizarea si gestionarea Registrului Electoral.

(29) Indeplineste toate atributiile prevazute de lege in sarcina sa pentru constituirea consiliului
local, conform O.U.G. nr. 57 / 2020.

(30) Membru in Unitatea Locala de Sprijin

(31) Aduce la cunostinta publici rapoartele de activitate ale consilierilor si primarului ;

(32) Afiseazi la sediul Primériei, sub semnituri, diverse acte procedurale

(33) Sprijina primarul in organizarea alegerilor locale, generale si referendumurilor, potrivit
legii

(34) Participd la desfdsurarea activititilor privind recensimantul agricol, populatiei si
locuintelor;

(35) Intocmeste planul de inundatii;

(36) Coordoneaza activitatea de insctiere a datelor in registrul agricol (atat in format fizic, cat
si electronic) si efectueaza controale periodice pentru a verifica realitatea datelor din
gospodarii.

(37) Aproba modificarile datelor inregistrate in registrul agricol, care se fac doar in baza unor
documente justificative.

(38) Verificd impreuna cu persoanele responsabile, in teren, reclamatiile sau sesizirile.

(39) Intocmeste rapoarte, informiri, referate de specialitate si le prezintd primarului sau
consiliului local, dupi caz;

(40) Intocmeste si propune spre aprobare statute, regulamente, studii privind organizarea si
functionarea autorititilor si serviciilor publice de interes local;

(41) Exercita toate atributiile de “inspector protectie civila”

41.1. identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale de pe
teritoriul orasului Stefinesti;

41.2. informarea §i pregitirea preventiva a populatiei cu privire la pericolele la care este
expusd in cazul unui dezastru natural;

41.3. asigurarea mdsurilor de protectie a populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor
culturale si arhivistice precum si a mediului, impotriva efectelor dezastrelor si ale conflictelor
armate.

41.4. efectuarea operatiunilor de alarmare, protectia si pregitirea populatiei pentru
situatiile de protectie civila;

41.5. urmérirea realizarii, Intretinerii si functionarii legaturilor si mijloacelor de ingtiintare
si alarmare in situatii de protectie civili;

41.6. asigurarea constituirii rezervelor de resurse financiare si tehnico-materiale specifice;

41.7. intocmirea planurilor de analizi si de acoperire a tipurilor de riscuri pe teritoriul
orasului Stefanesti;

41.8. organizarea si asigurarea evacudrii in caz de urgenta civili;
41.9. asigurarea coordondrii planificarii i a realizarii activitatilor si masurilor de protectie
civila, participarea la pregatirea serviciilor de urgents, a salariailor si a populatiei.

41.10. identificarea si stabilirea posibilititilor de utilizare pentru addpostire, prin folosirea
unor constructii subterane, galerii, tuneluri, grote existente in apropierea zonelor populate sau
in zone prevézute pentru amenajarea de tabere de sinistrati, evacuati sau refugiati,



41.11. intocmirea si inaintarea de propuneri primarului privind planurile operative, de
pregdtire si planificare a exercitiilor de specialitate, de cooperare cu localitatile invecinate si
organismele nonguvernamentale, prcum si planul pregatirii de protectie civila;

41.12. verificarea mentinerii in permanen{d a stirii de operativitate a punctelor de
comanda de protectie civila

41.13. participarea la asanarea si neutralizarea teritoriului, de munitia rimasi neexplodata
din timpul conflictelor militare;

41.14. participarea la actiunile de prevenire (controale, cursuri, instructaje, analize,
consfatuiri, concursuri) organizate de ISU si la actiunile de interventie in zona de competents;

41.15. intocmirea situatiilor solicitate de Comisariatul Militar Judetean (CMJ) privind
evidenta militara;

41.16. mentinerea permanentd a legiturii cu Structura Teritoriald pentru Probleme
Speciale (STPS) comunicénd oportun modificérile semnificative aparute;

41.17. intocmirea situatiei centralizatoare cu stocurile curente ale tuturor agentilor din
comuna conform Nomenclatorului bunurilor rechizitionabile, in vederea inaintirii la STPS in
primul semestru al fiecarui an;

41.18. urmirirea si asigurarea impreuni cu STPS a bunei functiondri a agentilor
economici din localitate care au sarcini de mobilizare;

41.19. identificarea obiectivelor din infrastructura teritoriala ce pot fi cuprinse in sistemul
pregatirii teritoriului pentru aparare, supunerea listei obiectivelor spre aprobarea primarului si
inaintarea acesteia la STPS;

41.20. intocmirea cererilor de asigurare cu mijloace si servicii a Planului de Evacuare a
populatiei si a bunurilor din patrimoniul national, arhivistic si a altor valori de interes judetean
si comunicarea la STPS;

41.21. intocmirea situatiei cu existentul si necesarul de lucriri pentru protectia cetdtenilor
si a bunurilor materiale de orice naturd si o transmite la STPS;

41.22. pregitirea cu STPS a documentafiei necesare si inaintarea de propuneri pentru
includerea in bugetul Consiliului local a cheltuielilor legate de elaborarea, actualizarea
documentelor proprii si verificarea aplicdrii tuturor masurilor de mobilizare a economiei si
pregdtire a teritoriului pentru apdrare;

41.23. centralizarea impreuna cu STPS a necesarului de produse alimentare si industriale
la nivelul localitatii si intocmirea programului de aprovizionare rationali a populatiei;

41.24. intocmirea situafiei centralizatoare a firmelor care produc sau comercializeazi
produse alimentare si nealimentare stabilite prin lege a fi distribuite rationalizat populatiei,
supunerea spre aprobare primarului orasului Stefdnesti si Consiliului Local, ulterior
asigurdndu-se comunicarea la STPS;

41.25. verificarea impreund cu STPS a modului de tinere a evidentei bunurilor
rechizitionabile de cétre agentii economici, institutii publice si alte persoane juridice;

41.26. verificarea impreund cu STPS a stérii tehnice a mijloacelor de transport auto si a
tehnicii de constructii rechizitionabile;

41.27. verificarea impreund cu STPS a existentei materialelor, alimentelor, precum si a
tuturor bunurilor rechizitionabile stabilite prin planul de mobilizare;

41.28. stabilirea impreuna cu STPS a fortei de munci ce poate fi chemati pentru prestari
de servicii in interes public de la agentii economici, institutii publice precum si pentru
persoanele incadrate in munci;

41.29. intocmirea de situatii si rapoarte lunare, trimestriale sau semestriale privind
activitatile specifice protectiei civile solicitate de conducerea institutiei, Consiliul Local sau
autoritatile competente in acest domeniu;



41.30. comunicarea citre secretariatul tehnic al CMJ a cererilor de rechizitii pentru
completarea dotarii formatiunilor de protectie civili care au sarcini in Planul de interventii la
dezastre.

41.31. intocmirea in primele 30 de zile de la alegerile locale, lucrarea MLM si
transmiterea acesteia prin STPS la CMJ :

41.32. actualizarea anuali a lucririlor MLM si le inainteazi prin STPS la CJ M;

41.33. participarea la activitdtile de pregitire si instruire organizate periodic de STPS;

41.34. intocmirea, actualizarea, pastrarea si prezintarea la control, a tuturor documentelor
specifice solicitate de STPS;

(42) Exercita toate atributiile privind calitatea de membru in Comisia de aparare si mobilizare
la locul de munca.

(43) Evalueaza functionarii publici din institutie.

(44) Colaboreaza cu Cabinetul de avocatura in vederea reprezentarii institutiei si comunei in
procesele civile, penale sau de contencios administrativ;

(45) Intocmeste rapoarte statistice legate de atributiile compartimentului si le inainteaza
organelor abilitate pentru centralizare;

(46) Exercita controlul asupra legalititii actelor intocmite de celelalte compartimente din
cadrul Primariei;

(47) Acorda asistenti juridica, alaturi de avocatul institutiei, celorlalte compartimente, la
solicitarea acestora;

(48) Rezova orice alte lucriri avand caracter juridic sau privind administratia publica locald,
incredintate de conducerea Primariei sau aparute ca urmare a modificarilor legislative

(49) Urmareste rezolvarea corespondentei compartimentului in termenul legal ;

(50) Urmdreste si verifici modul de indeplinire a atributiilor ce revin Compartimentelor

(51) Semneaza alaturi de persoanele responsabile certificatele de rol.

(52) Aducerea la cunostinta responsabililor cu urmirirea realizdrii orelor de munci in folosul
comunitdfii, a deciziilor emise de Serviciul de Probatiune de pe langi Tribunalul Arges,
precum si a mandatelor de executare privind prestarea unei munci in folosul comunitatii. ‘
(53) Stabilirea Tmpreund cu conducerea primédriei a programului efectiv ales la indicarea
Serviciului de Probatiune de pe langa Tribunalul Arges;

(54). Solicitarea de la Compartimentul Administrarea si Intretinerea Domeniului Public si
Privat a tipului de activititi prestate zilnic precum si a pontajului orelor efectuate in fiecare wi
(55) Supravegherea executirii sanctiunii prestdrii unei activitdti in folosul comunitdtii cu
sprijinul Politiei orasului Stefanesgti;

(56) Realizarea documentatiei specifice referitoare la desfdsurarea activititii muncii in folosul
comunitatii.

(57) Realizarea corespondentei cu Serviciul de Probatiune de pe 14nga Tribunalul Arges si
instantele de judecati in ceea ce priveste activitiile privind munca in folosul comunitétii.
participa si intocmeste procesul verbal la sedintele operative convocate de primar pentru
aparatul propriu de specialitate;

(58) Participa si intocmeste procesul verbal la sedintele operative convocate de primar
pentru aparatul propriu de specialitate;

Art. 33. Atributiile delegate ale secretarului general al comunei
(1) Exercita toate atributiile privind calitatea de membru in Comandamentul local epizootic.



(2) Atributii privind completarea in Registrul General de Evidenta al Salariatilor, in lipsa
persoanei responsabile.

(3) Atributii privind calitatea de inspector resurse umane in lipsa persoanei responsabile.
(4) Responsabil cu implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie

(5) Responsabil cu operarea in Registrul functionarilor publici

(6) Persoana responsabila cu relatia cu societatea civila;

(7) Persoana responsabila cu activitatile privind “accesul l1a informatiile de interes public”
Legea nr.544/2001.

(8) Coordoneazi activitatile legate de aplicarea Legii nr.52/2003 privind transparenta
decizionala in administratia public.

8.1. asigurarea primirii propunerilor, sugestiilor si opiniilor persoanelor interesate, cu
privire la proiectele de acte normative care urmeazi a fi aprobate in sedintele consiliului local,
conform Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionali in administratia locali;

8.2. asigurarea afigiirii la sediul institutiei, intr-un spatiu accesibil publicului, precum
si pe site-ul institutiei a proiectelor de acte normative cu caracter local;

8.3. asigurarea difuzirii anunfului privind sedinta publicd si realizeazi invitarea
speciald a unor persoane la sedinta publicd, conform Legii nr. 52/2003 privind transparenta
decizionald in administraia public;

8.4. intocmirea raportului anual privind transparenta decizionalz si afigarea acestuia la
sediul institutiei si pe site;

8.5. asigurarea afigdrii la sediul institutiei, intr-un spatiu accesibil publicului, precum
si pe site-ul institutiei a proiectelor de acte normative cu caracter local;

8.6. asigurarea difuzarii anuntului privind sedinta publici si realizeazi invitarea
speciald a unor persoane la sedinta publici, conform Legii nr. 52/2003 privind transparenta
decizionald in administraia public;

8.7. intocmirea raportului anual privind transparenta decizionali si afisarea acestuia la
sediul institutiei si pe site;

(9) Membru in comisia de analiza a reclamatiilor administrative

(10) Inregistrarea utilajelor agricole si a mopedelor

(11) Inregistrarea declaratiilor de avere si de interese pentru persoanele care au obligatia de
depunere a acestora, corespondenta A.N.I. precum si alte atributii ce decurg din aplicarea
legislatiei in materie cu privire la aplicarea legii nr. 176 / 2010

(12) Indeplineste atributii de ,,ofifer delegat stare civila”, in lipsa persoanei delegate in acest
sens

(13) Oficiaza casatorii in lipsa persoanei delegate

(14) Membru in Comisia de evaluare si inventariere a bunurilor primite cu titlu gratuit de alesi
locali si functionari publici

(15) Atributii specifice de ,,avertizor public” conform Legii 361 /2022

(16) Asigura legatura dintre cetiteni si autorititile publice locale, realizarea masurilor de
asistentd sociala si de respectare a drepturilor si libertitilor fundamentale ale cetdtenilor;
(17) Responsabil gestionare platforma e-guvernare

(18) Responsabil gestionare platforma ANFP

- (19) Operare in platforma INS



CAPITOLUL I1I

STRUCTURA ORGANIZATORICA
A APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Art. 34. Structura organizatorica a Primériei Comunei Leordeni este in conformitate
cu O.U.G. nr. 57 / 2019 privind codul administrativ $i organigrama aprobati prin hotirrea
consiliului local.

Art. 35. Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente
functionale, potrivit structurii organizatorice stabilita prin hotdrarea a consiliului local,
asigurand executarea lucrarilor si activitatilopr potrivit atributiilor si competentelor stabilite in
prezentul Regulament, precum si in conformitate cu prevederile actelor normative adoptate de
Parlamentul si Guvernul Romaniei, a hotararilor Consiliului local precum si a dispozitiilor
primarului comunei Leordeni.

Art. 36. Prin ,,compartimente”, in intelesul prezentului Regulament, se definesc
structurile functionale constituite in cadrul aparatului de specialitate al primarului, organizate
in functie de volumul, complexitatea, importanta si specificul activitatii, formate din persoane
cu atributii si sarcini relativ stabile, subordonate unei autoritati unice.

Art. 37. (1) Compartimentele colaboreaza permanent, iar legatura dint6re ele se face
pri9n conducatorii acestora, in vederea indeplinirii la timp si in mod corespunzator a
atributiilor ce le revin din legi, decrete, hotarari, ordine, dispozitii si alte prevederi legale in
vigoare.

(2) Aparatul de specialitate, la cerere, pune la dispozitia Consiliului local, materialele
necesare activitatii de documentare in vederea indeplinirii mandatului acestora, in
conformitate cu reglementarile in vigoare.

Art. 38. Conducatorii compartimentelor, din dispozitia sau cu aprobarea conducerii
Primariei comunei Leordeni, vor putea stabili, in baza unor acte normative, si alte sarcini si
responsabilitati, in completare la cele prevazute in prezentul Regulament, pentru personalul
din cadrul acestora.

Art. 39. Sarcinile si responsabilitatile care devin completari la fisele de post, vor fi
prezentate in scris si asumate sub semnatura de catre salariatii indreptatiti sa ;le aduca la
indepl;inire.

Art. 40. Numirea, sanctionarea si dispunerea suspendarii, modificarii si incetarii
raporturilor de serviciu, sau, dupa caz, a raporturilor de munca al personalului din cadrul
aparatului de specialitate, se face de catre primar, in conditiile legii.

Art. 41. (1) Documentele care sunt solicitate de consilierii locali in vederea
informérii, vor fi puse la dispozitia acestora conform legii.

(2) Pentru alte organe sau persoane fizice interesate in consultarea unor documente,
aceasta devine posibild numai cu aprobarea prealabili a Primarului, viceprimarului sau
secretarului general al comunei, in concordanti cu prevederile Legii nr. 544/2001, privind
liberul acces la informatiile de interes public si a Dispozitiei Primarului emis in acest sens.

Art. 42, (1) ROF al aparatului de specialitate al primarului comunei Leordeni, a fost
elaborat in baza prevederilor: 0.U.G. nr. 57 / 2019 privind Codul Administrativ, Legii nr. 53 /
2003 —Codul Muncii

(2) ROF al aparatului de specialitate al primarului, detaliaza modul de organizare al
autoritatii locale, defineste misiunea si scopul ei, stabileste regulile de functionare, politicile si
procedurile autoritatii publice, atributiile, statutul, autoritatea si responsabilitatea personalului
angajat, drepturile si obligatiile acestuia, inclusiv cu respectarea normelor de conduita
aprobate.



Art. 43. In cadrul autoritatii publice, ROF —ul indeplineste urmatoarele functii:

a) Functia de instrument de management: ROF —ul este un mijloc prin care atat angajatii,
cat si cetatenii dobandesc o imagine asupra organizarii autoritatii publice, iar
obiectivele acesteia devin clare;

b) Functia de legitimare a puterii si obligatiilor: fiecare persoana, membru al entitatii stie
cu precizie unde ii este locul, ce atributii generale are, care este limita de decizie, care
sunt relatiile de cooperare si de subordonare;

¢) Functia de integrare sociala a personalului: ROF —ul contine reguli generale si norme
scrise care reglementeaza activitatea intregului personal care conlucreaza la realizarea
unor obiective comune.

Art. 44. Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru toti functionarii
publici, indiferent de functia pe care o detin si pentru intreg personalul incadrat cu contract
individual de munca din aparatul de specialitate al primarului comunei Leordeni.

Art. 45. Prezentul ROF se completeaza cu documente anexe, care cuprind: dispozitiile,
circulare, note interne / de serviciu, documentele, descrierile / regulamentele aprobate prin
dispozitii ale primarului, respectiv procedurile documentate, listele de obiective, activitati si
indicatori de performanta avizate de Comisia de monitorizare si dezvoltare a sistemului de
control internj managerial si aprobate de catre Primarul comunei Leordeni, pentru
implementarea / dezvoltarea SCIM si care se actualizeaza permanent prin revizii sau editii noi
ale documentelor, functie de schimbarile legislative, organizatorice, necesitati sau de
personal.

Art. 46. In cadrul structurii organizatorice, se stabilesc relatii de autoritate (ierarhice,
funcfionale), de cooperare, de reprezentare, de control.

Art. 47. Relatiile de autoritate ierarhicd presupun:

a) subordonarea viceprimarului si a secretarului general comunei fatd de primar;

b) subordonarea sefiilor de structuri (coordonatori de compartimente) fati de primar,
viceprimar sau faa de secretarul general al comunei, in limitele competentelor stabilite de
legislatia in vigoare, de dispozitiile primarului si de structura organizatorica;

¢) subordonarea personalului de executie fati de sefii ierarhici superiori.

Art. 48. Relatiile de autoritate functionald se stabilesc intre compartimentele
functionale din aparatul de specialitate al Primarului Comunei Leordeni, intre acestea si
serviciile publice cu sau fard personalitate juridicd si institutiile publice, in conformitate cu
atributiile specifice fiecdruia, cu obiectul lor de activitate sau competentele lor legale si in
limitele prevederilor legale.

Art. 49.  Relatiile de colaborare se stabilesc intre compartimentele functionale din
aparatul de specialitate al Primarului Comunei Leordeni si intre acestea si compartimentele
corespondente din cadrul serviciilor publice cu sau fird personalitate juridica si institutiilor
publice .

Art. 50.  Relaiile de colaborare existd si intre compartimentele functionale din
aparatul de specialitate al Primarului Comunei Leordeni, serviciilor publice cu sau fara
personalitate juridicd si institutiilor publice, cu compartimentele similare ale celorlalte
structuri ale administratiei publice centrale si locale, asociatii si fundatii, etc. din tard si
strdinitate.

Art. 51. (1) Relatiile de reprezentare in relatiile cu celelalte structuri ale administratiei
centrale sau locale, ONG-uri din fard si strdinitate se realizeazi de primar, viceprimar,
secretarul general al comunei sau salariatii compartimentelor din aparatul de specialitate al
primarului si serviciile publice de interes local, in limitele legislatiei in vigoare si a
mandatului acordat de primar prin dispozitie.



(2) Salariafii care reprezintd Comuna Leordeni sau primaria in cadrul unor organizatii
internafionale, institutii de Invatimant, conferinte, seminarii si alte activitidfi cu caracter
internagional au obligatia sd promoveze o imagine favorabil3 tarii si Comunei Leordeni.

Art. 52.  Relatiile de coordonare, verificare si control se stabilesc intre primar,
viceprimar si secretarul general al comunei pe de o parte, salariatii si sefii structurilor,
conform organigramei aprobate si a dispozitiilor primarului.

Art. 53.  Conducerea si controlul aparatului de specialitate sunt asigurate de primar, in
exercitarea atributiilor acestuia prevazute de 0.U.G. nr. 57 / 2019 privind codul administrativ.

Art. 54. In cadrul numdrului total de posturi aprobate prin hotirarea consiliului local
in conformitate cu O.U.G. nr. 63 / 2010, pentru modificarea si completarea Legi nr.273/2006
prvind finantele publice locale, pentru buna functionare a primdriei, primarul propune
numdrul de posturi pentru compartimentele din structura organizatoricd, propune
transformarea posturilor vacante prevazute in statul de functiuni, conform legislatiei in
vigoare, precum si constituirea de compartimente in functie de necesitati.

Art. 55.  Structura organizatoricd a aparatului de specialitate a Primiriei Comunei
Leordeni conform organigramei aprobate prin hotirarea consiliului local este alcituitd din:
Compartimentul Secretar General al comunei;

Compartimentul Resurse Umane;
Compartiment Fond Funciar si Registru Agricol;
Compartimentul Contabilitate, Impozite si Taxe;
Compartiment Stare Civila;
Compartiment Urbanism si Amenajarea Tetitoriului;
Compartiment Tehnic —Investiti, Achizitii Publice si Fonduri Europene;
Compartiment Asistenta Sociala;
Compartiment Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgents;
Compartiment Cultura;
Compartiment Administrativ;
» Compartiment Administrarea si Intretinerea Domeniului Public si Privat;

Art. 56. Organigrama este insotitd de statul de functii al Primariei comunei Leordeni,
care cuprinde nomenclatorul functiilor de conducere si executie corespunzitor necesarului de
posturi aprobate prin organigramd, cu precizarea categoriei, clasei si gradului pentru fiecare
post in parte.

Art. 57.  Modificarea organigramei, implicit a numarului de posturi si a statului de
functii, se realizeazi cu aprobarea Consiliului Local al comunei Leordeni, pe baza unui raport
intocmit de Compartimentul Resurse Umane, cu avizul primarului comunei Ledordeni, cu
incadrarea in numérul maxim de posturi comunicat anual de Institutia Prefectului-judetul
Arges.

Art. 58.  Pentru fiecare structurd functionald din cadrul organigramei se stabilesc
atributii specifice, care rezultd din necesitatea aplicarii actelor normative in vigoare, a
hotdrérilor Consiliului Local §i a dispozitiilor primarului, precum s§i din necesitatea
solutiondrii problemelor curente ale colectivitatii locale.

Art. 59. (1) Pentru indeplinirea corespunzitoare a atributiilor, sefii de compartimente
functionale repartizeaza sarcinile de serviciu pe salariatii din subordine, prin intocmirea de
fise de post pentru fiecare dintre acestia si se vor asigura ca acestea si fie indeplinite intr-o
manierd care si permitd atingerea obiectivelor stabilite. Fisele de post se actualizeaza periodic
in functie de modificarile specifice care intervin.

(2) Drepturile, obligatiile, protectia muncii, evaluarea, transparenta, disciplina si
organizarea muncii pentru personalul din aparatul de specialitate al primarului comunei
Leordeni, sunt stabilite prin regulamentul intern, aprobat de citre primar, in baza actelor
normative in vigoare, respectiv prin codurile de conduita aprobate prin dispozitie.
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CAPITOLUL 1V

ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI

SECTIUNEA 4.1. ATRIBUTII COMUNE TUTUROR COMPARTIMENTELOR

Art. 60. Personalul din aparatul de specialitate al Primarului comunei Leordent,
indiferent de functia pe care o ocupd are urmétoarele atributii:

1. pune la dispozitie toate cunostintele pentru buna desfisurare a activititii din institutie
si va raspunde in mod colectiv in situatia nerealizrii acesteia;
2, raspunde de péstrarea secretului de stat, de serviciu, precum si de secretul /

confidentialitatea datelor si al informatiilor cu caracter personal detinute sau la care are acces
ca urmare a exercitdrii atributiilor de serviciu, cu exceptia informatiilor de interes public;

3. raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu si se abtine de la orice fapti care ar putea sd aduca
prejudicii institutiei;

4, rdspunde de realizarea la timp i intocmai a atributiilor ce le revin potrivit legii si
programelor / regulamentelor / procedurilor aprobate, precum si de cele dispuse expres de
catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;

5. raspunde complet si in termenul legal cererilor / sesizarilor adresate / repartizate de
registraturd / superiorul ierarhic;

6. realizeazd punerea la dispozitia cetitenilor a materialelor informative cu ingtiintarea /
aprobarea prealabila a superiorului ierarhic;

7. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea / legalitatea
datelor, informatiilor, masurilor si dupa caz a sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;
8. este obligat sd semnaleze imediat conducerii institutiei orice probleme deosebite legate

de activitatea desfasurata, despre care ia cunostinti in timpul indeplinirii sarcinilor sau in
afara acestora, chiar daci acestea nu vizeazi direct domeniul in care are responsabilitati si
atributii,

0. este obligat sd semnaleze superiorului ierarhic / conducatorului entittii orice
neregularitate ce apare in legaturd cu procedurile de lucru stabilite 1a nivelul primdriei precum
si orice riscuri neprevizute ce ar putea afecta rezultatele activitatii sale de zi cu zi i atingerea
obiectivelor; ‘

10.  studiaza, analizeaza si propune masuri pentru rationalizarea permanenti a lucrarilor,
simplificarea evidentei, sporirea vitezei de circulatie a documentelor, urmarind fundamentarea
legald a lucrérilor ;

11.  raspunde pentru pagubele provocate unititii prin executarea defectuoasi a atributiilor
sau prin neexecutarea acestora;

12.  manifestd o preocupare permanenti pentru pastrarea patrimoniului institutiei si a
dotarilor, ludnd masuri de reducere la minimum a cheltuielilor materiale;

13.  indeplineste orice atributii delegate de citre superiorii ierarhici/conducere, in limita
competentelor pe care le detin (la latitudinea conducitorului), precum §i pe cele ce revin ca
urmare a inlocurii temporare a altui salariat din cadrul entititii;

14. face parte si rispunde in mod colectiv de activitatile necesar a se realiza in cadrul
oricaror comisii in care indeplineste conditiile legale pentru a putea face parte, conform
dispozitiilor emise;

15, respectd normele de sanitate §i securitate in munci, precum si pe cele in domeniul



situatiilor de urgentd instituite la nivelul entititii si raporteaza orice problemi in legatura cu
acest aspect;

16.  rdspunde, atunci cand este cazul, de implementarea recomandarilor formulate de
auditorii intern in rapoartele de audit public intern, de ducerea la indeplinire a masurilor
dispuse de organele de control / audit extern, cu privire la domeniul de activitate sau alte
domenii conexe, pune in termen, la dispozitia organelor de control/audit toate documentele
solicitate, cu informarea prealabild a sefului ierarhic superior;

17.  furnizeaz, la cerere, colegilor din structura din care face parte precum si celor din alte
structuri ale entitdtii, datele / documentele necesare pentru rezolvarea unor probleme ce
depind de activitatea lor, cu informarea/aprobarea prealabild a superiorului ierarhic (in functie
de situatie);

18.  prezintd anual si ori de céte ori este necesar rapoarte cu privire la activitatea
desfasurata;

19.  realizeaza arhivarea corespunzitoare a tuturor documentelor rezultate din activitatea
desfasurata;

20.  intocmeste procedurile operationale/de sistem / regulamentele specifice domeniului de
activitate si conform cu activitatile desfdsurate potrivit functiei pe care o detine;

21.  raspunde pentru realizare obiectivelor specifice / individuale si pentru realizarea
indicatorilor de performanta specifici postului;

22, identificd i semnaleaza riscurile specifice activitdtii desfisurate care pot afecta
realizarea obiectivelor specifice structurii din care face parte, stabileste impreuni cu
superiorul ierarhic mésurile necesare pentru diminuarea acestora;

23.  se preocupd permanent pentru perfectionarea profesionald, studiazi si aprofundeaza
permanent actele normative privind domeniul propriu de activitate;

24.  respectd intocmai programul normal de lucru stabilit in cadrul entitatii;

25.  respectd prevederile Regulamentului Intern al aparatului de specialitate al primarului,
precum si prevederile Codului de conduitd aprobat.

SECTIUNEA 4.2. ATRIBUTII COMUNE PERSONALULUI DE CONDUCERE

Art. 61.  Persoanele cu functii de conducere din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului comunei Leordeni au urmétoarele atributii comune:
a)  coordoneazd/conduce intreaga structurd organizatorica si functionala a structurilor din
subordine, potrivit organigramei aprobatd, defineste functiile, colaborrile, intrérile si iegirile
specifice sub coordonarea primarului, conform prezentului Regulament, actelor normative
aplicabile, exercitd atributii de conducere - coordonare conform atributiilor si sarcinilor
specifice prevdzute in figa postului;
b) mentin o legdturd, informare/raportare, consultare, permanents in legéturd cu activititile
desfasurate ori necesar a se realiza, cu primarul comunei Leordeni;
¢) transmit personalului din subordinea acestora, sarcini de serviciu clare, cuantificabile,
realizabile, in legdturd cu scopul principal al postului si cu respectarea legislatiei in vigoare si
in timp util realizirii;
d) intocmesc rapoarte de activitate personale dar i pentru structura condusa, ori de cate ori
acest lucru le este solicitat de conducere;
¢) verificd activitatea personalului din subordine in orice moment al programului de lucru,
solicitd acestora, ori de céte ori considerd necesar sau se impune, rapoarte sau note explicative
despre activitatea desfasuratd i propun masurile corespunzitoare pentru imbunitdtirea
activitatii;
f) monitorizeazi prezenta la lucru a salariatilor din subordine;



g) au obligatia formuldrii de obiective clare, precise si cuantificabile pentru fiecare
subordonat, iar in baza acestora au obligatia de a dispune actualizarea fiselor de post, anual, in
perioadele stabilite prin acte normative, sau in cursul anului in functie de situatiile obiective
(noi incadréri, suspendari, incetiri ale rapoartelor de muncd/serviciu, promovari);

h)  realizeazd evaluarea anuald si ori de cite ori este cazul, a performantelor profesionale
individuale pentru personalul din subordine;

i) intocmesc rapoartele de specialitate pentru fundamentarea legalitatii si oportunititii
proiectelor de hotdrari ale Consiliului Local al comunei Leordeni si duc la indeplinire
hotdrérile adoptate de acesta, in limitele de competents;

j) stabilesc metodele, tehnicile, programele / planurile si actiunile birourilor,
compartimentelor (dupd caz) din subordine stabilind totodatd atributii, sarcini, obiective,
termene, raportate la timpul §i resursele materiale si umane de care se dispun; Le aduc la
cunostinta primarului si dup3 caz, le supun aprobarii/avizarii;

k) primesc si repartizeazd corespondenta personalului din subordine si se asigurd de
rezolvarea in termen a acesteia;

1) organizeazi datele si informatiile, circulatia acestora in cadrul structurilor conduse si in
afara lor;

m) modificd, completeazs, repartizeazi, dupi caz, in termen de 30 de zile de la aprobarea
prezentului Regulament de Organizare si Functionare, atributii exprese in fisele de post pentru
personalul din subordine, potrivit structurii/structurilor pe care le coordoneazi si le supun
aprobdrii;

n)  evalueaza personalul din subordine in scopul stabilirii necesitatii de perfectionare a
activitatii profesionale a acestora, luAnd masuri operative sau ficand propuneri conducerii, in
acest sens; se va asigura cunoasterea si aplicarea actelor normative de referingi in
administratia publici local;

0) transmit in termenele stabilite, astfel incat sa nu se intarzie realizarea lucrérilor, necesarul
de materiale, produse, lucrdri, servicii pentru anul urmitor structurii de achizitii publice
pentru intocmirea Planului Anual de Achizitii Publice, precum si punctual, in cursul anului,
administratorului/gestionarului entititii;

p)  solufioneazd in termenul legal si in limita competentelor ce le revin prin prezentul
Regulament de Organizare §i Functionare/actelor normative aplicabile, si alte sarcini care au
legaturd cu scopul principal al postului, potrivit dispozitiilor conducerii entitatii;

1) rdspunde legal, penal si administrativ, de la caz la caz, pentru neaducerea la indeplinire a
prerogativelor functiei, pentru orice abateri de la eticd si deontologia profesional.

SECTIUNEA 4.3. ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI
RESURSE UMANE

Art. 62. Personalul din cadrul Compartimentului Resurse Umane (functionar public de
executie) are urmétoarele atributii:
1. Asigurd implementarea politicilor de resurse umane (recrutare, selectie, integrare,
pregitire profesionald, motivare, organizare si relatii de munca). Prin prezentul post sunt duse
la indeplinire hotararile consiliului local privind strategiile si politicile de personal precum si
dispozitiile primarului privind satisfacerea nevoilor de resurse umane ale organizatiei, atit ca
numdr cét si pe categorii de personal, angajarea, promovarea, salarizarea personalului,
incetarea raportului/contractului de muncs;
2. Asigurd intocmirea formalitatilor si a documentatiei privind scoaterea la concurs a
posturilor vacante si a promovarilor din cadrul aparatului de specialitate al primarului si
raspunde de organizarea in conditii optime a procedurilor specifice concursurilor — recrutarea



si selectia candidatilor pentru functii publice cat si a candidatilor pentru posturile contractuale
3. Asigura secretariatul comisiei de concurs si de a comisiei de solutionare a contestatiilor
la organizarea concursurilor de ocupare a posturilor vacante din institutie si a examenelor de
promovare in functia publica cat si a posturilor vacante contractuale;

4. Asigurarea procedurilor necesare recrutirii si selectiei personalului in functie de nevoile
institutiei;

5. Organizarea concursurilor / examenelor in vederea recrutirii i selectiei personalului —
personal contractual si functionari publici, context in care, dupi caz, se asigurd ingtiinfarea
Agentiei Nationale a Functionarilor Publici despre organizarea concursului;

6. Publicarea anunfului de concurs in Monitorul Oficial (pentru recrutare personal de naturi
contractuald), in ziare de larga circulatie, pe site-ul institutiei, la sediul acesteia, la Agentia
Judeteand pentru Ocuparea Fortei de Munci;

7. Verificarea indeplinirii conditiilor prevazute de lege pentru ocuparea posturilor vacante,
pregdtire si promovare;

8.  Constituirea comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor ;

9. Stabilirea cu sefii de structuri, a bibliografiei de concurs si a conditiilor la concurs;
intocmirea fiselor postului pentru posturile vacante;

10.  Asigurarea, dupd caz, a secretariatului concursurilor organizate; intocmirea
documentafiei de concurs ( procese verbale, raportul final, adrese, etc);

11, Instiinfarea persoanei care a fost declaratd admisd pentru ocuparea postului;

12, Organizarea examenelor in vederea promovarii personalului — personal contractual si
functionari publici;

13.  Intocmeste documentatiile privind incadrarea in munci a candidatilor declarati admisi,
pe pe baza proceselor verbale ale comisiilor de concurs/examen in conformitate cu
prevederile legale;

14.  Efectueaza lucrari privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea raportului
de serviciu, si/sau a contractului de munci pe perioadd nedeterminati si/sau a contractului de
muncd pe perioada determinata precum si acordarea drepturilor prevazute de legislatia muncii
pentru personalul din aparatul de specialitate;

15, Intocmeste situatii privind evidenta personalului din aparatul de specialitate al
primarului;

16. Intocmeste, gestioneaza, actualizeaza permanent i rdspunde de dosarele profesionale
ale functionarilor publici precum si dosarele personale ale personalului contractual conform
prevederilor legale aflate in vigoare;

17.  Gestioneazd activitatea de elaborare a fiselor de post de ctre personalul de conducere,
colaborand cu acesta in vederea intocmirii figelor de post, rispunde i tine evidenta acestora,
conform prevederilor legale;

18.  Asigurd intocmirea si actualizarea Regulamentului intern (RI), Regulamentului de
organizare i desfdsurare a examenului de promovare in grade sau trepte profesionale imediat
superioare a personalului;

19.  Gestioneaza activitatea de evaluare a performantelor profesionale ale functionarilor
publici si ale personalului contractual si asiguri tinerea la zi a calificativelor de evaluare
acordate in vederea promovdrii acestora in conditiile legii;

20. Intocmeste referate / rapoarte de specialitate privind drepturile salariale, evidenta
functionarilor publici si a personalului contractual;

21. Intocmirea Raportului anual privind gradul de realizare a planului anual de pregétire
profesionald a functionarilor publici si a personalului contractual; Transmiterea raportului
pentru functionarii publici, la AN.F.P.;

22.  Raspunde de intocmirea planului anual de perfectionare profesionala al angajatilor si il
supune spre aprobare;



23.  Asigurarea misurilor organizatorice necesare acordirii drepturilor salariale lunare
cuvenite personalului;

24.  Stabilirea salariului de baz3 al salariatilor;

25.  Asigurarea depunerii jurdmintelor de ctre functionarii publici corespunzitor termenelor
prevdzute de lege; péstrarea acestora in dosarele profesionale ale acestora;

26. Elibereaza adeverinte privind calitatea de salariat;

27. Elibereaza adeverinte la solicitarea fostilor salariati;

28. Eliberarea in conditiile legii a adeverintelor si copiilor dupi actele aflate in dosarele
profesionale/personale ale salariatilor pentru medicul de familie, spital, institutii bancare,
institutii de invafimant, serviciul de asistenta social3, judecitorii, transferuri, concursuri, etc;
29. Colaboreaza cu Compartimentul Contabilitate la fundamentarea necesarului de
cheltuielile de personal prevazute in buget;

30. Intocmirea referatelor de specialitate si colaborarea cu Secretarul general UAT in
vederea elabordrii actelor administrative privind: incheierea, transferarea, delegarea, detasarea
si incetarea raporturilor de serviciu/contractelor de munca pentru intreg personalul din
aparatul de specialitate al primarului;

31. Elaborarea referatelor de specialitate ce stau la baza proiectelor de hotzrari pentru
consiliul local ce au ca obiect domeniul resurse umane;

32. Asigura asistenta de specialitate in legislatia specifici pentru functionarii publici si
legislatia muncii;

33.  Controleaza respectarea disciplinei muncii, solicita primarului audierea functionarilor
publici care savirsesc abateri disciplinare si sesizarea Comisiei de disciplina, in vederea
aplicérii sanctiunilor disciplinare, in raport cu gravitatea faptei;

34. Indeplineste atributiile aferente calitatii de membru in structura cu atributii in
monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologica a implementarii si/sau dezvoltarii
Sistemului de Control Intern;

35. Intocmeste si actualizeaza procedurile de lucru pentru compartiment;

36. Intocmeste chestionarul de autoevaluare pentru compartiment in domeniul S.C.ILM;

37.  Raspunde de completarea, intocmirea si actualizarea Registrului Riscului la nivel de
Compartiment;

38. Membru in echipa de gestionare a Riscurilor la nivel de Compartiment ;

39. Intocmeste lunar, trimestrial, semestrial sau anual, dupd caz, rapoarte statistice legate de
atributiile compartimentului si le inainteazi organelor abilitate pentru centralizare;

40.  Organizarea si conducerea evidentei concediilor de odihnd, medicale si a concediilor
fard plata (pentru nevoi personale) si intocmirea planificarii anuale a concediilor de odihna :
41. Transmiterea declaratiei L153 -Formular aferent procedurii de transmitere a datelor
privind veniturile salariale pentru personalul plitit din fonduri publice.

42.  Conducerea si actualizarea permanents a registrului de evident a functionarilor publici;
43.  Completarea in termen, actualizarea si transmiterea in termenul legal, a Registrului
general de evidentd al salariatilor prin programul informatic REGES ONLINE, la ITM
Arges; -

44.  Organizarea electronic a dosarelor de personal ale functionarilor publici;

45. Asigurarea unui sistem eficient de transmitere a datelor, informatiilor i rapoartelor in
termenele legale prevazute de actele normative in vigoare;

46.  Intocmirea, in colaborare cu salariatul responsabil din cadrul compartimentului
Contabilitate, potrivit legii a documentelor necesare pentru constituirea dosarelor de
pensionare pentru limitd de varsti si invaliditate in vederea depunerii lor la termen la Casa
Judeteand de Pensii Arges;

47. Intocmirea contractelor individuale de munci si a actelor aditionale la contractele
individuale de munca pentru personalul contractual;



48. Stabilirea sporurilor specifice de care beneficiaza personalul contractual si functionarii
publici, conform prevederilor legale;

49. Tinerea evidentei perioadei de debut pentru functionarii publici debutanti, urmarirea
modului de intocmire a documentelor de catre evaluator §i indrumtor, in vederea promovarii
de la stagiul de debutant la gradul profesional asistent;

50. Intocmirea programului de desfisurare a perioadei de debutant pentru functionarii
publici debutanti;

S1. Tinerea evidentei functionarilor publici care au promovat, a celor care urmeazi si fie
promovati sau avansati, efectuarea demersurilor necesare pentru avansarea sau promovarea
acestora, in conditiile legii;

52.  Stabilirea sporurilor de vechime pentru personalul angajat si urmarirea modificarilor
intervenite in cursul anului in vederea avansdrii in transele de vechime;

53.  Organizarea evidentei, impreun cu salariatul responsabil din cadrul compartimentul
Contabilitate, pentru stabilirea necesarului de achizitionat si distribuirea voucherelor /
cardurilor de vacantd, cu respectarea prevederilor regulamentului aprobat in acest sens;

54. Asigurd aplicarea legislatiei specifice domeniului raporturilor de munca, modul in care
se efectueazd controlul aplicdrii reglementarilor din domeniul raporturilor de munca, precum
si jurisdictia muncii;

55.  Asigurd transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si oriciror
persoane interesate a documentelor, in conditiile Legii nr. 544/2001;

56. Urmdreste ca la nivelul entitafii publice sa se stabileascs o relatie permanent de
colaborare cu cetdfenii si solutionare in termen a solicitérilor acestora, de transparenta,
organizare adecvatd a informatiilor pe site-ul unitatii, etc.

57. Respectarea normelor de protectie a muncii si de P.S.I;

58. Respectarea Regulamentului de Organizare si Functionare,a Regulamentului de Ordine
interioara ale aparatului de specialitate al primarului;

59.  Prezinta lunar Compartimentului Contabilitate situatia concediilor de odihna si a
modificarilor salariale ale fiecarui angajat al Primariei Leordeni, inclusiv a asistentilor
personali ai persoanelor cu handicap grav

60.  Prezinta lunar Compartimentului Contabilitate lista asistentilor personali in plata

60. Indeplineste orice alte atributii prevazute de lege in domeniul resurselor umane;

61. Indeplineste orice alte atributii prevazute de lege sau stabilite de sefii ierarhici;

62. Indeplineste atributiile aferente calitatii de membru in structura cu atributii in
monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologica a implementarii si/sau dezvoltarii
Sistemului de Control Intern;

63. Raspunde de completarea, intocmirea si actualizarea Registrului Riscului la nivel de
Compartiment.

64. Membru in echipa de gestionare a Riscurilor la nivel de Compartiment si de Institutie.
65. Intocmeste si actualizeaza procedurile de lucru specifice compartimentului.

66. Intocmirea adeverintelor si a documentatiei specifice pentru elaborarea dosarului de
pensionare pentru salariatii care intrunesc conditiile de pensionare pentru limita de varsta,
pensionare anticipatd sau pensionare anticipat partiald, conform legii;

67. Atributii referitoare la ,,evidenta concediilor * si ,,condica de prezenta .

Art. 63. Personalul din cadrul Compartimentului Resurse Umane are urmitoarele
atributii delegate:
1. Responsabil cu protectia datelor cu caracter personal
a) Informarea si consilierea institutiei, precum si a angajatilor care se ocupd de prelucrare cu
privire la obligatiile care le revin in temeiul Regulamentului UE nr.679/2016 si a altor
dispozitii de drept al Uniunii sau drept intern referitoare la protectia datelor;



b) Monitorizarea respectirii prevederilor Regulamentului UE nr.679/2016, a altor dispozitii
de drept al Uniunii sau de drept intern referitoare la protectia datelor si a politicilor insitutiei
in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter personal, inclusiv alocarea responsabilitatilor
si actiunile de sensibilizare §i de formare a personalului implicat in operatiunile de prelucrare,
precum si auditurile aferente;

¢) Furnizarea de consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei
datelor si monitorizarea functionirii acesteia.

d) Cooperarea cu autoritatea de supraveghere;

e) Asumarea rolului de punct de contact pentru autoritatea de supraveghere privind aspectele
legate de prelucrare, inclusiv consultarea prealabils, precum si, dacd este cazul, consultarea cu
privire la orice altd chestiune.

f) asigurarea protectiei datelor cu caracter personal privind prelucrarea acestora luand in
considerare datele persoanei in raport cu functia pe care o indeplineste in societate si
echilibrat cu alte drepturi fundamentale, in conformitate cu principiul proportionalitatii;

g) analiza daca o persoana fizica este supusa pseudonimizarii, identificabila, prin luarea in
considerare a mijloacelor, cum ar fi individualizarea, pe care este probabil, in mod rezonabil,
sa le utilizeze fie operatorul, fie o alta persoana, in scopul identificarii, in mod direct sau
indirect, a persoanei fizice respective;

h) asigurarea ca a fost furnizata o declaratie de consimtamant formulata in prealabil de catre
operator, intr-o forma inteligibila si usor accesibila, utilizand un limbaj clar si simplu, fara
clauze abuzive, pe care persoana a semnat-o si operatorul poate demonstra aceasta;

i) asigurarea ca transferul de date cu caracter personal este desfasurat pentru un interes legitim
j) asigurarea ca prelucrarea datelor cu caracter personal in alte scopuri decat scopurile pentru
care datele cu caracter personal au fost initial colectate ar trebui sa fie permisa doar atunci
cand prelucrarea este compatibila cu scopurile respective pentru care datele cu caracter
personal au fost initial colectate;

k) asigurarea ca pentru a stabili daca scopul prelucrarii ulterioare este compatibil cu scopul
pentru care au fost colectate initial datele cu caracter personal, operatorul, dupa ce a indeplinit
toate cerintele privind legalitatea prelucrarii initiale, tine seama, printre altele, de orice
legatura intre respectivele scopuri si scopurile prelucrarii ulterioare preconizate, de contextul
in care au fost colectate datele cu caracter personal, in special de asteptarile rezonabile ale
persoanelor vizate.

2. Indeplineste atributii referitoare la sanatatea si securitatea in munca.

3. Indeplineste atributii specifice ,,consilierului etic”

4. Indeplineste in limitele stabilite de lege atributiile secretarului comunei, in lipsa acestuia;
5. Atributii specifice calitatii de membru in Comisia de evaluare si inventariere a bunurilor
primite cu titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a
functiei publice

6. Atributii specifice calitatii de membru in Grupul de lucru pentru implementarea Strategiei
Nationale Anticoruptie

SECTIUNEA 4.4. ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI
STARE CIVILA

Art. 64. Personalul din cadrul Compartimentului Stare Civila are urmitoarele atributii:
Intocmirea actelor de nastere ;

Intocmirea actelor de casatorie ;

Intocmirea actelor de deces ;

Eliberarea certificatelor de nastere,casatorie si deces ;
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Operarea mentiunilor pe actele de stare civila ;

Intocmeste dosare de divort si elibereaza certificate de divort .

Inainteza actele de identitate al persoanelor decedate la SCLEP emitent p

Comunica mentiuni primariilor unde se afla actele de stare civila ;

. Elibereaza extrase multilingve de nastere,deces,casatorie ;

10. Intocmirea dosarelor pentru rectificare acte de stare civila ;

11. Intocmirea dosarelor privind transcrierea actelor de stare civila :

12. Intocmirea dosarelor de casatorie ;

13. Transmiterea datelor statistice ;

14. Radierea decedatilor din listele electorale permanente ;

15. Asigurarea oficierii cisitoriilor intr-un cadru solemn;

16. Raspunde de arhiva actelor de stare civila ;

17. Intomirea dosarelor pentru schimbarea de nume pe cale administrativa ;

18. Eliberarea de adeverinte pentru persoanele necasatorite :

19. Eliberarea de adeverinte pentru Casa de Pensii, Politie, Judecatorie, D.G.A.S.P.C. etc.;
20. Indeplineste orice atributii cu privire la problemele legate de stare civila ;

21. Opereaza toate modificarile din Lista Electorala Permanenta g

22. Utilizarea si administrarea Registrului Riscului ;

23. Membru in Comisia pentru topirea Listelor Electorale Permanente ;

24. Intocmeste Proceduri de lucru pentru compartiment ;

25. Indeplineste atributii aferente calitatii de membru in structura cu atributii in
monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologica a implementarii si / sau dezvoltarii
Sistemului de Control Intern ;

26. Raspunde de completarea ,intocmirea si actualizarea Registrului Riscului la nivel de
Compartiment ;

27. Atributii referitoare la calitatea de membru in comisia de inventariere a patrimoniului
public si privat al comunei ;

28. Indeplineste atributiile aferenta calitatii de membru in Comisia de selectionare a arhivei
institutiei ;

29. Indeplineste calitatea de presedinte al comisiei paritare

30. Indeplineste calitatea de membru supleant al comisiei de disciplina

31. Orice alte atributii prevazute de lege sau stabilite de seful ierarhic sau de catre primar
32. Respectarea normelor de protectie a muncii si de P.S.I;

33. Respectarea Regulamentului de Organizare si Functionare,a Regulamentului de Ordine
interioara ale aparatului de specialitate al primarului.

34. Membru in echipa de gestionare a Riscurilor la nivel de Compartiment si de Institutie.
35. Intocmeste si actualizeaza procedurile de lucru specifice compartimentului.

36. Raspunde de completarea, intocmirea si actualizarea Registrului Riscului la nivel de
Compartiment.
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Art. 65. Personalul din cadrul Compartimentului Stare Civila are urmatoarele atributii

delegate:
1. Atributii delegate temporar de Fond Funciar

1.1. - Colaboreaza cu celelate compartimente si servicii din cadrul Primariei in vederea
aplicarii legilor fondului funciar ;
1.2. Intocmeste procesele verbale de punere in posesie a persoanelor indreptatite in vederea
cliberarii titlurilor de proprietate ;
1.3. Participa la punerea in posesie a terenurilor restituite fostilor proprietari sau altor
persoane indreptatite de legislatia in vigoare ;
1.4.  Tine evidenta titlurilor de proprietate eliberate in baza legilor fondului funciar si a



anexelor validate de comisia judeteana ;

1.5. Participa la constatarea pagubelor cauzate agricultorilor ;

1.6. Participa la remasurarea terenurilor unor solicitanti ;

1.7.  Tine evidenta terenurilor agricole degradate de calamitati

1.8.  Face propuneri pentru analizarea acestor catastrofe si ameliorarea terenurilor ;

1.9.  Verifica toate situatiile de atribuire de terenuri in proprietate prin constituire si
reconstituire si face propuneri comisiei comunale de aplicare a legilor fondului funciar cu
privire la solutionare cererilor adresate de cetateni in acest sens ;

1.10.  Asigura convocarea comisiei locale de aplicare a legilor fondului funciar ;

1.11. Transmite propunerile locale de aplicarea legilor fondului funciar in vedera validarii
sau invalidarii acestora de catre comisia judeteana Arges pentru stabilirea dreptului de
proprietate privata asupra terenurilor ;

1.12.  Intocmeste documentatiile pentru administrarea suprafetelor de pasune ale comunei;
1.13.  Colaboreaza cu serviciile descentralizate pentru agricultura si silvicultura
,Circumscriptia Sanitar Veterinara,0.C.P.1.,D.G.A.,etc.

1.14.  Tine evidenta contractelor de arendare a terenurilor agricole incheiate in baza Codului
Civil,

1.15.  Ta parte la intocmirea cadastrului general al comunei Leordeni participand la
efectuarea masuratorilor topografice necesare intocmirii planurilor cadastrale

1.16. Pastreaza si intocmeste documentele de evident funciara

1.17.  Tine evidenta terenurilor agricole din intravilan,proprietatea comunei Leordeni si a
tertelor personae;

1.18. Intocmeste rapoarte privind situatia agricola a comunei

1.19.  Primeste cereri si Intocmeste impreuna cu reprezentantul Centrului agricol, anexele
privind beneficiarii subventiilor pentru agricultura care detin terenuri pe raza comunei;

1.20. Furnizeaza,la cerere,date statistice solicitate de Directia Judeteana de Statistica;

1.21.  Intretine cadastrul agricol prin suprapunerea cadastrului vechi cu cadastrul nou, pentru
terenul extravilan;

1.22. Eliberarea Certificatelor de rol;

1.23. Rezolva cererile, scrisorile si petitiile adresate de cetateni referitoare la domeniul sau
de activitate;

1.24.  Rezolva adresele adresate de institutii referitoare la domeniul sau de activitate;

1.25.  Raspunde de buna organizare si desfasurarea recensamantului animalelor domestice;
1.26.  Asigura,impreuna cu organele sanitar-veterinare,masurile necesare de prevenire a
epidemiilor la animale si combaterea bolilor aparute in conditiile legislatiei in vigoare;

1.27.  Controleaza, impreuna cu organele de specialitate,regimul de folosire a pesticidelor si
a altor substante chimice;

1.28. Tine, in dosare speciale, legislatia specifica domeniului de activitate, actualizata
permanent;

1.29.  Se documenteaza permanent in ceea ce priveste activitatea ce o desfasoara,
procedurile de lucru, cornportamentul fata de cetatean, metodele de investigatie si analiza
situatiei, tehnicile de comunicare si acces la bazele de date, modul de solutionare a
problemelor cetatenilor cu respectarea prevederilor legislatiei in vigoare;

1.30.  Tine evidenta terenurilor agricole proprietatea comunei Leordeni, participand efectiv
la rnasurarea acestora, intocmirea de schite;

1.31.  Verifica documentatiile cadastrale si Planurile parcelare;

1.32.  Inainteaza documentatia necesara catre O.C.P.J. in vederea obtinerii avizelor necesare
intocmiriisau modificarii Titlurilor de proprietate;

1.33.  Intocmeste,elibereaza si semneaza adrese,adeverinte si alte documente de fond funciar;
1.34.  Analizeaza cererile formulate pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra



terenului prezentand propuneri pentru rezolvarea lor in conformitate cu prevederile Legii
fondului funciari 'inaintarea lor spre validare Prefecturii;
1.35.  Participa la expertize tehnice ale Judecatoriei atunci cand exista solicitare;
1.36. Intocmeste liste anexe cu persoanele indreptatite sa.li se atribuie terenuri conform
Iegilor fondului funciar; Inainteaza Comisiei judetene contestatiile cu privire la modul de
aplicare a legilor fondului funciar; -
1.37.  Inurma validarii lucrarilor de catre institutia Prefectului participa impreuna cu
mernbrii comisiei la punerea in posesie a persoanelor indreptatite sa primeasca terenuri;
1.38.  Indeplineste orice alte atributii cu privire la problemele legate de fondul funciar;
1.39.  Intocrneste Proceduri de lucru pentru compartiment;
1.40. Indeplineste atributiile aferente calitatii de mernbru instructura cu atributii in
monitorizarea,coordonarea si indrumarea metodologica a implementarii si/sau dezvolatarii
Sistemului de Control Intern ;
1.41. Raspunde de completarea ,intocmirea si actualizarea Registrului Riscului la nivel de
Compartiment ;
1.42.  Atributii referitoare la calitatea de membru in comisia de inventariere a patrimoniului
public si privat al comune; ;
1.43.  Indeplineste atributiile aferente calitatii de membru inn Comisia de selectionare a
arhivei institutiei ;
1.44.  Eliberarea Atestatelor de producator si a Carnetelor de Comercializare in perioada
concediului functionarului desemnat ;
1.45.  Intocmeste procesele verbale de constatare in vederea eliberarii Atestatelor de
producator si a Carnetelor de Comercializare ;
1.46. Semnarea adeverintelor de rol in lipsa secretarului institutiei sau a persoanei
responsabile cu Registru agricol ;
1.47.  Orice alte atributii prevazute de lege sau stabilite de seful superior

2. Blibereaza adeverinte pentru evidenta populatiei, OCPI, Registrul Comertului,
electrica, gaze, Ocolul Silvic ;

3. Opereaza modificari in program si in registrele agricole conform actelor de
vanzare cumparare ;

4. Atributii specifice calitatii de membru in Comisia de analiza a reclamatiilor
administrative referitoare la incalcarea dreptului de acces la informatii de interes public

5. Atributii specifice calitatii de membru in Comisia de inventariere a patrimoniului
public si privat al comunei Leordeni

6.  Atributii specifice calitatii de membru in Comisia pentru recensamantul
populatiei

7. Eliberarea Anexei 24 in lipsa secretarului general al comunei

SECTIUNEA 4.5. ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI
URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI

Art. 66. Personalul din cadrul Compartimentului Urbanism si Amenajarea Teritoriului
are urmdatoarele atributii:
1. Verificarea operativa a documentatiei tehnice depuse (cu respectarea structurii si
continutul acestora) si restituirea, dupa caz, a documentatiei necorespunzatoare (in termen de
5 zile de la integistrarea cererii ;
2. Verificarea documentatiei pentru emiterea certificatului de urbanism si stabilirea
conditiilor urbanistice necesare pentru elaborarea documentatiei tehnice pentru autorizarea
lucrarilor de constructii ;



3. Verificarea actelor de proprietate depuse, implicit a localizarii terenului din actele de
proprietate, in conformitate cu P.U.G. al comunei si planurile cadastrale existente ;

4. Verificarea indeplinirii conditiilor din P.U.G. al comunei si regulamentul local de
urbanism si stabilirea in conformitate cu prevederile legala a avizelor,acordurilor,precum si a
unor eventuale studii si a studiilor de specialitate necesare autorizarii ;

5. Analizeazd documentatia tehnica pentru autorizarea executarii lucririlor de constructii,
pentru constatarea indeplinirii tuturor cerintelor si conditiilor urbanistice cuprinse in avizele
obtinute de solicitant (verificarea avizelor depuse de solicitant si a conditiilor impuse pentru
autorizare de diversi avizatori);

6.  Verificarea cererilor autorizarea executarii lucrarilor, implicit a anexelor cu intocmirea
cat mai exacta a capitolelor; date caracteristice privind amplasamentele si constructiile, in
special subcapitolele legate de p.o.t.,c.u.t. , suprafete;

7. Redactarea si prezentarea spre semnare a certificatelor de urbanism si autorizatiilor de
construire / desfiintare (inclusiv in cazul prelungirii acestora);

8. Inregistrarea certificatului de urbanism si a autorizatiilor de construire / desfiintare in
registre speciale de evidenta

9. Solicitarea avizului primarului, insituatia in care emitentul este presedintele consiliului
judetean

10. Redactarea documentatiei f3,f4 si f9 catre presedintele consiliului judetean si arhitectul
sef al judetului |

11.  Analizarea compatibilitatii scopului declarat pentru care se solicita emiterea
certificatului de urbanism cu reglementarile din documentatiile urbanistice respectiv ale
directivelor cuprinse in planurile de amenajare ale teritoriului legal aprobate

12, Formularea conditiilor si restrictiilor specifice amplasamentului obligatorii pentru
proiectarea investitiei

13. Verificarea existentei documentului de plata a taxei de eliberare a certificatului de
urbanism si a autorizatiei de construire / desfiintare

14, Incasarea taxei pentru timbru de arhitectura cota de 0,05% din valoarea investitiei
pentru [.S.C. Arges

15. Verificarea existentei documentului de plata pentru cotele de 0,1 % si 0,5% pentru
I.S.C. Arges

16. Asigurarea transmiteriii catre primari, spre stiinta, a actelor emise, in situatia in care
emitentul este presedintele consiliului judetean(f2,f5,f10);

17. Verificarea suprafetelor construite desfasurate, utile si locuibile din documentatiile
tehnice necesare calculului corect de autorizare;

18.  Verificarea continutului documentelor / documentatiei depuse, sub aspectul prezentarii
tuturor actelor necesare autorizarii, conform prevederilor din normele metodologice ale legii
nr. 50 / 1991 republicata;

19.  Verificarea suprafetelor construite, desfasurate, utile si locuibile din documentatiile
tehnice, necesare calculului corect de taxe de autorizare, intocmirii foarte corecte a situatiilor
de cercetare statistica lunare, trimestriale si anuale, a perceperii corecte a taxei timbru de
arhitectura si a cotelor catre inspectoratul de stat in constructii ;)

20.  Sintetizarea conditiilor din avizele si acordurile obtinute prin gtija emitentului, in
corelare cu proiectul de autorizare a executiei lucrarilor de constructii si cu conditiile din
avizele si acordurile obtinute in prealabil de solicitant;

21. Asigurarea caracterul public al certificatelor de urbanism si al autorizatiilor de
construire / desfiintare prin afisaj la sediu Prdimariei si punerea la dispozitie a documentatiilor
celor indreptatiti legal;

22. Afisarea autorilor de proiecte cu drept de semnatura din cadrul O.A.R. Arges, implicit
verificarea celorlalti arhitecti si conductori arhitecti din tara cu drept de semnatura ;



23.  Calculul regularizarii taxelor (taxa de autorizare, taxa timbru de arhitectura) si a cotelor
legale la data receptiei la terminarea lucrarilor sau a receptiei finale — dupa caz ;

24. Intocmirea si transmiterea in termen a situatiilor statistice la statistica judetului : lunar ,
trimestrial si anual ( acc, loc tr, ac, locl, loc2);

25.  Comunicarea cotelor 0,1 % si 0,5%, a valorii investitiilor, a certificatelor si
autorizatiilor de construire la inspectoratul de stat in constructii Arges ;

26.  Intocmirea proceselor verbale de stadiu fizic, a proceselor verbale la terminarea
lucrarilor si a proceselor verbale de receptie finala (dupa caz, prin implicarea in masuratori
directe, aprecierea respectarii documentatiilor tehnice si luarea de masuri in caz contrar )
27. Organizeaza si exercita controlul propriu in teritoriu privind disciplina in constructii
alaturi de comisia nominalizata in acest sens ;

28.  Intocmeste un registru de evidenta a controalelor in teritoriu administrat, un program de
control in teritoriu administrat , procese verbale cu ocazia controalelor efectuate si procese
verbale de constatare si sanctionare a contraventiilor.

29. Intocmeste tabele cu taxa timbru de arhitectura catre O.A.R. si U.A.R. Bucuresti;

30. Anunta, odata cu beneficiarii de autorizatii de construire / desfiintare, suprafetele
finalizate si totale detinute de acestia, Compartimentului Taxe si Impozite al primariei ;

31. Intocmeste dosarul de corespondenta urbanism si raspunde la adresele si cerintele
inspectoratului in constructii, prefecturii arges sau a altor institutii ;

32. Raspunde la solicitarile si sesizarile cetatenilor ;

33. Intocmeste Proceduri de lucru pentru compartiment

34.  Arhivarea documentelor compartimentului la nivelul Primariei comunei Leordeni

35. Indeplineste atributiile aferente calitatii de membru in structura cu atributii in
monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologica a implementarii si/sau dezvoltarii
Sistemului de Control Intern;

36.  Propune spre aprobarea Consiliului Local proiecte de hot#rari privind elaborarea de
Planuri Urbanistice Zonale (P.U.Z.) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.);

37. Participa la sedintele Consiliului local, la Comisia de amenajarea teritoriului, urbanism,
juridicd si de disciplind si asigurd informatiile solicitate;

38. TIntocmeste si prezintd materiale, rapoarte referitoare la activitatea compartimentului;
39.  Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul institutiei, implicate in activitatea de
urbanism;

40. Participa impreund cu alte organe specializate la verificarea amplasarii constructiilor
provizorii de pe domeniul public, ludnd masuri legale ce se impun (amenda, desfiinare,
demolare);

41. Intocmeste somatii si procese-verbale de contraventie persoanelor fizice sau juridice
care incalcd prevederile legale privind disciplina in constructii, informénd, acolo unde este
cazul, Inspectia de Stat in Constructii;

42. 1n colaborare cu organele de politie si alte servicii publice trece la executarea in baza
hotdrarilor judecétoresti definitive si irevocabile investite cu titlu executoriu, privind cazurile
de incdlcare a prevederilor Legii 50/1991 privind autorizarea executirii lucririlor de
constructii modificatd si completats prin Legea 453/2001, Legea 401/2003;

43. Intocmeste referate de specialitate in vederea elabordrii proiectelor de dispozitii ale
Primarului si de hotérari ale Consiliului Local specifice activitatii serviciului;

44.  Colaboreaza pentru realizarea activitdtii cu diferite institutii.

45.  Raspunde de completarea, intocmirea si actualizarea Registrului Riscului la nivel de
Compartiment;

46. Redactare certificate atestare constructii in vederea intabularii 1a OCPI

47. Indeplineste atributiile aferente calitatii de membru in structura cu atributii in
monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologica a implementarii si/sau dezvoltarii



Sistemului de Control Intern
48. Membru in echipa de gestionare a Riscurilor la nivel de Compartiment si de Institutie.
49. Intocmeste si actualizeaza procedurile de lucru specifice compartimentului.

Art. 67. Personalul din cadrul Compartimentului Urbanism si Amenajarea Teritoriului
are urmatoarele atributii delegate:
1. Participare comisii receptii lucrari sau in comisii de evaluare a ofertelor
2. Orice alte atributii prevazute de lege si stabilite de seful superior.
3. Atributii specifice membrului in Comisia de aparare si de mobilizare la locul de munca
4. Atributii specifice calitatii de membru in Comisia de inventariere a patrimoniului public
si privat al comunei Leordeni
5. Atributii specifice calitatii de membru in Comisia de disciplina
6. Atributii specifice calitatii de secretar in Comisia paritara
7. Atributii specifice calitatii de membru in Comisia de inventariere a bunurilor primite cu
titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei
publice

SECTIUNEA 4.6. ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI
TEHNIC -INVESTITII, ACHIZITII PUBLICE SI FONDURI EUROPENE

Art. 68. Personalul din cadrul Compartimentului Tehnic —Investitii, Achizitii Publice si

Fonduri Europene are urmatoarele atributii:

A.  Atributii si sarcini privind planificarea procesului de achizitii
1. Intocmire adrese catre compartimentele din cadrul primériei in vederea elaboririi PAAP
pe baza necesitatilor;
2. Centralizare necesitati pe categorii de achizitii (bunuri, servicii, lucriri), atribuire coduri
CPV;
3. Calcul valoare estimatd si stabilire procedurd de atribuire raportat la pragurile valorice
prevazute de lege;
4.  Elaborare PAAP initial in ultimul trimestru al anului, actualizare PAAP dupa aprobarea
bugetului pe anul urmdtor, actualizare PAAP ori de cate ori se identifica o necesitate
neprevazuta,
5. Intocmire note achizitii directe - notd privind determinarea valorii estimate si nota
justificativa privind alegerea procedurii de achizitie;
6. Intocmire solicitdri de ofertd catre operatorii economici;
7. Realizare achizitii directe prin catalogul electronic SEAP;
8. Realizeazd cercetarea si analiza pietei, inclusiv prin consultarea pietei, participa la
realizarea/ realizeazi strategia de contractare §i a documentatia de atribuire;
9. Participd la/realizeazi elaborarea si/sau analiza specificatiilor tehnice si a caietului de
sarcini,
10. Participd la stabilirea obiectului, tipului contractului;
11.  Participd la/realizeaza stabilirea si documentarea beneficiilor ce urmeazi a fi obtinute de
autoritatea contractant;
12.  Coordoneazi activitatea de stabilire a criteriului de atribuire;
13.  Coordoneazi activitatea de stabilire a conditiilor contractuale;
14.  Stabileste modalitatea de atribuire precum §i instrumentele si tehnicile specifice de
atribuire;
15. Stabileste criteriile de calificare si selectie;
16. Finalizeazd documentele achizitiei;



17. Se asigurd de aprobarea documentelor achizitiei conform procedurilor documentate.
18.  Actualizeazd procedurile operationale la nivel de compartiment.

B. Atributii §i sarcini privind derularea procedurilor de achizitie publica
1. Transmite si publicd anuntul de participare insofit de documentatia de atribuire in SEAP
$i, acolo unde este aplicabil, gestioneazi relatia cu ANAP in procesul de verificare ex ante;

2. Centralizeazi si raspunde la solicitdrile de clarificare cu privire la documentatia de
atribuire aldturi de comisia de evaluare;

3. Emite clarificari din oficiu, amendamente sau erate la documentatia de atribuire ca
urmare a solicitérilor de clarificri primite alituri de comisia de evaluare;

4. Participd la deschiderea solicitarilor de participare/a ofertelor, la verificarea indeplinirii
criteriilor de calificare si selectie, la evaluarea propunerilor tehnice, la evaluarea propunerilor
financiare, la aplicarea criteriului de atribuire, la desfisurarea etapei de licitatie electronica
(acolo unde este aplicabil), la elaborarea solicitirii transmise ofertantului clasat pe primul loc
si verificarea documentelor suport/dovezilor aferente informatiilor din DUAE transmise de
acesta (in cazul procedurilor cu o singuri etapa);

6. Participd la/ realizeazi si transmite spre aprobare si publics in SEAP raportul procedurii
de atribuire;

7. Comunicd rezultatul procedurii de atribuire citre toti participantii la procedurs;

8.  Participd la gestionarea procesului de primire si solutionare a contestatiilor sia
plangerilor, conform procedurilor documentate;

9. Monitorizeaza procesul de pregitire si semnare a acordului-cadru/contractului;

10. Elaboreaza si publica in SEAP anuntul de atribuire;

11. intocmeste, actualizeaza si arhiveazd dosarul achizitiei.

C. Atributii §i sarcini privind managementul si administrarea contractelor
1. Participd la / realizeaza planificarea managementului acordului cadru / contractului;

2. Participd la/realizeaza planificarea administrarii operationale a acordului cadru /
contractului;

3. Participd la/realizeaza administrarea, monitorizarea i masurarea realizarii efective a
activitdtilor realizate in cadrul contractelor;

4. Participd la/realizeaza gestionarea finalizirii/ incetirii/ revizuirii contractului sau, dupa
caz, aplicarea optiunilor sau prelungirilor mentionate in mod explicit in documentele
achizitiei;

5. Participd la / realizeaza evaluarea performantei contractantului.

D. Indeplineste atributiile aferente calitatii de membru in structura cu atributii in
monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologica a implementarii si/sau dezvoltarii
Sistemului de Control Intern;

E.  Raspunde de completarea, intocmirea si actualizarea Registrului Riscului la nivel
de Compartiment.

F. . Membru in echipa de gestionare a Riscurilor la nivel de Compartiment si de
Institutie.

G.  Intocmeste si actualizeaza procedurile de lucru specifice compartimentului.

H.  Atributii activitate Tehnic -Investitii

1. asigurarea, prin proiectant autorizat, a documentatiilor tehnico-economice (fazele:
studii de fezabilitate, proiecte tehnice, caiete de sarcini si detalii tehnice de executie) pentru
lucrérile de investitii;

2. elaborarea programului de investiii cuprinzand obiectivele de investitii pentru anul
urmdtor si prognoza pe urmatorii trei ani, pe baza notelor de fundamentare inaintate de
compartimentele de specialitate din cadrul Primdriei, precum si lucririle in continuare;
supunerea aprobdrii acestuia primarului si consiliului local; in vederea intocmirii programului
de investifii al Consiliului Local al comunei Leordeni, centralizeazi cererile privind



investitiile solicitate din partea structurilor Primariei, institutiilor subordonate si cetitenilor,
inventariazd lucrdrile in curs de executie - stabileste restul cantitativ si valoric; urméreste si
verificd realizarea investitiilor publice;

3. asigurarea intocmirii documentatiilor specifice, respectiv studiile de fezabilitate si
proiectele tehnice pentru obiectivele de investitii aprobate prin planul de investitii, urmarindu-
se Tnaintarea spre aprobare, in conditiile legii;

4. analizarea propunerilor privind modificarea indicatorilor tehnico-economici pentru
obiectivele de investitii aflate in derulare, atunci cand conditiile concrete prezente o impun si
prezentarea spre aprobare primarului;

5. Intreprinde toate actiunile necesare/dupd caz pentru obtinerea avizelor acordurilor si
aprobdrilor pentru executarea obiectivelor de investifii.

6. analizarea si verificarea documentatiei de actualizare a valorii fiecarui obiectiv de
investitii (nou sau in continuare), a lucrarilor de interventie asupra constructiilor, in functie de
evolutia indicilor de preturi, cu respectarea legislatiei in domeniu si intocmirea referatului cu
propuneri pentru avizare de citre primarul comunei Leordeni;

7. analizarea documentatiilor tehnico-economice ale investitiilor publice cuprinse in
lista de investitii a Consiliului Local Leordeni, pentru intocmirea documentatiilor tehnice
necesare pentru obtinerea avizelor in vederea autorizarii lucrarilor;

8. depunerea documentatiilor pentru obtinerea in baza acestora, a avizelor solicitate in
certificatele de urbanism pentru autorizarea lucririlor derulate de Consiliul Local Leordenti;

9. indeplinirea conditiilor impuse prin avize si dupd caz analizarea documentatiilor
modificate ca urmare a schimbdrii solutiilor din teren, pentru obtinerea noilor avize;

10. finaintarea de solicitdri cétre institutiile abilitate pentru eliberarea avizelor
modificatoare, in cazul aparifiei de modificéri de solutie in etapa de elaborare a proiectului de
executie sau in timpul executiei lucrarilor;

11. obtinerea autorizatiilor de construire, in baza documentatiilor depuse si a avizelor
obtinute;

12, urmdrirea termenului de valabilitate al certificatelor de urbanism si al
autorizatiilor de construire, coroborat cu fazele in care se afld executia lucririlor si depune
diligentele necesare in vederea prelungirii in termenul legal a autorizatiilor in situatia in care
durata de executie a lucrarilor se prelungeste peste durata initiald de valabilitate a acesteia;

13. emite ordinul de incepere al lucrdrilor, predarea-primirea amplasamentului si a
bornelor de reper, pregatirea receptiei la terminarea lucrarilor, pregatirea receptiei finale,
predarea-primirea investitiei la beneficiar.

14. urmdéreste stadiul fizic de realizare a obiectivelor de investitii stabilind impreuna
cu executantul lucrdrilor, graficul de executie in concordantd cu sumele alocate prin buget.

15. organizarea si asigurarea prin dirigintii de santier, a supravegherii tehnice a
realizdrii obiectivelor de investitii pe faze determinante, in conformitate cu programele de
control din proiectele de executie;

16. predarea constructorului si dirigintelui de santier, la inceputul executiei lucririlor,
a documentatiei tehnice aferente fiecirui obiectiv de investitiL

17. asigurarea preddrii —primirii amplasamentului la inceperea lucririlor de executie
aferente obiectivelor de investitii;

18. monitorizarea stadiului fizic si valoric privind realizarea obiectivelor cuprinse in
programul de investitii precum si a problemelor aparute in derularea procesului investitional;

19. efectuarea punctajului cu Compartimentul Contabilitate privind structura
cheltuielilor aferente fiecarui obiectiv de investitii, urmarind incadrarea acestora in limitele
bugetului aprobat;

20. verificarea efectudrii plafilor citre Inspectoratul de Stat in Constructii, privind
taxele aferente fiecdrui obiectiv de investitii in aflat in derulare;



21. urmdrirea deruldrii execufiei lucrdrilor aferente obiectivelor de investitii,
respectarea proiectelor tehnice, a termenelor de finalizare, in conformitate cu contractele de
executie lucrdri, prin intermediul dirigintilor de santier;

22. intocmirea documentatiei necesard pentru eliberarea garantiei de buni executie
dupa incheierea procesului verbal de receptie la terminarea lucrarilor sau a procesului verbal
de receptie finali;

23. urmdrirea transmiterii céitre gestionar a cirtilor tehnice privind obiectivele de
investitii finalizate si receptionate, pentru administrarea acestora;

24. urmdrirea realizdrii i punerii in functiune, la termenele stabilite, a obiectivelor de
investitii;

25. organizarea receptiilor intermediare si receptia la terminarea lucririlor, primirea
cartii tehnice a constructiilor si predarea obiectivelor in exploatare, dupi finalizare;

H.  Atributii activitate Fonduri Europene

1. derularea activitdtilor de identificare, selectare si procurare a surselor informationale

privind programele Uniunii Europene sau alte surse externe de finantare

nerambursabild;

2. centralizarea obiectivelor cu posibilitati de finantare, de interes pentru comunitate;
inifierea proiectelor privind dezvoltarea comunei si de imbunititire a infrastructurii
publice in concordantd cu strategiile aprobate, identificand ciile si mijloacele pentru
realizarea acestora;

4. initierea §i pregatirea conditiilor de aplicare si accesare a programelor cu finantare
nerambursabila in diferite domenii (modernizarea si dezvoltarea infrastructurii locale,
sanatate si asistenta sociala, educatie si cultura, mediu, cadru natural, surse alternative
de energie, informatizarea serviciilor, etc );

5. crearea si actualizarea continud a unei baze de date cu informatii despre finantatori
(nume, adresa, directii de finantare, sume minime si maxime, termene limita, conditii
de eligibilitate) si granturile interne si externe; realizarea demersurilor necesare pentru
asigurarea unei baze de date centralizate si concludente privind sursele de finantare;
initierea si dezvoltarea de contacte directe cu principalii finantatori ai unor proiecte de
dezvoltare locald, cu institutii de la nivel local sau regional, cu organizatii
internationale sau reprezentantii acestora;

6. elaborarea cererilor de finantare in vederea dobandirii unor finantari externe (nationale
sau europene) pentru proiectele de dezvoltare si cele de colaborare externd a comunei
si Intocmeste documentatia aferent3 acestora ;

7. asigurarea colabordrii si gestiondrii relatiilor cu Agentia de Dezvoltare Regionald Sud
Muntenia $i Ministerul Dezvoltdrii, Lucrarilor Publice si Administratiei;

8. furnizarea datelor necesare privind obiectivele finantate din fonduri externe

9. asigurarea colabordrii cu organizatii internationale;

10. stabilirea de legaturi cu elaboratori de proiecte de finantare;

11. identificarea cererilor de propuneri cu un grad semnificativ de interes pentru
comunitatea locald, lansate de institutiile si organismele nationale, europene si
internationale;

12. solicitarea datelor inifiale necesare elabordrii programelor/proiectelor de la
directia/serviciile/birourile/compartimentele primariei;

13. realizarea unei evidenie a proiectelor derulate si in curs de derulare in cadrul primériei
orasului Stefanesti;

14. intocmirea dosarului proiectului care contine toate documentele generate in cadrul
proiectului, inclusiv documentatia tehnics, documentele livrate in cadrul proiectului,
contractele incheiate cu furnizorii, corespondenta purtati pe perioada derularii
proiectului, inregistrérile efectuate in derularea proiectului.

b



15. realizarea unei evidente a proiectelor derulate si in curs de derulare in cadrul primariei
comunei Leordeni, pe baza fondurilor nerambursabile;

16. elaborarea i prezentarea de rapoarte si informari privind proiectele cu finantare
nerambursabila derulate de catre autoritatea locala;

Art. 69. Personalul din cadrul Compartimentului Tehnic —Investitii, Achizitii Publice si
Fonduri Europene are urmaétoarele atributii delegate:
1. Participare comisii receptii lucrari sau in comisii de evaluare a ofertelor
2. Atributii specifice calitatii de membru in Comisia de analiza a reclamatiilor
administrative referitoare la incalcarea dreptului de acces la informatii de interes public
3. Atributii specifice calitatii de membru in Comisia paritara
4.  Atributii specifice calitatii de membru in Comisia de inchiriere pasuni
5. Atributii specifice calitatii de membru in Comisia de inventariere a patrimoniului public
si privat al comunei Leordeni
6. Atributii specifice calitatii de membru in Comisia de inventariere a bunurilor primite cu
titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei
publice
7. Atributii specifice calitatii de membru in Grupul de lucru pentru implementarea Strategiei
Nationale Anticoruptie

SECTIUNEA 4.7. ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI
FOND FUNCIAR SI REGISTRU AGRICOL

Art. 70. Atributiile privind Fondul Funciar au fost delegate functionarului din cadrul
Compartimentului Stare Civila

Art. 71. Atributiile privind Registru Agricol sunt urméatoarele:
1.  Elibereaza adeverinte de rol agricol ;
2. Elibereaza adeverinte de teren agricol;
3. Elibereaza adeverinte pentru animale ;
4. Elibereaza adeverinte pentru obtinerea subventiilor acordate producatorilor agricoli si
crescatorilor de animale ;
5. Elibereaza adeverinte de rol pentru evidenta populatiei
6.  Elibereaza adeverinte de rol pentru dezbaterea succesiunilor;
7. Inregistreaza in registrele agricole modificarile intervenite in acestea (succesiuni,
instrainari, etc.) ;
8.  Tine evidenta si elibereaza Atestatele de producator si Carnetele de Comercializare a
produselor agricole
9.  Intocmirea, completarea Registrelor Agricole pe fiecare sat pentru localnici
10. Intocmirea, completarea Registrelor Agricole pe fiecare sat pentru strainasi
11.  Intocmirea, completarea Registrelor Agricole pe fiecare sat pentru persoane juridice din
localitate
12. Intocmirea, completarea Registrelor Agricole pe fiecare sat pentru persoane juridice
din alte localitati
13.  Actualizarea la zi a Registrelor Agricole pe fiecare sat
14.  Arhivarea registrelor agricole dupa trecerea perioadei de valabilitate
colaboreaza cu celelalte compartimente si servicii din cadrul Primariei in vederea aplicarii
legilor fondului funciar;
15. Colaboreazi cu serviciile publice descentralizate pentru agricultura si silviculturd cu
Centrul de Consultantd Agricold, Circumscriptia Sanitar Veterinari, etc.



16. Tine evidenta efectivelor de animale de pe raza comunei declarate de cetateni;

17.  Elibereazi certificate si adeverinte pe baza datelor din registrul agricol, adeverinte
pentru persoanele care nu detin teren agricol in vederea stabilirii ajutorului social, precum si
adeverinte pentru persoanele care nu detin in proprietate terenuri in vederea intocmirii
dosarului pentru acordarea de burse scolare;

inregistreaza Contractele de arenda a terenurilor agricole in Registrele Agricole

18.  Elibereaza adeverinte cu terenurile detinute pentru dosarele de alocatii complementare /
monoparentale

19. Eliberarea de adeverinte de orice fel in legatura cu Registrul agricol

20. Colaboreaza cu compartimentul Impozite si taxe privind miscarea terenurilor, in vederea
stabilirii impozitului pe terenuri si cladiri;

21. Asigurd sprijin de specialitate producitorilor agricoli;

22. Tine evidenta terenurilor agricole din intravilan, proprietatea comunei si a tertelor
persoane;

23. Intocmeste rapoarte privind situatia agricold a comunei;

24. Efectueazd lucrarile prevazute de lege in vederea organizarii recensimantului general
agricol;

25.  Colaboreaza cu reprezentantul APIA, privind beneficiarii subventiilor pentru agricultura
care detin terenuri pe raza comunei;

26. Intocmeste dirile de seami si rapoartele statistice privind datele din registrul agricol;
27. Furnizeaz, la cerere, date statistice solicitate de Directia Judeteana de Statistica;

28. Eliberaza bilete de adeverire a proprietatii animalelor pentru valorificarea pe piata libera
si in abatoare a animalelor din productia proprie;

29. Rezolvi cererile, scrisorile si petitiile adresate de cetdteni referitoare la domeniul siu de
activitate;

30. Raspunde de buna organizare si desfasurare a recensdmantului animalelor domestice;
31. Asigurd, impreund cu organele sanitar-veterinare, masurile necesare de prevenire a
epidemiilor la animale si combaterea bolilor aparute in condiNiile legislaNiei in vigoare;

32.  Verificd modul de cultivare a terenurilor agricole, luAnd masuri in cadrul terenurilor
degradate sau necultivate, prin aplicarea de contraventii;

33.  Controleazd, impreund cu organele de specialitate, regimul de folosire a pesticidelor si a
altor substante chimice;

34. Se documenteazd permanent in ceea ce priveste activitatea ce o desfisoars, procedurile
de lucru, comportamentul fatd de cetitean, metodele de investigatie si analiza situatiei,
tehnicile de comunicare si acces la bazele de date, modul de solutionare a problemelor
cetétenilor cu respectarea prevederilor legislatiei in vigoare;tine evidenta terenurilor agricole
proprietatea comunei,

35. Semneaza orice adeverinta eliberata in cadrul compartimentului de care apartine

36. Orice alte probleme de registru agricol si secretariat ;

37. Intocmeste Proceduri de lucru pentru compartiment

38. Indeplineste atributiile aferente calitatii de membru in structura cu atributii in
monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologica a implementarii si/sau dezvoltarii
Sistemului de Control Intern;

39. Raspunde de completarea, intocmirea si actualizarea Registrului Riscului la nivel de
Compartiment;

40. Asigura fluenta convorbirilor telefonice in cadrul biroului secretariat si cu celelalte
birouri in care se gasesc telefoane ;

41.  Primeste si inregistreaza corespondenta si o distribue pe compartimente;

42. Desfasoara activitatea de relatii cu publicul ;



L

42.1. primirea documentelor, de la structurile functionale ale Primariei si constituirea
mapei cu documente care urmeazi a fi vizate §i aprobate de citre primar sau
viceprimar;

42.2. primirea prin orice mijloace (direct, site, e-mail, postd) a corespondentei,
inregistrarea si constituirea mapei cu documente spre a fi repartizate, conform
rezolutiei acordate de citre primar, viceprimar, secretar general UAT (dupa caz);

42.3. repartizarea corespondentei care a fost vizatd sau aprobatd de citre conducerea
primdriei, la structurile functionale ale institutiei, conform rezolutiei inscrise pe
documente;

42.4. verificarea documentelor primite pentru inregistrare, din punct de vedere al
existentei semndturilor petentilor;

42.5. inregistrarea in registrul de intrare-iesire a documentelor

42.6. punerea in mod gratuit la dispozitia persoanelor interesate a formularelor tip ale
cererii de informatii de interes public si ale reclamatiei administrative;

42.7. preluarea oricdrui tip de solicitare de competenta primériei si transmiterea acesteia
spre solutionare compartimentelor de specialitate, in functie de rezolutia conducerii;

42.8. asigurarea primirii propunerilor, sugestiilor si opiniilor persoanelor interesate, cu

privire la proiectele de acte normative care urmeazi a fi aprobate in sedintele
consiliului local, conform Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in
administratia locala;

42.9. preluarea si transmiterea Primarului a apelurilor telefonice si fax-urile primite la
cabinet;

42.10. redactarea la calculator de adrese, lucrdri, rapoarte si referate, solicitate de
Primarul comunei Leordeni;

42.11. preluarea de la cetdteni, telefonic sau personal, a problemelor acestora, avand
responsabilitate in efectuarea demersurilor pentru comunicarea lor citre structurile
entitatii publice.

Art. 72. Atributiile delegate privind Registru Agricol sunt urmitoarele:

Atributii specifice calitatii de membru in Comisia de analiza a reclamatiilor

administrative referitoare la incalcarea dreptului de acces la informatii de interes public
2. Atributii specifice calitatii de presedinte in Comisia de disciplina

SECTIUNEA 4.8. ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI
ASISTENTA SOCIALA

Art. 73. Personalul din cadrul Compartimentului Asistenta Sociala are urmitoarele

atributii:

1.

Efectueaza si intocmeste anchete sociale la solicitarea diferitelor institutii ( Consiliul

Judetean, Politie, Judecatorie, DGASPC, Casa Judeteana de pensiim Arges, scoala etc)
2. Efectueaza copii xerox documentelor solicitantilor

3. Indosarierea documentelor

4. Intocmeste dosare/ borderouri privind alocatiile de stat pentru copii

5. Intocmeste dosarelor/ borderouri pentru indemnizatie crestere copil si stimulent de
insertie

6. Elibereaza adeverinte spital, CMI si alte institutii beneficiarilor VMI conform Legii
196/2016

7. Intocmeste dosare si anexe privind stimulentul educational

8.  Distribuie tichete privind stimulentul educational

9. Intocmeste anchete sociale pentru pentru personae cu handicap , persoane varstnice si



copii aflati in dificultate

10. Indrumarea cetatenilor in completarea cererii/ declaratiei pe propria raspundere pentru
acordarea unor drepturi de asistenta sociala

11. Intocmeste raportul de sinteza privind validarea si verificarea cererii de acordare a VMI
12. Efectueaza si intocmeste fisa de verificare in teren

13.  Intocmeste dispozitii de aprobare, respingere, mentinere, incetare si suspendare a
dosarelor VMI

14. Intocmeste lunar planul general cuprinzand lucrari de interes

15. Intocmeste lunar tabelul nominal cu persoanele beneficiare VMI care efectueaza ore de
munca

16. Comunica catre AJPIS dispozitiile VMI

17. Intocmeste raportari lunare, trimestriale sau anuale cu privire la aspectele sociale

18. Indrumarea cetatenilor in completarea cererii/ declaratiei pe propria raspundere pentru
ajutorul de incalzire

19. Intocmeste dispozitiile de acordare , incetare, modificare sau suspendare a ajutorului de
incalzire

20. Intocmeste si transmite lunar anexele privind ajutorul de incalzire

21. Intocmeste plan anual de lucrari

22. Primeste cereri si intocmeste Ancheta sociala cu privire la acordarea ajutorului de
urgenta

23. Efectuarea de controale periodice la domiciliul persoanelor cu handicap si a asistentilor
personali

24. Intocmirea listelor cu persoanele care beneficiaza de ajutoare alimentare

25. Distribuie ajutoare alimentare

26. Intocmeste documentatii referitoare la ajutoarele alimentare

27. Evaluarea copiilor cu parintii plecati la munca in strainatate

28. Intocmirea fiselor de observatii si a fiselor de risc pentru copii ai caror parinti sunt
plecati la munca in strainatate

29. Indruma cetatenii in completarea cererilor pentru decontarea carburantului in baza
art.24, alin. 9 si 10 din Legea 448/2006.

30. Elibereaza card-legitimatie de parcare pentru persoanele cu handicap

31. Indruma cetatenii in completarea cererilor pentru eliberare rovigneta pentru persoanele
incadrate in grad de handicap

32. Transmite solicitare in vederea inregistrarii persoanelor apte de munca din dosarul VMI
la AJOFM.

33.  Gestionarea dosarelor privind indemnizatiile de insotitor ale persoanelor cu handicap
34. Intocmirea procedurilor de lucru pentru compartiment

35. Raspunde de completarea, intocmirea si actualizarea Registrului Riscului la nivel de
Compartiment

36. Respectarea normelor de protective a muncii si de P.S.1.

37. Respectarea Regulamentului de Organizare si Functionare a Regulamentului de Ordine
interioara ale aparatului de specialitate al primarului

38. Indeplineste atributiile aferente calitatii de membru in structura cu atributii in
monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologica a implementarii si/sau dezvoltarii
Sistemului de Control Intern

39. Raspunde de completarea, intocmirea si actualizarea Registrului Riscului la nivel de
Compartiment.

40. Membru in echipa de gestionare a Riscurilor la nivel de Compartiment si de Institutie.
41. Intocmeste si actualizeaza procedurile de lucru specifice compartimentului.



Art. 74. Personalul din cadrul Compartimentului Asistenta Sociala are urmétoarele
atributii delegate:
1. Atributii referitoare la calitatea de membru in comisia de inventariere a patrimoniului
public si privat al comunei
2.  Atributii privind calitatea de membru in echipa de interventie mobile in cazul violentei
domestice
3. Atributii de sofer cu ocazia deplasarilor la anchete sociale si la toate cazurile de
competenta Compartimentului Asistenta Sociala
4,  Atributii privind calitatea de membru supleant in comisia de disciplina la nivelul
Primariei Comunei Leordeni prin Dispozitia nr.70/2025
5. Atributii privind calitatea de membru in Comisia de analiza a reclamatiilor
administrative referitoare la incalcarea dreptului de acces la informatiile de interes public la
nivelul Primariei comunei Leordeni
6. Atributii privind calitatea de membru in cadrul grupului antibullying la nivelul Scolii
Gimnaziale Nicolae Cretulescu, Leordeni
7.  Atributii privind calitatea de membru in Comisia de evaluare a ofertelor pentru achizitia
de servicii de catering in vederea acordarii de pachete alimentare pentru prescolari si elevi —
Program National ,,Masa sanatoasa”
8.  Atributii cu privire la desemnarea responsabilului de caz prevenire (RCP) pentru copii cu
dizabilitati
9. Atributii cu privire la responsabil/manager de caz pentru persoanele varstnice din
comuna
10. Atributii privind calitatea de membru in echipa comunitara integrata pentru proiectul
,JFurnizare de servicii integrate in comunitatile rurale”
11. Atributii de sofer pentru cazurile privind asistenta sociala
12. Atributii privind ,,Arhiva”
12.1.  asigurs arhivarea tuturor documentelor din institutie;
grupeazd documentele in unitéti arhivistice, potrivit problematicii si termenelor de
pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor de arhivd, care se intocmeste de
citre fiecare creator pentru documentele proprii; Nomenclatorul intocmit se aprobd
de citre serviciul judetean al Arhivelor Nationale;

12.2. initiaza si organizeazd activitatea de intocmire a nomenclatorului arhivistic, in
cadrul institutiei; asigurd legdtura cu serviciul judetean al Arhivele Nationale, in
vederea verificarii si confirmdrii nomenclatorului, urméreste modul de aplicare al
acestuia la constituirea dosarelor;

12.3.  indrumarea conducitorilor de strcuturi functionale din cadrul primériei, cu privire
la intocmirea nomenclatorului arhivistic specific fiecdrui birou/compartimente in
parte;

12.4.preia anual documentele create de la compartimentele, birourile si serviciile primariei
care vor fi arhivate, conform unei programdri prealabile, pe bazi de inventare si
proces — verbal; Verifica dosarele primite;

12.5.indosariazd documentelor in functie de specificul activititii si cerintele sefilor de
servicii, birouri, compartimente;

12.6.1nregistreaza si tine evidenta tuturor documentelor intrate in arhivé, a celor intocmite
pentru uz intern, precum si a celor iesite, potrivit legii.

12.7.elibereazi documente din arhiva institutiei pe baza cererilor aprobate de conducerea
unititii, completand in registrul de intréri- iegiri;

12.8.pune la dispozitie pe bazd de semnaturd si fine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare; la restituire, verificd integritatea acestora; dupa restituire
acestea vor fi reintegrate la fond;



12.9.rdspunde de efectuarea operatiunilor de ordonare si inventariere a documentelor
aflate in arhivd, indiferent de provenienta lor; Raspunde de organizarea depozitelor de
arhivd si sistematizarea documentelor dupd criterii stabilite in prealabil, conform
legislatiei in vigoare;

12.10. convoacd comisia in vederea analizdrii dosarelor cu termene de pistrare expirate
si care, in principiu, pot fi propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare;
intocmeste formele prevazute de lege pentru confirmarea lucririi de citre serviciul
judetean al Arhivelor Nationale; asigurd predarea integrald a arhivei selectionate la
unitdfile de recuperare;

12.11. cerceteazd documentele din depozit in vederea eliberdrii copiilor solicitate de
cetdteni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legislatia in vigoare;
12.12. pune la dispozitie delegatului serviciului judetean al Arhivelor Nationale toate
documentele solicitate cu prilejul efectudrii actiunii de control privind situatia

arhivei;

12.13. pdstreazd documentele create sau detinute in conditii corespunzitoare, asigurdndu-
le impotriva distrugerii, degradarii, sustragerii ori comercializarii in alte conditii decat
cele prevdzute de lege; Asigurd un acces adecvat, conform legii, la informatiile si
documentele existente in arhivi;

12.14. aranjeazd in dosare, foile de observatie pe care le opiseazi si coperteazi;

12.15. organizeaza arhiva in concordantd cu Procedura de arhivare si cu prevederile
legale in vigoare;

12.16. mentine in ordine si curdtenie arhiva;

12.17. solicitd conducerii dotdrile necesare organizarii arhivei (mobilier, rafturi,
echipament anti-incendiu, etc.);

12.18. 1inregistreazd toate documentele care intrd sau pardsesc arhiva in Registrul de
Evidentd cu respectarea prevederilor procedurilor de arhivare;

12.19. inventariazd documentele neinregistrate din arhiva. Efectueazi operatiuni de
ordonare si inventariere a documentelor neordonate si fird evidentd, indiferent de
provenienta lor;

12.20. face parte din comisia de selectionare a materialului arhivistic cu termen de
predare;

12.21. preda, la expirarea termenelor de péstrare, documentele citre unititile abilitate,
dupd obtinerea avizelor necesare;

12.22. asigurd predarea documentelor propuse pentru retopit la unititile de colectare a
hértiei, depundnd acestora si o copie dupd confirmarea serviciului judetean al
Arhivelor Nationale;

12.23. lasolicitare, pune la dispozitia compartimentelor documentele necesare in vederea
rezolvarii anumitor solicitdri, cu respectarea procedurii de arhivare, pe bazi de
semndturd si consemnat in registru;

12.24. eliberarea de copii de pe documentele aflate in arhiva institutiei, la solicitarea
persoanelor avizate, cu acordul superiorului ierarhic;

12.25. prezintd sefului ierarhic noutatile privind modificarea procedurilor de arhivare;

12.26. se preocupd permanent de perfectionarea profesionald, prin participarea la
seminarii, instruiri, specializari;

12.27. nu executd nicio sarcind suplimentars legati de activitatea sa decat daci ea vine de
la persoanele autorizate si dacd vine pe cale ierarhica si se incadreazi in prevederile
legale;



12.28. estimarea anuald a suprafatei de spatiu necesard depozitdrii documentelor care vor
fi preluate in arhivd spre depozitare, propundnd solutii pentru asigurarea spatiului
corespunzator;

12.29. asigurd pdstrarea secretului profesional privind activitdfile ce se desfdsoard in
cadrul spatiului de lucru;

12.30. arhivarul este responsabilul cu arhiva, este gestionarul depozitului de arhiva,
calitate in care incuie depozitul si depune cheile in locul stabilit de conducerea
institutiei;

12.31. este direct rispunzator in cazul producerii unor accidente, ca urmare a unor actiuni
voluntare.

SECTIUNEA 4.9. ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI
CONTABILITATE, IMPOZITE SI TAXE

4.9.1 ATRIBUTII CONTABILITATE

Art. 75. Personalul din cadrul Compartimentului Contabilitate are urmétoarele atributii
delegate:
1. Organizeaza, indrumd, conduce, controleazd si raspunde de desfasurarea in mod eficient
a activitatilor financiar-contabile, activitétilor de constatare, impunere si incasare taxe si
impozite locale, activitatilor de executare silitd din cadrul Primériei comunei Leordeni;
2. Fundamenteaza si intocmegte anual, la termenele previzute de lege, proiectul bugetului
local, asigurdnd prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite
si consiliului local in vederea aprobdrii bugetului anual de venituri si cheltuieli;
3. Organizeaza si conduce evidenta contabild privind efectuarea cheltuielilor previzute prin
bugetul de venituri si cheltuieli, a gestiondrii valorilor materiale, bunurilor de inventar, a
decontdrilor cu debitorii si creditorii;
4. Asigurd si rdspunde de respectarea termenelor si procedurilor legale de elaborare si
adoptare a bugetului local antrenand toate serviciile publice si institutiile care colaboreaza la
finalizarea proiectului si adoptarea bugetului;
5. Intocmeste contul de incheiere a exercifiului bugetar si il supune aprobdrii consiliului
local;
6. Stabileste impreund cu personalul de la impozite i taxe, dimensionarea veniturilor proprii
cuprinse in bugetul local, conform legii bugetului de stat, coreland prevederile din bugetul de
stat pentru echilibrarea bugetului local, dacd este cazul;
7. Avizeazd sau intocmeste, dupd caz, documentatiile necesare pe care le supune spre
aprobare consiliului local, privind repartizarea creditelor bugetare aprobate, utilizarea
fondului de rezerva la dispozitia consiliului local, precum si majorarea acestuia in conditiile
legii, volumul veniturilor si cheltuielilor extrabugetare, utilizarea veniturilor proprii pentru
cheltuielile planificate in conditiile legii, contul de incheiere al exercitiului bugetar;
8.  Organizeazi contabilitatea bugetului local, asigurnd inregistrarea operatiunilor privind
alimentdrile cu fonduri si pléti efectuate pe structura clasificatiei bugetare, precum si a
fondurilor cu destinatie speciald, constituite conform legii;
9. Asigurd deschiderea de credite bugetare in limita sumelor aprobate, potrivit destinatiei
stabilite si cu respectarea dispozitiilor legale care reglementeaza efectuarea cheltuielilor
respective;
10. Asigurd gestionarea fondurilor externe nerambursabile, urméarind cheltuirea lor numai in
limita disponibilitatilor existente si in scopul in care au fost acordate;
11. Verificd modul de intocmire a documentelor justificative necesare pentru efectuarea



operatiunilor de angajare, lichidare, ordonantare si platd, in conditiile legii;

12. Intocmeste raport citre consiliul local pentru emiterea hotararii privind utilizarea
excedentului bugetar, rezultat la inchiderea exercitiului bugetar;

13. Urmireste periodic, realizarea veniturilor la bugetul local, conform planificarilor
stabilite;

14. Analizeazi cererile si documentele privind alimentarea cu mijloace bénesti a conturilor
de disponibilititi a ordonatorilor tertiari de credite, pentru cheltuielile de personal, bunuri si
servicii, transferuri, cheltuieli de capital;

15. Verifici corecta inregistrare a operatiunilor in contabilitatea analitic3 si sinteticd, sub
aspectul indeplinirii conditiilor de formd si fond, pe baza actelor contabile legate de
cheltuieli, conform instructiunilor si normelor elaborate de Ministerul Finantelor Publice;

16. Urmaireste pe capitole si pe obiective, cheltuielile efectuate pentru lucrdrile de investitii
stabilite in lista obiectivelor de investitii, urmarind incadrarea acestora in prevederile
aprobate;

17. Prezintd primarului i consiliului local, situatia patrimoniului si a rezultatelor obtinute,
respectiv a activelor si pasivelor din darile de seama trimestriale si anuale, precum si a
veniturilor, cheltuielilor si excedentului sau deficitului bugetului local prin contul de executie
bugetari; intocmirea si prezentarea spre aprobare Consiliului Local pdnd la data de 31 mai a
fiecdrui an bugetar, a contului anual de executie al bugetului local;

18. Asiguri intocmirea la timp si in conformitate cu dispozitiile legale a balantelor
deverificare, a bilantului contabil si a dédrilor de seama trimestriale si anuale, precum si a altor
date solicitate de conducerea institutiei,

19. Asiguri pe baza documentatiei tehnico-economice prezentate, fondurile necesare pentru
buna functionare a unititilor subordonate din domeniul invatimantului, culturd, culte, sénatate
si sport;

20. Angajeazi institutia, prin semnéturd, alturi de ordonatorul principal de credite, in
operatiunile patrimoniale; raspunde de efectuarca legald a acestora;

21. Inregistreazd propunerea de angajare a unei cheltuieli, angajamentul bugetar legal si
ordonantarea la platd, intocmite in baza Ordinului Ministerului Finantelor nr.1792/2002,
referitor la Normele privind angajarea ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice;
22. Certifica documentelor de angajare si ordonantare, propunerea de angajare a unor
cheltuieli de personal (anexa 1 O.M.F.P. nr. 1792/2002); Angajament bugetar
individual/global (anexa nr.2 O.M.F.P. nr. 1792/2002); Ordonantare de plata (anexa 3
O.M.F.P. nr. 1792/2002);

23. Rispunde de respectarea prevederilor legale la exercitarea de cétre personalul din
subordine, desemnat prin dispozitie, a controlului financiar preventiv pentru patrimoniul
propriu, asupra cheltuielilor unitatilor subordonate, pentru creditele bugetare alocate,
incheierea contractelor cu tertii, incasdrile si platile de orice naturd efectuate prin Trezorerie
sau numerar, deschiderile de credite bugetare, modificarea repartizarii pe trimestre a
veniturilor si cheltuielilor bugetare, virdrile de credite in cadrul capitolelor bugetare;

24. Primeste si verificd indicatorii de fundamentare a proiectelor de buget propriu precum si
cele prezentate de institutiile subordonate;

25. Stabileste misurile necesare i solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare si
executare a bugetului local;

26. Asiguri si rispunde de respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea tuturor
documentelor financiar-contabile pe care le supune spre aprobare ordonatorului principal de
credite;

27. Se asiguri de existenta si legalitatea tuturor documentelor justificative ce stau la baza
efectudrii platilor din bugetul institutiei;

28. Raspunde de asigurarea verificérii zilnice, lunare si inopinate a casieriei centrale a



primdrie comunei Leordeni ;

29. Verificd intocmirea facturilor fiscale reprezentand redevente sau chirii datorate cétre
bugetul local, conform clauzelor din contractele de concesiune si de inchiriere;

30. Avizeaza propunerile Compartimentului Resurse umane si relatii cu publicul privind
planul de formare profesionald la nivel de institutie cuprinzand cursurile de perfectionare
profesionald, pe care trebuie si le urmeze functionarii publici;

31. Urmdrirea organizirii evidentei tehnico-operative a stocurilor;

32. Tinerea evidentei garantiilor pentru bund executie;

33. Intocmirea zilnicd a documentatiei in vederea platilor efectuate cétre diversi furnizori
pentru activitatile institutiei;

34. Tinerea evidentei si inregistrarea in contabilitate a facturilor furnizorilor pentru conturile
specifice institutiei, pe clasificatia bugetara (articole si alineate), la data inregistrarii intrdrii in
unitate;

35. Organizarea evidentei contabile a facturilor emise de primérie urmare a contractelor
incheiate avand ca obiect: vanziri, concesiuni, inchirieri, asocieri, etc.;

36. Tinerea evidentei si Inregistrarea in contabilitate a facturilor furnizorilor pentru conturile
specifice institutiei, pe clasificatia bugetard (articole si alineate), la data inregistrarii intrérii in
unitate;

37. Inregistrarea cronologicd in contabilitate a notelor de intrare receptie si a bonurilor de
consum pentru materialele si produsele procurate, precum si pentru materialele de natura
obiectelor de inventar pe clasificatia bugetard (articole si alineate);

38. Inregistrarea cronologica si sistematicd a documentelor i a operatiilor financiar-
contabile;

39. Urmdrirea lichidarii si intocmirii instrumentelor de plata si documentelor de acceptare
sau refuz a platii furnizorilor proveniti din operatiunile contabile specifice institutiei;

40. Verificarea si vizarea fiselor de magazie pentru materiale, produse si materiale de natura
obiectelor de inventar, aflate in stoc la sfarsitul perioadei (lunar-trimestrial) sau ori de cate ori
situatia o impune;

41. Actualizarea bazelor de date a furnizorilor;

42. Tinerea evidentei cheltuielilor de capital pentru conturile specifice institutiei;

43, Intocmirea si listarea lunard a balantei analitice a conturilor specifice operatiunilor
financiar-contabile ale institutiei; _

44. Corelarea platilor si a cheltuielilor pentru investitiile de la conturile specifice institutiei,
intre lista de investitii, evidenta contabild si fisa pentru operatiuni bugetare;

45, Verificarea si semnarea figselor intocmite de biroul de investitii in vederea receptiondrii
obiectivelor de investitii;

46. Inregistrarea in contabilitatea analiticd si sinteticd a procesului verbal de receptie a
obiectivelor de investitii, intocmirea “Fisei activului fix” respectiv si punerea de acord a
balantei analitice cu balanta sintetica a activelor fixe, pentru conturile specifice institutiei;

47. Stabilirea si inregistrarea in evidenta contabild a amortizarii lunare a mijloacelor fixe
amortizabile;

48. Verificarea si inregistrarea tuturor operatiunilor efectuate in numerar, vizarea zilnic a
registrului de cas3, a borderourilor de incaséri care se depun la trezorerie;

49. Verificarea corelatiei contului de executie intocmit de trezorerie cu evidenta contabild a
veniturilor si cheltuielilor bugetului local, prelucrarea datelor in sistem informatic;

50. Intocmirea documentatiei pentru ridicarea de numerar precum si documentatia aferenta;
51. Operarea in contabilitate i aplicatia informatica de salarizare, a tuturor documentelor /
datelor necesare la intocmirea statelor de platd;

52. Calcularea drepturilor/veniturilor salariale, precum §i intocmirea statelor de platd pentru
personalul primariei, a indemnizatiilor pentru consilieri/demnitari;



53. Intocmeste si avizeazi statele de platd pentru salariatii institutiei intocmirea lunard a
notelor de contabilitate pentru evidenta salariilor i a platilor acestora, pe clasificatia bugetard
(articole si alineate), dar si documentatia necesara pentru plata salariilor, la activitéile si
serviciile institutiei, a indemnizatiilor pentru consilieri;

54. Intocmirea si predarea decontului privind impozitul pe salarii, virarea CAS-ului,
contributiei asiguratorie pentru munca (CAM), CASS-ului; intocmirea lunard a declaratiei 112
55. Intocmirea, in colaborare cu salariatul responsabil din cadrul compartimentului Resurse
Umane a situatiilor statistice precum si a transmiterii lor lunar, trimestrial si anual la Directia
Judeteand de Statisticd Arges; '

56. Intocmirea adeverintelor de venit si de concedii medicale

57. Intocmirea si depunerea borderourilor de salarii la bénci;

58. Tinerea evidentei financiar-contabile pentru timbrele postale de la compartimentul
Registratura pe baza documentelor;

59. Intocmirea lunara sau ori de cite ori situatia o impune a Notelor de fundamentare pentru
deschiderea de credite bugetare, cererilor pentru deschiderea/ retragerea creditelor bugetare si
dispozitiilor de deschiderea/retragere a creditelor bugetare;

60. Tinerea evidentei creditelor bugetare (aprobate in exercitiul curent si a modificarilor
intervenite pe parcursul exercitiului curent, a creditelor deschise de repartizat si a creditelor
deschise pentru cheltuieli proprii), cu ajutorul conturilor specifice institutiei;

61. Tinerea evidentei garantiilor pentru bund executie;

62. Asigurarea evidentei contabile a conturilor in afara bilantului (sume reprezentind
suprasolviri, insolvabili, garantii, angajamente), conform prevederilor legale;

63. Organizarea efectudirii inventarierii generale a patrimoniului public si privat al comunei,
in conformitate cu OMF nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si
desfasurarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;
participarea la efectuarea inventarierii, ori de céte ori este cazul;

64. Inregistrarea in evidenta contabild a rezultatelor inventarierii anuale a patrimoniului;

65. Verificarea si operarea, pe baza datelor prezentate de cétre compartimentul Asistentd
Sociala, a statelor de platd pentru acordarea ajutorului de incélzire si ajutorului de urgentd;
66. Intocmirea registrului-jurnal si registrului inventar, listarea lunard a registrului-jurnal si
anuald a registrului inventar;

67. Urmirirea primirii la timp a extraselor de cont si a documentatiei aferenta platilor
efectuate;

68. Verificarea documentelor justificative care stau la baza inregistrarii operatiunilor
contabile (facturi, note intrare receptie, borderouri, bonuri de consum, contracte), sd prezinte,
dupi caz, semnatura de primire, viza compartimentului de specialitate, avizarea pentru
legalitate din punct de vedere juridic, viza pentru control financiar-preventiv, viza ,,.bun de
plata”;

69. Acordarea vizei de control financiar-preventiv pe toate documentele care stau la baza
angajdrii platilor de catre institutie; organizarea i conducerea registrului operatiunilor supuse
la viza CFPP;

70. Intocmirea lunari a notelor de fundamentare pentru sumele defalcate din TVA pentru
actiunile finantate integral sau partial din acestea;

71. Intocmirea lunari i transmiterea, in sistem informational, a situatiei privind
monitorizarea cheltuielilor de personal catre Administratia Judeteand a Finantelor Publice
Arges;

72. Intocmirea si transmiterea raportdrilor financiare lunare i a situatiilor financiare
trimestriale/anuale in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

73. Efectuarea verificdrii lunare, trimestriale si anuale a situatiilor financiare ale
ordonatorilor tertiari de credite ai comunei Leordeni, i centralizarea acestora in situatiile



financiare consolidate ale comunei Leordeni, respectand cerintele procedurale si corelatiile
prevdzute de normele metodologice de intocmire a situatiilor financiare;

74. Verificarea dispozitiilor de platd si incasare, privind acordarea de avansuri spre
decontare, precum §i urmérirea decontirii acestora;

75. Organizarea evidentei contabile sintetice si analitice a materialelor si obiectelor de
inventar, precum si a mijloacelor fixe;

76. Verificarea si inchiderea conturilor de venituri si cheltuieli la sfarsitul fiecarui trimestru;
71. Conducerea evidentei contabile distinct pe fiecare proiect in parte, inclusiv intocmirea
fiecdrei balante de verificare pentru fiecare proiect;

78. Decontarea cheltuielilor incadrate la capitolele bugetului proiectului cu finantare externi
nerambursabild, corespunzitoare tipurilor de cheltuieli din care fac parte;

79. Realizarea monitorizarii tuturor platilor efectuate din fonduri externe nerambursabile,
cofinantare alocata de la bugetul de stat, contributie proprie;

80. Elaborarea documentatiei contabile necesare sectiunii financiare din Rapoartele
intermediare si finale privind justificarea utilizarii asistentei financiare nerambursabile primite
si a contributiei proprii utilizate in procesul implementzrii proiectului;

81. Realizarea operatiunilor privind inchiderii finantarii;

82. Urmdrirea organizirii evidentei tehnico-operative a stocurilor;

83. Tinerea evidentei garantiilor pentru buni executie;

84. Intocmirea zilnicd a documentatiei in vederea platilor efectuate citre diversi furnizori
pentru activitdtile institutiei;

85. Tinerea evidentei i inregistrarea in contabilitate a facturilor furnizorilor pentru conturile
specifice institutiei, pe clasificatia bugetari (articole si alineate), la data inregistrarii intrérii in
unitate;

86. Organizarea evidentei contabile a facturilor emise de primdrie urmare a contractelor
incheiate avénd ca obiect: vanziri, concesiuni, inchirieri, asocieri, etc.;

87. Repartizarea pe trimestre a bugetului aprobat, in functie de posibilititile reale de incasare
a veniturilor si de prioritatile stabilite in efectuarea cheltuielilor;

88. Intocmirea anexelor pentru toate bugetele aprobate de catre Consiliul Local al comunei
Leordeni, care se depun la Directia Generala a Finantelor Publice;

89. Verificarea si deschiderea creditelor bugetare aprobate in limita bugetelor aprobate
pentru fiecare subdiviziune a clasificatiei bugetare, precum si a modificarilor intervenite pe
parcursul anului, ca urmare a rectificirilor de buget, atit pentru activitatea proprie cat si a
institutiilor subordonate;

90. Confruntarea nivelului deschiderilor de credite din evidentele structurii Buget, Gestiune
si Plati cu cel din contul de executie emis de citre Trezoreria Topoloveni;

91. Intocmirea si prezentarea spre aprobare Consiliului Local pénd la data de 31 mai a
fiecdrui an bugetar, a contului anual de executie al bugetului local;

92. Intocmirea situatiei privind plitile in afara bugetului local;

93. Intocmirea figei tuturor obiectivelor de investitii aflate in derulare, respectiv tinerea la zi
a evidentei garantiilor de buna execufie refinute, respectiv restituirea garantiilor pe baza
referatelor intocmite de citre structura de specialitate din cadrul Primariei comunei Leordeni;
94. Intocmirea notelor de fundamentare din TVA pentru toate platile care pot fi efectuate din
aceasta sursd de venituri §i intocmirea contului de executie din TVA la sfarsitul anului;

95. Efectuarea si finerea la zi a ordonantirilor din sursa buget local pe capitolele bugetare:;
96. Tinerea evidentei tuturor angajamentelor legale ce stau la baza ordonantarilor efectuate
in cadrul serviciului;

97. Utilizarea sistemului national de raportare F OREXEBUG, prin operarea in timp a
receptiilor pentru efectuarea platilor, incircarea bugetelor, a executiei bugetare, precum si
transmiterea tuturor raportérilor financiare periodice;



98. Urmdrirea, respectarea si punerea in aplicare, a hotirarilor consiliului local privind
alocarea unor sume pe diferite destinatii;

99. Intocmirea solicitdrilor de sume necesare suplimentar din sume defalcate din TVA citre
AJFP Arges, pentru salarii asistenti personali ai persoanelor cu handicap, etc;

100. Transmiterea in format electronic a informatiilor ce fac obiectul prevederilor art.76-1din
Legea 273/2006 privind finantele publice locale, conform Ordinului 11/14.11.2011.

100. Indeplineste atributiile aferente calitatii de membru in structura cu atributii in
monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologica a implementarii si/sau dezvoltarii
Sistemului de Control Intern;

101. Raspunde de completarea, intocmirea si actualizarea Registrului Riscului la nivel de
Compartiment.

102. Membru in echipa de gestionare a Riscurilor la nivel de Compartiment si de Institutie.
103. Intocmeste si actualizeaza procedurile de lucru specifice compartimentului.

Art. 76. Personalul din cadrul Compartimentului Contabilitate are urmitoarele atributii
delegate:
1. Atributii privind calitatea membru in Comisia de evaluare oferte pentru achizitia de
servicii de catering in vederea acordarii de pachete alimentare pentru prescolarii si elevii prin
programul ,,Masa sanatoasa”
2. Atributii privind calitatea membru in Comisia de evaluare oferte
3. Atributii privind calitatea membru in Comisia de aparare si mobilizare la locul de munca
4. Atributii privind calitatea membru in Comisia de disciplina
5. Atributii privind calitatea membru in Comisiile de concurs / examen, in anumite situatii

4.9.2 ATRIBUTII CASIERIE

Art. 77. Personalul din cadrul Compartimentului Contabilitate cu atributii de casierie
are urmatoarele atributii:
1. Trimiterea de adrese la institutiile bancare in vederea popririi si blocarii conturilor;
2. Urmdreste incasarea debitelor rezultate din contractele de inchiriere / concesiune
incheiate de Primiria Leordeni;
3. Asiguré solutionarea in termen legal a corespondentei repartizata spre rezolvare;
4. Urmdreste periodic, realizarea veniturilor la bugetul local, conform planificarilor stabilite;
5. Inregistreaza operatiuni in contabilitatea analitic si sintetica, sub aspectul indeplinirii
conditiilor de forma si fond, pe baza actelor contabile legate de cheltuieli.
6. Inregistreaza propunerea de angajare a unei cheltuieli, angajamentul bugetar legal si
ordonantarea la plati, intocmite in baza Ordinului Ministerului F inantelor nr.1792/2002,
referitor la Normele privind angajarea ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice;
7. Intocmeste facturi fiscale reprezentand redevente sau chirii datorate citre bugetul local,
conform clauzelor din contractele de concesiune si de inchiriere;
8. Intocmirea zilnicd a documentatiei in vederea plitilor efectuate citre diversi furnizori
pentru activitatile institutiei;
9. Tinerea evidentei si inregistrarea in contabilitate a facturilor furnizorilor pentru conturile
specifice institutiei, pe clasificatia bugetara (articole si alineate), la data inregistrarii intrarii in
unitate;
10. Tinerea evidentei si inregistrarea in contabilitate a facturilor furnizorilor pentru conturile
specifice instituiei, pe clasificatia bugetari (articole si alineate), la data Inregistrarii intririi in
unitate;
11. Inregistrarea cronologici si sistematica a documentelor si a operatiilor financiar-



contabile;

12. Inregistrarea tuturor operatiunilor efectuate in numerar si intocmirea zilnici a registrului
de casd, a borderourilor de incasiri care se depun la trezorerie;

13. Intocmirea documentatiei pentru ridicarea de numerar precum si documentatia aferenti;
14, Operarea in contabilitate §i aplicatia informatici de salarizare, a tuturor documentelor /
datelor necesare la intocmirea statelor de plats;

15. Calcularea drepturilor/veniturilor salariale, precum si intocmirea statelor de platd pentru
personalul primariei, a indemnizatiilor pentru consilieri/demnitari;

16. Intocmeste si semneaza statele de platd pentru salariatii institutiei, intocmirea lunari a
notelor de contabilitate pentru evidenta salariilor si a plitilor acestora, pe clasificatia bugetara
(articole si alineate), dar si documentatia necesara pentru plata salariilor, la activitatile si
serviciile institutiei, a indemnizatiilor pentru consilieri;

17. Intocmirea, in colaborare cu salariatul responsabil din cadrul compartimentului Resurse
Umane a situatiilor statistice precum si a transmiterii lor lunar, trimestrial si anual la Directia
Judeteand de Statisticd Arges;

18. Intocmirea adeverintelor de venit si de concedii medicale

19. Tinerea evidentei financiar-contabile pentru timbrele postale de la compartimentul
Registraturd pe baza documentelor;

20. Organizarea efectudrii inventarierii generale a patrimoniului public si privat al comunei,
in conformitate cu OMF nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si
desfdsurarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor i capitalurilor proprii;
participarea la efectuarea inventarierii, ori de cate ori este cazul;

21. Inregistrarea in evidenta contabili a rezultatelor inventarierii anuale a patrimoniului;

22. Operarea, pe baza datelor prezentate de citre compartimentul Asistenta Sociali, a
statelor de plat pentru acordarea ajutorului de incilzire si ajutorului de urgenta,

23. Urmdrirea primirii la timp a extraselor de cont si a documentatiei aferenta platilor
efectuate; '

24. Inregistrarea documentelor justificative care stau la baza inregistrarii operatiunilor
contabile (facturi, note intrare receptie, borderouri, bonuri de consum, contracte), s prezinte,
dupd caz, semnatura de primire, viza compartimentului de specialitate, avizarea pentru
legalitate din punct de vedere juridic, viza pentru control financiar-preventiv, viza ,,bun de
plata”;

25. Intocmirea dispozitiilor de plati si incasare, privind acordarea de avansuri spre
decontare, precum §i urmérirea decontirii acestora;

26. Decontarea cheltuielilor incadrate la capitolele bugetului proiectului cu finantare externa
nerambursabild, corespunzitoare tipurilor de cheltuieli din care fac parte;

27. Realizarea operatiunilor privind inchiderii finantarii;

28. Urmdrirea organizarii evidentei tehnico-operative a stocurilor;

29. Intocmirea zilnicd a documentatiei in vederea platilor efectuate citre diversi furnizori
pentru activitdtile institutiei;

30. Tinerea evidentei si inregistrarea in contabilitate a facturilor furnizorilor pentru conturile
specifice institutiei, pe clasificatia bugetara (articole si alineate), la data inregistrarii intrarii in
unitate;

31. Organizarea evidentei contabile a facturilor emise de primarie urmare a contractelor
incheiate avand ca obiect: vanziri, concesiuni, inchirieri, asocieri, etc.;

32. Intocmirea situatiei privind platile in afara bugetului local;

33. Efectuarea si tinerea la zi a ordonantirilor din sursa buget local pe capitolele bugetare:;
34. Tinerea evidentei tuturor angajamentelor legale ce stau la baza ordonantarilor efectuate
in cadrul serviciului;

35. Utilizarea sistemului national de raportare FOREXEBUG, prin operarea in timp a



receptiilor pentru efectuarea platilor, incarcarea bugetelor, a executiei bugetare, precum gi
transmiterea tuturor raportarilor financiare periodice;

36. Urmdrirea, respectarea si punerea in aplicare, a hotirarilor consiliului local privind
alocarea unor sume pe diferite destinatii;

37. Indeplineste atributiile aferente calitatii de membru in structura cu atributii in
monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologica a implementarii si/sau dezvoltarii
Sistemului de Control Intern;

38. Participa la completarea, intocmirea si actualizarea Registrului Riscului la nivel de
Compartiment (activitate).

39. Intocmeste si actualizeaza procedurile de lucru specifice domeniului sau de activitate.
40. Respectarea normelor de protectie a muncii si de P.S.I;

41. Respectarea Regulamentului de Organizare si Functionare,a Regulamentului de Ordine
interioara ale aparatului de specialitate al primarului.

42. Orice alte atributii stabilite de seful ierarhic sau de catre primar.

Art. 78. Personalul din cadrul Compartimentului Contabilitate cu atributii de casierie
are urmatoarele atributii delegate:
1. Asigurarea masurilor necesare pentru aplicarea normelor legale privind intocmirea,
manipularea, circulatia si pastrarea documentelor cu regim special ;
2. Asigurarea intocmirii, pastrarii si actualizarii evidentei patrimoniului comunei Leordeni
si prezentarea oportunitatilor de valorificare a acestuia, potrivit legii ;
3. Conduce evidenta contabila la venituri si cheltuieli a mijloacelor fixe, circulatia
obiectelor de inventar si tuturor bunurilor care apartin domeniului public si privat ;
4.  Intocmirea diverselor documentatii, rapoarte, ce stau la baza proiectelor de hotariri cu
continut economico-financiar ;
5. Operare mijloace fixe ;
6. Asigurarea evidentei contabile,sintetice si analitice a mijloacelor fixe,pe locuri de
folosinta , a obiectelor de inventar in magazii si in folosinta, precum si a materialelor pe
gestiuni si pe feluri de materiale in scopul integritatii patrimoniului unitatii
7. Organizeaza evidenta contabila privind efectuarea cheltuielor prevazute prin bugetul de
venituri si cheltuieli,a valorilor materiale,bunurilor de inventar,mijloace banesti, a
decontarilor cu debitorii si creditorii ;
8. Introducerea in sistemul FOREXEBUG a tuturor facturilor ce urmeaza a fi platite ;
9. Intocmire ordine de plata ;
10. Intocmirea statelor de plata si calculul salariilor personalului ;
11. Tine evidenta imprimatelor cu regim special (chitantiere, cecuri, foi de varsamanat) ;
12.  Asigurarea conducerii evidentei zilnice a registrului de casa si depunerea documentelor
justificative, in vederea verificarii in evidentele si inregistrarii contabile, in acest scop
incasand sumele datorate bugetului local din chirii, taxe de concesionari, taxe de participare la
licitatie,etc. si le depune zilnic la Trezoreria Topoloveni;
13.  Asigurarea respectarii normelor si instructiunilor specfice privind operatiunile de casa;
14.  Atributii de ,,casier”,

4.9.3. ATRIBUTH IMPOZITE SI TAXE

4.9.3.1. ATRIBUTIILE SEFULUI BIROULUI IMPOZITE SI TAXE

Art. 79. Sefului Biroului Impozite si Taxe locale are urmitoarele atributii:



1. coordoneazi, controleazi si raspunde de activitatile de constatare, stabilire, urmdarire
si incasare a impozitelor §i taxelor datorate de persoanele fizice si juridice, de incasare a
amenzilor contraventionale, precum si de activitatile privind inspectia fiscald la contribuabilii
persoane fizice si juridice;

2. stabileste la termenele prevdzute de lege, toate taxele si impozitele locale, taxele
speciale, intocmeste raport de specialitate fundamentat, citre Consiliul local al COMUNEI
LEORDENI pentru sustinerea proiectului de hotarére ce se supune aprobarii;

3. urmireste intocmirea si depunerea in termenele prevazute de lege a declaratiilor de
impunere de cétre contribuabili, persoane fizice si juridice;

4. participa la elaborarea regulamentelor/procedurilor specifice privind acordarea de
facilitati fiscale;

5. avizeazd documentatia privind acordarea de amandri sau esalondri, reduceri, scutiri
in baza cererilor intocmite de contribuabili si 0 supune aprobarii;

6. avizeazi documentatia privind restituirea de impozite §i taxe, compensdri intre
impozitele si taxele locale;

7. verifica actualizarea aplicatiei informatice in ceea ce priveste stabilirea si aplicarea
majordrilor de intdrziere pentru neplata la termenele legale a impozitelor si taxelor locale,
pentru persoanele fizice si juridice;

8. avizeazi certificatele de atestare fiscald;

9. avizeazi transferul dosarelor fiscale ale contribuabililor cdtre administratiile locale
in a ciror razi teritoriala si-au stabilit domiciliul fiscal;

10. avizeazd primirea dosarelor fiscale ale contribuabililor in urma transferului de la
administratiile locale unde au avut ultimul domiciliu;

11. asigurd efectuarea punctajului cu compartimentul Contabilitate-salarizare si Buget,
gestiune si plati pe baza listelor de solduri de la sfarsitul fiecdrui an, in vederea operdrii in
contul de executie;

12. urmireste incadrarea in nivelul programat de incasare a veniturilor la bugetul local,
lunar si trimestrial; ia masuri in cazul in care constatd diferente intre gradul de colectare a
taxelor si impozitelor locale si nivelul programat de incasare;

13. se asigurd de verificarea anuald a stirii de insolvabilitate a debitorilor insolvabili in
cadrul termenului de prescriptie;

14. ia masuri pentru recuperarea debitelor restante in perioada de prescriptie;

15. verificd punctajul intre compartimentul Stabilire, Constatare Impozite i Taxe si
compartimentul Fond Funciar si Registru Agricol, asupra materiei impozabile a fiecérui
contribuabil persoana fizica si juridica, in vederea stabilirii corecte a bazei de impozitare;

16. colaboreazi cu binci, institutii publice, organe de politie, etc. in vederea obtinerii
de informatii privind contribuabilii persoane fizice si juridice inscrisi in evidenta restantierilor
la plata impozitelor si taxelor locale; '

17. urmireste emiterea si aducerea la cunostintd la termen a deciziilor de impunere
pentru fiecare contribuabil;

18. verificd operarea extraselor de cont primite prin Trezoreria TOPOLOVENI , pe
fiecare categorie de venit; urméreste si vizeazd compensdrile intre conturi;

19. controleazd conform prevederilor legale in vigoare modul de desfdsurare a
activititilor de executare silitd a bunurilor §i veniturilor persoanelor fizice i juridice pentru
debitele neachitate in termen;

20. vizeazd declaratiile de creantd pentru debitorii aflati aflati in stare de insolventa
sau faliment la Tribunalul Arges;

21. vizeazd documentatia pentru inscrierea la masa credald a creantelor fiscale datorate
bugetului local de citre persoanele juridice, in conformitate cu Legea nr. 85/2014 privind
procedura insolventei;



22. avizeazd documentatia privind propunerea de scadere din evidenta fiscald a
debitelor prescrise, precum si a creantelor fiscale datorate de debitorii insolvabili si de citre
persoane juridice radiate;

23. analizeazd gradul de incasare a popririlor infiinfate pe veniturile si disponibilitatile
bénesti ale debitorilor bugetului local, persoane fizice si juridice;

24. avizeazd adrese si orice alte documente prin care se solicitd date si informatii
referitoare la conturile bancare ale debitorilor sau ale bunurilor detinute de acestia, in vederea
procedurii de executare silita;

25. vizeazd procesele-verbale de scadere din evidenta fiscald a debitelor persoanelor
fizice decedate, a persoanelor juridice radiate de la Oficiul Registrului Comertului, precum si
a debitelor prescrise;

26. vizeaza deciziile de esalondri la plata obligatiilor bugetare;

27. asigurd punerea in executare a hotirarilor instanfelor judecitoresti referitoare la
domeniul taxe si impozite locale;

28. urmdreste rezolvarea la termen a corespondentei specifice domeniului impozite si
taxe locale;

28. vizeazd documentatia de stabilire a diferentelor de obligatii fiscale de plata precum
si a obligatiilor fiscale accesorii aferente acestora, in urma controalelor fiscale;

29. verificd inopinat i periodic activitatea de incasare a impozitelor si taxelor locale;

30. verificarea concordantei intre borderourile zilnice de incasdri cu borderourile
centralizatoare la sférsitul lunii;

31. asigurd gestionarea eficentd, in folosul contribuabililor a Sistemului national
electronic de plata online a taxelor si impozitelor Ghiseul.ro implementat la nivelul organului
fiscal local al COMUNEI LEORDENI

32. asigurd dezvoltarea sistemului electronic on-line de depunere/obtinere a
documentatiilor cu privire la domeniul impozite si taxe locale, pentru contribuabilii persoane
fizice si juridice;

33. intocmeste si transmite raportirile periodice, conform prevederilor legale
aplicabile, cétre diversele institutii ale statului;

34. mentine o legiturd permanenti cu furnizorul aplicatiei informatice de impozite si
taxe locale pentru gestionarea corespunzitoare si legald a datelor si informatiilor, precum si
pentru dezvoltarea acesteia in functie de necesitatile institutiei.

35. Indeplineste atributiile aferente calitatii de membru in structura cu atributii in
monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologica a implementarii si/sau dezvoltarii
Sistemului de Control Intern;

36. Raspunde de completarea, intocmirea si actualizarea Registrului Riscului la nivel
de Compartiment.

37. Membru in echipa de gestionare a Riscurilor la nivel de Compartiment si de
Institutie.

38. Intocmeste si actualizeaza procedurile de lucru specifice compartimentului.

Art. 80. Sefului Biroului Impozite si Taxe locale are urmitoarele atributii delegate:
1. Atributii privind calitatea membru in Comisia paritara
2. Atributii privind calitatea membru in Comisia de casare a bunurilor depreciate ce apartin
domeniului public si privat al comunei.
3. Atributii privind calitatea membru in Comisia de receptie, in anumite situatii
4. Atributii privind calitatea membru in Comisia de inventariere a patrimoniului public si
privat al comunei.
5. Atributii privind calitatea membru in Comisia de disciplina
6.  Atributii privind calitatea membru in Comisiile de concurs / examen, in anumite situatii



7.  Atributii privind inspectia fiscala

4.9.3.2. ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI IMPOZITE SI TAXE

Art. 81. Personalul din cadrul Compartimentului Impozite si Taxe are urmitoarele
atributii:
1. Realizarea/organizarea/actualizarea permanents a evidentei tuturor contribuabililor
persoane juridice in aplicatia informatica de gestionare a impozitelor si taxelor locale, cu date
complete si corecte de identificare precum si cu date complete si corecte privind patrimoniul
detinut de acestia;
2. Inregistrarea n evidenta fiscald a cladirilor, terenurilor, mijloacelor de transport,
proprietatea contribuabililor — persoane fizice si juridice;
3. Cconstatarea si stabilirea impozitelor si taxelor locale datorate de contribuabilii persoane
fizice i juridice,
4. Urmdrirea si verificarea depunerii in termenul previzut de lege a declaratiilor de impunere
de citre contribuabilii persoane fizice si juridice;
5. Constituirea/organizarea/actualizarea/completarea dosarelor fiscale cu toate documentele
obligatorii privind impozitele si taxele locale (potrivit cadrului legal aplicabil) pentru toti
contribuabilii-persoane juridice aflati in evidenta fiscald; constituirea evidentei electronice cu
toate dosarele fiscale existente;
6. Solicitarea de la toti contribuabilii aflati in evidents, a documentelor necesare astfel incat si
existe dosar fiscal complet pentru toti contribuabilii-persoane juridice, aflati In evidenta
fiscala;
7. Realizarea anual, pand la 31 decembrie a fiec#irui an, a matricolei contribuabililor persoane
juridice si fizice, astfel incat matricola/patrimoniul pe baza ciruia se stabileste impozitul
datorat pentru anul urmdtor s3 reprezinte o baza de date corecti si reald;
8. Verificarea, analizarea si solutionarea sesizirilor depuse de contribuabili cu privire la
stabilirea impozitelor si taxelor locale;
9. Operarea modificarilor in baza de date conform declaratiilor de impunere si efectuarea de
incetdri de rol in baza documentelor justificative depuse de contribuabili;
10. Primirea, verificarea si inregistrarea cererilor si documentelor depuse pentru acordarea de
reduceri sau scutiri pentru impozitele stabilite pentru bunurile impozabile detinute in
proprietate/coproprietate;
11. Verificarea inregistrarii obligatiilor fiscale pentru fiecare platitor de impozite si taxe,
precum si asigurarea evidentei la zi a acestora;
12. Intocmirea/realizarea in termen i organizarea unei evidente, a raspunsurilor pentru toate
solicitarile sosite din partea executorilor judecitoresti, organe ale statului, alte institutii
abilitate, in vederea transmiterii datelor cu bunurile aflate in evidenta contribuabililor sau
notarea masurilor asiguratorii pentru executare silita la contribuabilii persoane juridice;
13. Emiterea si transmiterea anuald cu confirmare de primire, a tuturor deciziilor de impunere
pentru persoanele fizice i juridice (instiinfarea contribuabililor cu privire la cuantumul
debitului, la natura acestuia, la termenele de plata si la posibilitatile de platd a debitelor),
intocmind borderouri in acest sens si tindnd evidenta confirmdrilor, astfel incat pentru
contribuabilii persoane fizice §i juridice care nu au primit deciziile si realizeze ulterior
demersuri, in termenul legal, pentru comunicarea prin publicitate a tuturor actelor
administrative fiscale emise si care nu au fost putut transmise contribuabililor;
arhivarea unui exemplar din instiintare §i dovada de comunicare cu privire la sumele de plata,
la dosarul fiscal al contribuabilului;



14. Efectuarea transferului dosarelor fiscale si transmiterea debitelor restante citre
administratiile locale in a caror razi teritoriald gi-au stabilit domiciliul fiscal, contribuabilii -
persoane fizice sau juridice;

15. Verificarea preludrii corecte la inceputul anului fiscal a listei de ramasite si suprasolviri
pentru fiecare persoana fizica, respectiv juridica;

16. Efectuarea radierii din evidentele fiscale a bunurilor instriinate de citre persoanele fizice,
respectiv juridice;

17. Organizarea Registrului de rol unic pentru persoane fizice si juridice si verificarea
periodicd a modului de conducere si actualizare a Registrelor de rol unic nominal;

18. Efectuarea permanentd a punctajului intre compartimentul Stabilire, Constatare Impozite
si Taxe si compartimentul Fond Funciar §i Registru Agricol, asupra materiei impozabile a
fiecdrui contribuabil persoand fizicd si juridicd, in vederea stabilirii corecte a bazei de
impozitare;

19. Actualizarea valorii impozabile a cladirilor in cazul impozitului sau a taxei pe cladiri, pe
baza raportului de reevaluare depus de contribuabili;

20. Stabilirea si aplicarea accesoriilor pentru neplata la termenele legale a impozitelor si
taxelor locale;

21. Intocmirea situatiilor statistice referitoare la activitatea de constatare, impunere, urmdrire
a taxelor si impozitelor locale si transmiterea acestora la termenele stabilite;

22. Primirea si verificarea cererilor pentru eliberarea certificatelor de atestare fiscali in cazul
persoanelor fizice si juridice.

23. Verificarea patrimoniului fiecirui contribuabil persoand fizic#/juridics, care solicita
certificat de atestare fiscali;

24. Verificarea achitérii de catre contribuabili, a impozitelor si taxelor locale, a majordrilor, a
altor creanfe bugetare, respectiv a amenzilor in situatia in care se soliciti eliberarea unui
certificat de atestare fiscali;

25. Intocmirea si inménarea certificatelor de atestare fiscala solicitate de citre contribuabilii
persoane fizice si persoane juridice;

26. Intocmirea de rapoarte de specialitate catre Consiliul Local, privind instituirea de taxe
speciale sau alte taxe, conform prevederilor legale;

27. Analizarea si solutionarea cererilor cu privire la stabilirea impozitelor si taxelor locale
pentru persoanele fizice, respectiv juridice;

28. Tinerea evidentei contabile analitice (nominale) pe plititori, cu ajutorul rolului unic si
registrului rol special in mod electronic;

29. Intocmirea evidentei speciale a debitorilor persoane fizice care au fost declarati ca
insolvabili, respectiv a debitorilor persoane juridice aflati in stare de insolventd/faliment,
conform prevederilor legale in vigoare;

30. Transmiterea debitelor aferente cetdtenilor care si-au schimbat domiciliul, unititilor
financiare respective si dupa primirea confirmarii de la unitdtile la care s-au transmis,
efectuarea scoaterii din evidenti;

31. Urmdrirea incasdrii taxelor de publicitate si reclama rezultate in urma derulirii unor
contracte de publicitate i reclamd prin intermediul societitilor de presa, radio si televiziune;
32. Intocmirea periodica de situatii centralizate cu privire la situatia incasirilor realizate din
taxe locale;

33. Operarea corespunzitoare a sciderilor de debite, sau, dupd caz, a debitirilor cu
impozit/taxd, corespunzitor, pe bazd de documente justificative avizate/aprobate de citre
persoanele competente; listarea zilnica §i arhivarea corespunzitoare a borderourilor;

34. Realizarea periodicd (cel putin trimestrial) a schimbului de informatii prin mijloace
electronice interoperabile sau alte canale de comunicare, in scopul corectei inregistrari in
evidenfele fiscale locale §i ale Directiei Regim Permise de Conducere si Inmatriculare a



Vehiculelor a mijloacelor de transport inmatriculate sau supuse inmatriculdrii in Romania,
precum si a radierilor sau a transmiterii dreptului de proprietate, conform protocolului incheiat
intre institutii

35. Gestionarea si operarea contractelor si a debitelor provenind din taxe pentru concesiuni si
inchirieri de bunuri apartinand domeniului public si privat al unitatii administrativ-teritoriale;
36. Asigurarea existentei documentelor justificative in cazul acordarii unor facilitati fiscale /
esalondri la platad a impozitelor datorate de contribuabilii-persoane fizice si juridice si de
operarea corespunzdtoare a acestora in evidenta fiscali;

37. Efectuarea impunerii din oficiu a contribuabililor persoane fizice care nu si-au corectat
declaratiile initiale privind stabilirea taxei speciale de colectare, transport si depozitare gunoi
menajer.

38. Intocmirea borderourilor de debite si scideri privind taxa de salubritate.

39. Acordarea de scutiri de taxd in cazul in care sunt indeplinite conditiile legale pentru
acordarea acestora; tinerea evidentei scutirilor acordate intr-un registru special.

40. Verificarea periodicd a declaratiilor privind stabilirea taxei de salubritate depuse de
contribuabil stabilind, dupd caz, diferente fati de impunerea initiali.

41. Cuprinderea in activitatea de verificare si stabilire a taxei de salubrizare a tuturor
persoanelor fizice care au calitatea de contribuabil;

42. Realizarea inspectiei fiscale pentru contribuabilii persoane fizice §i juridice de pe raza
localitatii, alaturi de geful Biroului Impozite si taxe locale, in vederea verificarii modului de
declarare, stabilire, constatare, impunere si achitare a obligafiilor de plata citre bugetul local,
a identificdrii §i impunerii cazurilor de evaziune fiscals (selecteaza contribuabilii si
intocmeste programul de inspectie fiscals, intocmeste §i comunica avizul de inspectie fiscals,
intocmeste raportul de inspectie fiscala §i-1 aduce la cunostinfa persoanei fizice/juridice
supuse inspectiei, comunics, daci este cazul, decizia de impunere privind creantele datorate
bugetului local in urma inspectiei fiscale);

43 jwaspunde de stabilirea i calculul taxelor pentru detinerea sau utilizarea echipamentelor si
utilajelor destinate obtinerii de venituri care folosesc infrastructura publicad locald, pe raza
localitatii unde acestea sunt utilizate;

44. Analizarea aspectelor si fenomenelor rezultate din aplicarea legislatiei fiscale si
informarea operativi a conducerii institutiei asupra problemelor deosebite constatate, luand
sau propundnd mésurile care se impun, intocmirea de informari in legéturd cu verificarea si
stabilirea impozitelor si taxelor in sarcina persoanelor juridice, rezultatele actiunilor de
verificare §i impunere, masurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care
generazd fenomenele de evaziune fiscal,

45. Efectuarea incasdrii la ghiseu, atét in numerar, cat si prin sistemul de plata electronic
POS-plata cu cardul, a impozitelor i taxelor locale:

46. Respectarea ordinii de stingere a debitelor aflate in evidenta fiscald, conform prevederilor
Codului de proceduri fiscala;

47. Incasarea taxelor din concesionarea sau inchirierea terenurilor proprietate publica ori
privatd a comunei;

48. Intocmirea, in baza chitantelor emise, a borderourilor de incasiri zilnice §i depunerea
zilnicd la casieria institutiei a sumelor incasate;

49. Incasarea, pe bazi de documente justificative, a tuturor taxelor/amenzilor pe care
contribuabilii/platitorii solicita s le achite si asigurd asistent in vederea incasirii corecte a
acestora,

50. Informarea Primarului si a sefului de birou despre datele obginute in realizarea
programului de incasiri.

51. Incasarea majordrilor de intarziere si a debitelor principale i respectand ordinea stingerii
obligatiilor fiscale previzuti de actele normative in vigoare;



52. Asigurarea integritatii si securitifii numerarului incasat;

53. Eliberarea chitantelor la 1incasarea oriciror taxe si impozite/creante bugetare;
verificarea corectitudinii chitantelor si asigurarea semnirii impreund cu contribuabilul.

54. Operarea corespunzitoare si in termen, a tuturor incasirilor de impozite/taxe locale,
inclusiv amenzi, reflectate in extrasele de trezorerie;

55. Operarea si finerea evidentei tuturor incasarilor efectuate prin intermediul instrumentelor
de plata electronice ce vizeaza impozite si taxe locale, inclusiv amenzi;

56. La prezentarea contribuabililor la casierie in vederea achitirii debitelor, realizeazi
informarea acestora, atunci cand este cazul, asupra tuturor debitelor pe care le are de achitat
contribuabilul, a ordinii de stingere a acestora;

57. Repartizarea sumelor obtinute prin executare silita, potrivit ordinii de prioritate prevazuti
de lege, in cazul in care la executarea silitd participa mai multi creditori.

58. Informeazd imediat/zilnic superiorul ierarhic asupra debitelor restante (indiferent de
valoarea si vechimea acestora), pe care le identifici la contribuabili/platitori, cu ocazia
incasdrilor efectuate;

59. Participa la activitatea realizati in cadrul biroului, de ingtiintare a contribuabililor cu
privire la cuantumul debitului, la natura acestuia, la termenele de plata si la posibilitatile de
plata.

Art. 82. Personalul din cadrul Compartimentului Impozite si Taxe are urmatoarele
atributii delegate:
1. Atributii privind calitatea membru in Comisia de inventariere a patrimoniului public si
privat al comunei.

4.9.3.3. ATRIBUTIILE PRIVIND EXECUTAREA SILITA

Art. 83. Personalul cu atributii de executare silita din cadrul Compartimentului
Impozite si Taxe are urmatoarele atributii:
1. Intocmirea de somafii si titluri executorii pentru debitele restante datorate de citre
persoanele fizice in vederea executirii silite §i transmiterea catre debitori; :
2. Organizarea §i exercitarea activititii de executare siliti a bunurilor si veniturilor
persoanelor fizice/juridice pentru debitele neachitate in termen, reprezentdnd impozite pe
cladiri, impozite pe teren, taxe asupra mijloacelor de transport, amenzi, alte impozite si taxe
locale, precum si alte creante bugetare provenind din relatii contractuale, pani la
recuperarea/stingerea integrald a acestora, prin orice mijloace legale de executare; efectuarea
tuturor demersurilor legale in acest sens;
3. Gestionarea documentelor de executare silitd prin intocmirea dosarelor unice de executare
pentru fiecare debitor persoana fizica/juridicd, conform repartizarii;
4. Intocmirea evidentei debitelor restante provenind din amenzi aplicate persoanelor fizice si
juridice gi urmdrirea lichidarii lor in cadrul termenului legal de prescriptie.
5. Infiinfarea de popriri asupra veniturilor debitorilor restantieri persoane fizice;
6. Verificarea situatiei de platd a debitorilor dupa efectuarea de citre tertul poprit sau dupi
data la care devine creanta exigibild pentru suma retinuta si cuvenitd in contul indicat de
organul de executare silitd, iar in cazul neonoririi acesteia, declangarea procedurii de atragere
a réspunderii solidare a tertului poprit.
7. Intocmirea de solicitari citre institutiile care vor emite adrese ce folosesc la declararea stirii
de insolvabilitate; constituirea dosarelor de insolvabilitate pentru debitorii care indeplinesc
conditiile legii;



8. Asigurarea functionalitatii i utilizarea serviciul PatrimVen pentru obtinerea informatiilor
necesare cu privire la patrimonial, conturile bancare si veniturile cetatenilor, in vederea
executdrii silite a acestora, sau dupd caz a stabilirii insolvabilitatii acestora;

9. Verificarea modului de intocmire $i depunere a declaratiilor de creantd pentru debitorii
aflati in stare de insolventd sau faliment la Tribunalul Arges.

10. Asigurarea evidentei si inscrierii la masa credala a creantelor fiscale datorate bugetului
local de catre persoanele juridice, in conformitate cu prevederile Legii nr. 85/2014 privind
procedura insolventei, cu modificirile si completirile ulterioare.

11. Urmdrirea modului de derulare a procedurilor legale, conform termenelor, privind agentii
economici aflai in stare de insolventa si care inregistreazi debite neachitate la bugetul local.
12. Transmiterea dosarului de executare institutiilor care au competenta de inregistrare si
solutionare si fine evidenta confirmarilor de primire in cazul in care debitorii isi schimba
domiciliul;

13. Obtinerea de date si informatii referitoare la domiciliul fiscal al contribuabililor persoane
fizice Inscrisi in evidenta restantierilor, conform repartizarii;

14. Intocmirea dosarelor de insolvabilitate pentru debitorii persoane fizice si conducerea
evidentei acestora in conformitate cu prevederile legale, conform repartizérii;

15. Verificarea periodica a contribuabililor inscrisi in evidenta speciald a debitorilor
insolvabili in ceea ce priveste starea lor de insolvabilitate, in cadrul termenului de prescriptie;
16. Intocmirea listelor de rimasita si suprasolvire la contribuabilii -persoane fizice;

17. Intocmirea documentelor legale pentu sciderea din evidenta fiscala a debitelor prescrise,
precum §i a creanfelor fiscale datorate de debitorii insolvabili, aflati in stare de
insolventd/faliment, radiati si de citre persoanele fizice decedate;

18. Analizarea permanenti a contribuabililor-persoane juridice aflati in evidenta fiscald, care
au debite restante i care pot fi In procedura de insolventd/faliment sau radiati si organizeazi
trecerea in evidentd separatd a acestora si dupi caz, efectueaza demersuri pentru radierea din
evidenta fiscald, intocmind dosare fundamentate in acest sens;

19. Analiza anuald, a persoanelor juridice insolvente, aflate in evidentd separati si in functie
de situatie, efectuarea demersurilor pentru scidere din evidentd, daca sunt radiafi, respectiv
reactivarea lor, dacd au iesit din procedura de insolventi sau fi mentinerea in continuare in
evidentd distinctd, urmarind permanent starea lor, conform datelor de la ORC- in functie de
unde are sediul social;

20. Executarea siliti a debitelor provenind din amenzi, prin transmiterea citre
contribuabilii/platirorii titulari ai amenzilor, cu confirmare de primire, a titlurilor executorii i
somatiilor.

21. Intocmirea dosarelor pentru trimiterea in judecatd in vederea transformirii amenzilor
contraventionale in muncd in folosul comunitatii, conform prevederilor legale, pentru
persoanele lipsite de bunuri si venituri. inregistrarea dosarelor constituite intr-o evidenti
proprie (registru propriu) si in registrul de intrdri-iesiri al institutiei, Tnaintarea dosarelor
constituite la judecitorie;

22. Atasarea la fiecare dosar al contribuabilului/plititorului executat silit, a urmatoarelor:
dosarul de executare silitd constituit cu documente de natura titlurilor executorii, somatiilor
intocmite, dovezile pentru aducerea la cunostinta contribuabililor a acestora, documente
privind identificarea veniturilor/conturilor/bunurilor urméribile, documente privind popriri
efectuate i aducerea la cunostinta contribuabililor/platitorilor a acestora, precum si dosarul
constituit pentru analiza veniturilor si transformarea amenzilor in munci in folosul
comunitdfii, adresele de fnaintare la judecatorie, sentintele aferente si documentele
doveditoare pentru efectuarea orelor stabilite prin sentintd, corespondenta purtati cu
platitorul/contribuabilul, precum si procesul-verbal de atestare a stingerii debitelor pentru care



s-au efectuat orele stabilite prin sentinte si dovada aducerii acestuia la cunostinta
debitorului/platitorului;

23. solicitarea de informatii de la salariatii responsabili, a modului in care sunt duse la
indeplinire sentintele privind munca in folosul comunititii, a pontajelor necesare in acest sens
in vederea operdrii scdderii sumelor care au ficut obiectul muncii prestate;

24. Urmdrirea permanentd a contribuabililor/plititorilor decedati care au amenzi inregistrate
in evidenta fiscald si aducerea la cunostinta superiorului ierarhic pentru efectuarea
demersurilor in vederea scaderii acestora din evidenta fiscali;

25. Stabilirea, la fiecare contribuabil/platitor, debitelor provenind din amezi contraventionale
inregistrate in evidenta fiscala dar prescrise si informarea superiorului ierarhic, intocmind o
listd cu toate datele necesare, asumatd prin semniturd, pentru efectuarea demersurile in
vederea scéderii acestora din evidenta fiscali;

26. Efectuarea tuturor demersurilor legale necesare pentru executarea siliti a debitelor
restante (redevente, chirii) provenind din inchirieri, concesiuni ale unor imobile apartinand
domeniului public/privat al UAT Leordeni pani la stingerea integrald a acestora, pe baza
datelor/dosarelor transmise de personalul responsabil cu urmdrirea incasirii acestor debite.

Art. 84. Personalul cu atributii de executare silita din cadrul Compartimentului
Impozite si Taxe are urmatoarele atributii delegate:
1. Atributii privind calitatea membru in Comisia paritara
2. Atributii privind calitatea membru in Comisia de receptie, in anumite situatii
3. Atributii privind calitatea membru in Comisia de inventariere a patrimoniului public si
privat al comunei.
4.  Atributii privind inspectia fiscala

SECTIUNEA 4.10. ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI
SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA
(S.V.S.U.)

Art. 85. Personalul din cadrul Compartimentului Serviciul Voluntar pentru Situatii de
Urgenta (S.V.S.U.) are urmitoarele atributii:
1. Organizeazi si conduce nemijlocit instruirea de specialitate a serviciului intocmind in
acest scop Programul lunar de pregitire profesionald pe teme si exercitii, urmarind executarea
lui intocmai de intreg personalul, executd totodati si instruirea metodica a sefilor echipelor de
interventie;
2. Organizeazi activitatea pentru prevenirea incendiilor si de protectie civild, in care scop:
a) constituie grupele de voluntari in satele componente din comuna Leordeni;
b) mentine permanent legitura cu personalul voluntar din cadrul acestora; ia masuri de
inlocuire a unor persoane in cazul in care apare aceast necesitate;
¢) intocmeste contractele de voluntariat cu fiecare persoand din cadrul grupelor de voluntari
constituite, si le supune aprobarii conform prevederilor legale;
d) verifica activitatile desfigurate de voluntari cu ocazia diverselor actiuni de prevenire a
situatiilor de urgenta;
e) efectueazi instructajul lunar de protectia muncii si PSI cu tot personalul voluntar;
f) asigurd intocmirea de situatii, rapoarte, informari, privind specificul activitatilor desfasurate
de voluntari cu ocazia diverselor actiuni de prevenire a situatiilor de urgenta;
g) pregdteste personalul care executd activitatea de prevenire la obiectivele locale si
gospoddriile cetitenesti;
h) controleaz personal modul de respectare a normelor PSI si de dotare si actioneaza pentru



inldturarea operativi a oriciror incilciri :

1) desfigoard activitati instructiv-educative in randul cetdtenilor, precum si in cadrul grupelor
de voluntari constituite;

j) face propuneri cu privire la incadrarea cu personal voluntar a serviciului, urmérind
respectarea criteriilor prevazute de lege, ori de cate ori este nevoie;

3. Organizeazi interventia serviciului formatiei de interventie, salvare si prim-ajutor, pentru
stingerea incendiilor si inliturarea efectelor negative ale calamitatilor naturale si catastrofelor,
precum §i salvarea si acordarea primului ajutor persoanelor, in care scop:

a) Intocmeste cu sprijinul specialistilor, documentele de organizare, desfisurare si conducere a
activitdtii Serviciului voluntar pentru situatii de urgentd (SVSU);

b) pregiteste personalul formatiei pentru interventie prin executarea de exercitii si aplicatii pe
timp de zi si noapte, atat cu fortele si mijloacele proprii, cat si in cooperare cu alte servicii;

¢) controleaza si ia masuri pentru ca toate masinile, utilajele, accesoriile, echipamentul de
protectie si instalatiile de alarmare si de stingere si fie in permanentd stare de utilizare;

d) organizeazi alarmarea in caz de incendiu, explozii, etc

e) conduce formatia in actiunile de interventie pentru stingerea incendiilor si inliturarea
efectelor calamitatilor naturale si catastrofelor;

4. Inainteaza propuneri privind imbunititirea continui a tncadririi serviciului cu personal
voluntar;

5. Desfasoara activititi de informare a cetatenilor comunei, salariatilor si elevilor, asupra
regulilor §i masurilor de prevenire si comportare in cazul situatiilor de urgent;

6.  Asigurd respectarea mésurilor de prevenire pe timpul desfasurdrii activitatilor cu public
numeros ce se desfdgoara pe raza comunei, (de naturi reli gioasd, cultural-sportivi sau
distractiva, sarbatori traditionale);

7. Asigurard interventia operativi cu forte si mijloace special constituite, in functie de
situatie, pentru limitarea si inliturarea efectelor negative limitare a situatiei de urgenti ce a
apdrut la un moment dat pe raza localitAii;

8. Intervine pentru evacuarea populatiei din zonele afectate, precum si a bunurilor
materiale, a animalelor, sub coordonarea sefilor ierarhici;

9. Intretine si actualizeazi documentele operative ale serviciului, asiguri pastrarea si
mentinerea corespunzitoare a bunurilor din inzestrarea acestuia si a sediului, asiguri ordinea
si disciplina, face propuneri de recompensare si sanctionare a voluntarilor serviciului;

10.  Asigurd informarea periodica a Primarului privind stadiul activitdtilor desfasurate in
cadrul Serviciului voluntar pentru situatii de urgentd, prezintd situatii cu privire la rezultatele
obtinute comparativ cu obiectivele stabilite;

11. Aduce la cunostint Primarului comunei Leordeni a planificarii actiunilor si activititilor
pe care le va desfisura in perioadele de timp urmdtoare;

12.  Colaboreaza la intocmirea Planului local de apdrare impotriva inundatiilor, gheturilor si
poludrilor accidentale, afisarea extraselor din aceste planuri la sediul primariei si pe pagina de
site a institutiei;

13.  Asigura intocmirea si transmiterea Rapoartelor operative si a Rapoartelor de sintezi
privind efectele fenomenelor hidrometeorologice periculoase;

14 Organizeazi periodic actiuni de constientizare a populatiei asupra riscului pe care il
reprezintd inundatiile si asupra masurilor care trebuiesc intreprinse de fiecare cetitean pentru
diminuarea pagubelor;

15. Asigura centralizarea datelor privind urmirile fenomenelor hidrometeorologice
periculoase;

16.  Aafiseaza in locuri publice semnificafia codurilor de culori, pentru avertizirile
meteorologice si hidrologice si semnificatia semnalelor de alarmare acusticd a populatiei;

17. Intocmeste rapoartele operative pe timpul producerii fenomenelor hidrometeorologice



conform anexei nr. 8 1a Ordinul nr. 1422/2012;

18.  Prezintd rapoartele operative citre presedintele Comitetului local pentru situatii de
urgentd — primarului comunei, in vederea aprobarii;

19.  Se deplaseaza impreund cu comisia judeteand stabilita prin ordinul prefectului la

locul producerii calamititii, constats, fotografiaza, participd la evaluarea fizica si valorici
estimativé in teren a avariilor/distrugerilor produse si intocmeste Procesul-verbal privind
constatarea si evaluarea pagubelor produse in urma situatiei de urgenta,

20.  Asigurd punerea la dispozitia comisiei judetene a procesului verbal privind constatarea
si evaluarea pagubelor produse in urma situatiilor de urgentd ;

21.  Intocmeste si inainteazd citre Compartimentul Achizitii Publice si catre Compartimentul
Conbtabilitate, in baza Procesului-verbal privind constatarea si evaluarea pagubelor produse
In urma situatiilor de urgents, referatele de necesitate in vederea achizifionarii si executirii
lucrérilor de specialitate.

22. Stabileste si deruleazi graficul de control in sate, la operatorii economici din subordinea
Consiliului local si la institutiile publice de pe raza comunei, privind modul de respectare a
reglementdrilor legale de prevenire a situatiilor de urgenti;

23. Intocmirea de note de control in doui exemplare, din care unul se inmaneazi unitatii
controlate;

24.  Efectuarea de controale la gospodariile populatiei, in vederea prevenirii situatiilor de
urgentd; consemnarea neregulilor in carnetele de constatiri; si aducerea lor la cunostinta
proprietarilor prin consemnarea semndturii acestora in carnet, constatarea contraventiilor si
aplicarea sanctiunilor contravenionale, dupa caz, conform reglementdrilor in vigoare;

25. lintocmirea de diverse situatii, rapoarte, informdri, privind specificul activititilor
desfdsurate in cadrul serviciului; asigurd transmiterea lor citre institutiile abilitate;

26. Atentionarea cetifenilor asupra unor misuri preventive specifice in sezonul de
primévard si toamnd, in perioadele caniculare si cu seceti prelungit, etc.;

27.  Actioneaza impreuns cu grupa logistic pentru transportul de materiale de interventie,
de utilaje specializate pentru stoparea sau diminuarea situatiilor de urgent;

28.  Respectd si aplica prevederile regulamentului de organizare si functionare al Primariei si
al S.V.S.U. aprobat prin hotirare de Consiliul Local.

29. Indeplineste atributiile aferente calitatii de secretar in structura cu atributii in
monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologica a implementarii si/sau dezvoltarii
Sistemului de Control Intern;

30. Raspunde de completarea, intocmirea si actualizarea Registrului Riscului la nivel de
Compartiment.

31. Membru in echipa de gestionare a Riscurilor la nivel de Compartiment si de Institutie.
32. Intocmeste si actualizeaza procedurile de lucru specifice compartimentului.

Art. 86. Personalul din cadrul Compartimentului Serviciul Voluntar pentru Situatii de
Urgenta (S.V.S.U.) are urmatoarele atributii delegate:
1. Atributii privind fondul funciar:
a) participa alaturi de responsabilul de la fond funciar la efectuarea de masuratori de teren;
b) participa alaturi de responsabilul de la fond funciar la intocmirea proceselor verbale de
punere in posesie;
¢) rezolvarea corespondentei privind findul funciar in format electronic,in lipsa persoanei
responsabile
d) deplasarea in teren (cand este cazul)alaturi de experti juduciari si persoana reponsabila ,in
vederea efectuarii de masuratori;
e) participa la intocmirea documentatiei necesare in vederea corectarii Titlurilor de proprietate
sau intocmeste aceste documentatii in format electronic in lipsa persoanei reponsabile;



f) participa alaturi de responsabilul de la fond funciar la deplasarea in teren in vederea
constatarii si incheierii proceselor verbale de calamitate la culturi,Atestatelor de
producator,sesizarilor cetatenilor privind tulburarea de posesie;

g) intocmirea in format electronic a adeverintelor de validare in lipsa persoanei responsabile;
2. Intocmirea in format electronic a certificatelor de rol,

3. Intocmirea dosarelor privind dreptul de preemptiune;

4.  Atributii privind PETA

5. Participa la actiunile Comandamentului local antiepizootic;

6. Desafasoara activitati specifice organizarii Recensamantului agricol,populatiei si
locuintelor;

7. Participa la aplicarea programului de actiuni pentru protectia apelor impotriva poluarii ci
nitriti din surse agricole;

8. Deplasarea in teritoriu in vederea verificarilor cu privire la veridicitatea celor inscrise in
cererile pentru eliberarea Atestatelor de producator;

9. Intocmeste Procesul verbal de constatare in vederea eliberarii Atestatelor de producator
10.  Atributii referitoare la calitatea de membru in Comisia de casare a bunurilor depreciate
11.  Atributii referitoare la calitatea de membru in Comisiile de receptie bunuri si lucrari,
cand este cazul

12, Atributii referitoare la calitatea de responsabil privind primirea, inregistrarea si tinerea
evidentei instiintarilor agricultorilor si a documentelor aferente referitoare la pagubele
produse culturilor agricole de catre seceta pedologica prelungita

13.  Indeplineste atributiile de ,,fochiost”, cand este cazul

14.  Indeplineste atributiile de ,,paznic”, cand este cazul

15, Atributii referitoare la calitatea de membru in comisia de inventariere a patrimoniului
public si privat al comunei

16. Indeplineste atributiile de ,,agent de inundatii”

SECTIUNEA 4.11. ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI
CULTURA

Art. 87. Personalul din cadrul Compartimentului Cultura are urmatoarele atributii:
1. Organizeaza, conduce si administreaza activitatea din cadrul Bibliotecii comunale in
conformitate cu legislatia in vigoare
2. Actioneaza pentru completarea colectiilor bibliotecii cu lucrari din productia editoriala
curenta si de retrospective prin achizitii, donatii, transfer, abonamente, sponsorizari si alte
surse.
3. Prelucreaza colectiile bibliotecii si le organizeaza pe destinatii: imprumut la domiciliu,
sala de lectura, de referinta, si care fac parte din patrimoniu cultural national (daca este cazul);
4.  Organizeaza si mentine activitatea informationala a cataloagelor bibliotecii sistematic,
alfabetic, si, dupa caz, a celor tematice, de scriitori, de personalitati locale, etc.
5. Intocmeste periodic evidenta globala si individuala a publicatiilor, prin completarea
registrului de miscare a fondului si a registrului inventar si statistica speciala anuala si
raspunde moral si material de exactitatea datelor communicate;
6. Realizeaza evidenta zilnica a cititorilor, cartilor difuzate si altor activitati pe formulare
tipizate,
7. Elaboreaza bibliografii tematice sau liste bibliografice la cerere sau din propria initiativa
pentru sprijinirea procesului de invatamant;
8. Informeaza operativ Biblioteca Judeteana “Dinicu Golescu” in legatura cu noile tipuri de
carti si publicatii achizitionate si transmite numarul acestora anual.



9.  Propune casarea cartilor, obiectelor de inventar si materialelor din dotare si intocmeste
borderourile de casare;

10. Organizeaza activitati specifice de comunicare a colectiilor, expozitii, dezbateri,
expuneri, simpozioane;

11. Ta masuri pentru integritatea fondului de publicatii si recuperarea valorica a lucrarilor
distruse sau nerestituite de cititori;

12.  Innoirea si dezvoltarea unor colectii de documente care sa asigure necesarul minim
prevazut de Legea bibliotecilor, de 1,5 - 2,5 documente/locuitor, sa satisfaca nevoile de
lectura si informare ale populatiei si sa coboare rata de innoire a colectiilor sub 25 ani.

13. Dezvoltarea de servicii si facilitati noi care sa valideze rolul de importanta strategica al
bibliotecilor publice in cadrul unei societati informationale functionale.

14.  Faciliteaza accesul pentru public la calculatoare conectate la internet prin programul
Biblionet;

15, Indruma utilizatorii Biblionet la folosirea diferitelor programe de calculator;

16.  Supraveghere utilizatori minori privind accesare site-uri;

17. Comunica si colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul Primariei in vederea
rezolvarii operative a problemelor specifice;

18. Raspunde de activitatile culturale organizate de Primaria Comunei Leordeni;

19.  Indeplineste atributiile aferente calitatii de membru in structura cu atributii in
monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologica a implementarii si/sau dezvoltarii
Sistemului de Control Intern;

20. Raspunde de completarea, intocmirea si actualizarea Registrului Riscului la nivel de
Compartiment;

21.  Intocmeste procedurile specifice compartimentului

22. Inregistrarea transferurilor si consumului lunar a materialelor, obiectelor de inventar,
bonurilor valorice de carburant, pe baza bonurilor de consum sau transfer dupd caz si a
documentelor justificative supuse verificarii (foi de parcurs, FAZ);

Art. 88. Personalul din cadrul Compartimentului Cultura are urmitoarele atributii
delegate:
1. Atributii privind calitatea de membru in Comisia de evaluare a ofertelor pentru achizitia
de servicii de catering in vederea acordarii de pachete alimentare pentru prescolari si elevi —
Program National ,,Masa sanatoasa”
2. Atributii privind calitatea de membru in echipa comunitara integrata pentru proiectul
»Furnizare de servicii integrate in comunitatile rurale”
3. Atributii privind calitatea de membru in Comisia de casare a bunurilor depreciate ce
apartin domeniului public si privat
4. Atributii privind calitatea de membru in Comisii de evaluare oferte
5. Atributii privind calitatea de membru in Consiliul de Administratie al scolii
6. Responsabil cu evidenta consumului de carburanti;
7. Atributii de “gestionar” al bunurilor care apartin domeniului public si privat, al
mijloacelor fixe si al obiectelor de inventar:

7.1. participarea directs la intocmirea si actualizarea inventarului bunurilor care alctuiesc
domeniul public al comunei Leordeni;

7.2. urmdrirea modului de intrefinere, functionare si administrare a tuturor bunurilor
aparfindnd domeniului public si privat al U.A.T.-ului (inclusiv cele date in
administare/folosint3 gratuitd, in comodat, concesionate/inchiriate);

7.3. efectuarea cétre conducerea primériei, de informari/raportéri permanente cu privire la
starea bunurilor din domeniul public/privat al UAT-ului, impreund cu propuneri de
masuri/remediere a defectiunilot/problemelor constatate;



7.4. urmdrirea modului de rezolvare a aspectelor semnalate, de punere in aplicare a
masurilor necesare si raportare asupra stadiului de efectuare a acestora;

7.5. urmdrirea modului de administrare a bunurilor din domeniul public/privat al comunei,
pe perioada concesionarii/inchirierii acestora;

7.6. asigurarea realizdrii reparatiilor curente si capitale, intretinerea activelor din
patrimoniul public/privat concesionate/inchiriate;

7.7. participarea la elaborarea regulamentelor privind darea in administrare, organizarea
inchirierilor si concesiunilor prin licitatie publici a bunurilor apartindnd domeniului public si
privat al UAT;

7.8. participa si se implica in darea in administrare, organizarea inchirierilor si
concesiunilor prin licitatie publicd a bunurilor —imobile, terenuri din domeniul public al
comunei, i urmareste modul de respectare a clauzelor contractuale,

7.9. elaborarea regulamentelor necesare si supunerea aproburii, pentru utilizarea
temporard a domeniului public; propunand instituirea legald de taxe in acest sens;

7.10. intocmirea rapoartelor de specialitate si acordarea sprijinului necesar la elaborarea
proiectelor de hotdrari citre Consiliul Local referitoare la propunerile de inchiriere,
concesionare sau vanzare a terenurilor/imobilelor apartinand localititii, pentru supunerea spre
aprobare Consiliului local;

7.11.participa aldturi de personalul de specialitate juridici, a etapelor procedurilor de
licitatie pentru concesionarea, inchirierea sau vanzarea unor bunuri imobile sau mobile din
inventarul domeniul public sau privat al comunei, inclusiv a studiilor de oportunitate si a
documentelor aferente care se necesiti a fi intocmite, conform prevederilor legale;

7.12. participarea la intocmirea si actualizarea inventarului bunurilor care alcituiesc
domeniul public al comunei Leordeni;

7.13. inaintarea citre Comisia pentru intocmirea inventarului bunurilor care alcituiesc
domeniul public al comunei a datelor de identificare ale lucririlor de investitii finalizate,
pentru obfinerea avizului previzut de lege;

7.14. intocmirea, in baza avizului de la Comisia de la pct. anterior, a raportului de
specialitate §i acordarea sprijinului necesar pentru elaborarea proiectului de hotirare pentru
Consiliul Local in vederea completarii si modificarii Inventarului bunurilor care alcituiesc
domeniul public al comunei Leordeni;

7.15. comunicarea citre organelle competente a proiectului de hotirare privind
actualizarea Inventarului bunurilor care alcituiesc domeniul public al unitdtii administrativ-
teritoriale insofit de acte doveditoare ale dreptului de proprietate;

7.16. urmdrirea primirii, in termen de 60 de zile, a avizului cu privire la proiectul de
hotérére si documentatia aferents acestuia;

7.15. efectuarea modificarilor corespunzitoare la proiectul de hotirére mentionat la
pet. 11, in termen de 45 de zile de la luarea la cunostints, in situatia in care ministerul cu
atributii in domeniul administratiei publice sesiseazi aspecte care contravin prevederilor
legale in vigoare in urma analizirii documentului mentionat;

7.16. efectuarea demersurilor necesare in vederea operirii modificirilor corespunzatoare
in evidentele de cadastru si publicitate imobiliara, ulterior obtinerii avizului de legalitate

7.17. participarea la intocmirea documentatiei privind achizitionarea/vanzarea de
cdtre oragul Stefdnesti a unor bunuri imobile (terenuri, cladiri);

7.18. tinerea evidentei inventarului bunurilor care alcituiesc domeniul privat al
oragului Stefinesti;

7.19. intocmirea documentatiei citre Consiliul Local pentru trecerea unor bunuri
din domeniul public in domeniul privat, insotitd ulterior de modificarea inventarului bunurilor
care alcdtuiesc domeniul public al comunei;



7.20. urmdrirea obtinerii, impreuna cu Compartimentul Fond Funciar si Registrul
Agricol, a cértilor funciare pentru terenurile care se concesioneazi sau inchiriaza, precum si
pentru toate terenurile aflate in domeniul public al comunei Leordeni 3

7.21. transmiterea citre structura cu atributii financiar-contabile, a documentelor
privind introducerea unor bunuri in domeniul public al comunei, sau trecerea unor bunuri din
domeniul public in domeniul privat al comunei Leordeni;

7.22. participarea la organizarea Registrului Local al Spatiilor Verzi al comunei
Leordeni;

7.23. participarea la incheierea contractelor de concesiune, inchiriere, dare in administrare
sau vanzare in urma incheierii procedurii de licitatie potrivit pet. 21, precum si a actelor
aditionale ale acestora;

7.24. tinerea evidentei terenurilor /imobilelor concesionate, inchiriate sau vandute in urma
licitatiilor efectuate;

7.25. pdstrarea si conservarea Cartilor tehnice primite de la compartimentul Tehnic si
Investitii, referitoare la obiectivele de investitii receptionate, precum si alte bunuri ce sunt in
proprietatea UAT;

7.26. intocmirea notei de fundamentare tehnicd in situatia constatarii unor deterioriri la
constructiile aparfinind domeniului public si fintocmirea referatelor de necesitate cu
propunerile privind executarea unor lucriri de intretinere-reparatii sau modernizare la
imobilele aflate in domeniul public/privat al institutiei;

7.27. transmiterea referatelor de la pct. anterior, la Compartimentul Tehnic si Investitii
pentru analizarea si demararea procedurilor necesare de lucririle propuse;

7.28. verificarea si vizarea documentatiilor privind propunerile de scoatere din functiune
si valorificare a mijloacelor fixe amorizate si neamortizate integral;

7.29. inaintarea de propuneri pentru trecerea din domeniul public in domeniul privat a
bunurilor care indeplinesc conditiile de casare $i sunt propuse la casare;

7.30. efectuarea procedurilor specifice cu privire la transmiterea fari platd si de
valorificare a bunurilor apartinand institutiilor publice, aprobate pentru casare;

7.31. indeplinirea atributiilor de organizare si gestionare a mijloacelor fixe, obiectelor de
inventar si a altor bunuri care constituie baza materiald a primdriei; intocmirea propunerilor
anuale pentru cheltuieli administrative;

7.32. intocmirea §i completarea la zi a evidentei mijloacelor fixe, a obiectelor de inventar
si a materialelor consumabile;

71.33. inregistrarea modificarilor produse cu privire la existenta, utilizarea si miscarea
bunurilor din gestiune si prezentarea actelor corespunzitoare Serviciului financiar-contabil;
tine evidenta consumului de materiale;

7.34. participa si colaboreazi la inventarierea bunurilor unitiii, realizats de catre comisia
de inventariere, numiti prin dispozitie.

SECTIUNEA 4.12. ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI
ADMINISTRATIV

4.12.1. ATRIBUTII “SOFER” (MICROBUZE SCOLARE)

Art. 89. Personalul incadrat pe functia de ,,sofer” din cadrul Compartimentului
Administrativ are urmitoarele atributii:

1. Aasigurarea transportului elevilor de pe raza comunei Leordeni, intre domiciliu (punctele
de preluare) si unitatea de invitimant de pe raza comunei Leordeni, in care 1si desfisoara
cursurile;



2. Asigurarea, cu avizul conform al inspectorului scolar general/inspectorului scolar general
adjunct, alt transportului elevilor de la unitatile de invétamant de pe raza comunei Leordeni,
in alte scopuri de utilizare pentru activititi specific educationale (cu ocazia manifestirilor
culturale si competitiilor sportive prevazute in calendarele de activitdti ale Ministerului
Educatie; cu ocazia vizitelor de studiu; cu ocazia parteneriatelor scolare bilaterale nationale si
internationale; cu ocazia proiectelor educationale scolare si extragcolare);

3. Verificarea si asigurarea indeplinirii ca microbuzele de transport scolar din dotarea UAT-
ului, indeplinesc conditiile legale (se afld in stare tehnici corespunzdtoare, sunt dotate
conform legislatiei in vigoare, unitatea posed certificat de transport in cont propriu pentru
microbuzul respectiv, sunt achitate taxele de drum, asigurarea RCA, asigurare pentru
persoanele transportate, etc);

4. Respectarea prevederilor cu privire la orarul de functionare, traseul, numarul de elevi
transportati intr-o cursa si numérul de curse efectuate zilnic, conform datelor stabilite de
conducerea unitétilor de invitimant;

5. Asigrurarea elabordrii, in cooperare cu responsabilii din cadrul unitatilor de invafimant,
a regulamentului privind modul de utilizare a microbuzelor scolare din dotarea UAT-ului
(inclusiv stabilirea traseului cu statiile de imbarcare si debarcare ale elevilor), regulament ce
va fi discutat in Consiliul de Administratie al unitailor scolare i propus spre aprobare
Consiliului Local;

6. Respectarea cu strictete a actele normative care reglementeazi circulatia pe drumurile
publice;

7. Verificarea starii tehnice a autovehiculelor pe care le gestioneaz, inainte de a pleca in
cursa;

8.  Curdirea periodica a autovehiculelor pe care le gestioneazi;

9.  Cconstatarea si raportarea defectiunilor/neregulilor autovehiculelor pe care le
gestioneazd, catre superiorul ierarhic si citre coordonatorul de transport pentru a se remedia
defectiunile;

10. Intocmeste foile de parcurs

1. La efectuarea transportului cu microbuzele scolare, asigura punerea in functiune a
tahografului/contorului de inregistrare a numarului de kilometrii parcursi;

12. Efectuarea tuturor demersurilor legale pentru pregétirea de iarnd a microbuzelor
(anvelope de iarna, lanturi antiderapante, verificarea instalatiilor de climatizare si incalzire,
etc);

13. Parcarea autovehiculelor la locul §i ora stabilite prin foaia de parcurs, respectand
regulile de parcare;

14, Pastrarea certificatului de inmatriculare, copia conformd a licentei de transport, precum
si actele maginii in conditii corespunzitoare;

15. Comunicarea imediatd, primarul comunei sau coordonatorului de transport - telefonic
sau prin orice alt mijloc, a oricdrui eveniment de circulatie in care este implicat;

16. Intocmirea, eliberarea §i tinerea evidentei acordurilor / avizelor de circulatie / licentelor
de traseu pentru circulatia autovehiculelor care executi transport rutier de persoane pe raza
localitatii;

17.  Transmiterea la diverse institutii a datelor sau informatiilor solicitate despre activitatea
desfasurati;

18.  Varaspunde de integritatea autoturismului din dotare

19. Sa aduca la cunostinta superiorului ierarhic orice defectiune tehnica sau alta situatie care
constituie pericol de accidentare sau pregatire profesionala



20.  Orice alte atributii stabilite de primar,viceprimar , si de seful ierarhic

Art. 90. Personalul incadrat pe functia de ,,sofer” din cadrul Compartimentului
Administrativ are urmétoarele atributii delegate:
1. Atributii ce decurg din calitatea de membru S.V.S.U.

4.12.2. ATRIBUTII POST “PAZNIC”

Art. 91. Personalul incadrat pe functia de ,,paznic” din cadrul Compartimentului
Administrativ are urmétoarele atributii:
1. Sa cunoasca locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului, pentru a preveni
producerea oricaror fapte de natura sa aduca prejudicii unitatilor pazite
2. Sa pazeasca obiectivul, bunurile si valorile nominalizate in planul de paza si sa asigure
integritatea acestora
3. Sa permita accesul in obiectiv numai in conformitate cu reglementarile legale si cu
dispozitiile interne
4. Supravegheaza ca persoanele carora li s-a permis accesul in incinta, pe baza
documentelor stabilite, sa se deplaseze numai in locurile pentru care au primit permisiunea de
acces.
5. Sanu paraseasca postul incredintat decat in situatiile si conditiile prevazute in consemnul
postului
6.  Verifica obiectivul incredintat spre paza, cu privire la existenta unor surse care ar putea
produce incendii, explozii sau alte evenimente grave. In cazul in care acestea s-au produs, iar
primele masuri de salvare a persoanelor si a bunurilor, precum si pentru limitarea
consecintelor acestor evenimente si sesizeaza organelle competente
7. Saopreasca si sa legitimize persoanele despre care exista date sau indicii, ca au savarsit
infractiuni sau alte fapte ilicite in obiectivul pazit, pe cele care incalca normele interne
stabilite prin reglementarile proprii, iar in cazul infractiunilor flagrante, sa opreasca si sa
predea politiei pe faptuitori, bunurile sau valorile care fac obiectul infractiunii sau al altor
fapte ilicite, luand masuri pentru conservarea ori paza lor, intocmind totodata un process
verbal pentru luarea acestor masuri.

8. Sa incunostiinteze de indata seful ierarhic sau conducerea unitatii beneficiare despre
producerea oricarui eveniment in timpul executarii serviciului si despre masurile luate
9. In caz de avarii produse la instalatii, conducte sau rezervoare de apa, combustibili ori

alte substante chimice, la retelele electrice sau telefonice si in orice alte imprejurari care sunt
de natura sa produca pagube, sa aduca de indata la cunostinta celor in drept asemenea
evenimente sis a ia primele masuri pentru limitarea consecintelor evenimentului

10.  In caz de incendii, sa ia masuri de stingere si de salvare a persoanelor, a bunurilor si a
valorilor, sa sesizeze pompierii si sa anunte conducerea unitatii si politia.

11. Sa ia primele masuri pentru salvarea persoanelor si de evacuare a bunurilor si a
valorilor in caz de dezastre.

12 Sa sesizeze politia in legatura cu orice fapta de natura a prejudicial patrimonial unitatii
si sa-si dea concursul pentru indeplinirea misiunilor ce revin politiei pentru prinderea
infractorilor.

13.  Sa pastreze secretul de stat si cel de serviciu, daca, prin natura atributiilor, are acces la
asemenea date si informatii. '

14. Sa poarte numai in timpul serviciului mijloacele de aparare si de protectie

15. Sa poarte uniforma si insemnele distinctive numai in timpul serviciului, cu exceptia
locurilor de munca unde se impune o alta tinuta.



16.  Sa nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici sa nu consume
astfel de bauturi in timpul serviciului.
17. Sa nu absenteze fara motive temeinice si fara sa anunte in prealabil conducerea unitatii
despre aceasta.
18.  Sa execute intocmai dispozitiile sefilor ierarhici, cu exceptia celor vadit nelegale si sa
fie respectuos in raporturile de serviciu.
19.  Sa execute, in raport de specificul obiectivului, bunurile si valorile pazite, precum si
orice alte sarcini care i-au fost incredintate, potrivit planului de paza.
20.  Sa pastreze consemnul general si particular al postului.
21.  Sarespecte prevederile Regulamentului Intern al institutiei
22. Sa-si informeze colegul la iesirea din tura despre evenimentele care au avut loc in
timpul orelor de program.
23.  Saparticiple la programele de instruire si pregatire profesionala organizate de institutie
In baza art.13 lit.”d” din Legea 319 /14.07.2006 a securitatii si sanatatii in munca, se stabilesc
urmatoarele atributii:
24, Trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa,
precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la
pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte personae
care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.
25. Sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securatatii si
sanatatii in munca si masurile de aplicare a acestora, precum sis a indeplineasca obligatiile ce-
i revin in acest sens, asa cum sunt prevazute la art.23 din Legea 319/2006.
26.  Sa colaboreze cu formatiunile de pompieri sau de protectie civila
27.  Sa colaboreze cu politia;
28.  Sa nu paraseasca postul decit cu aprobarea sefului de obiectiv;
29.  Orice alte atributii stabilite de seful iararhic.

Art. 92. Personalul incadrat pe functia de ,,paznic” din cadrul Compartimentului
Administrativ are urmatoarele atributii delegate:
1. Atributii de fochist stabilite de seful ierarhic.
2. Persoana responsabila cu curatenia la Centrul Cultural Multifunctional Budisteni
3. Atributii ce decurg din calitatea de membru S.V.S.U.

4.12.3. ATRIBUTII GUARD

Art. 93. Personalul incadrat pe functia de ,,guard” din cadrul Compartimentului
Administrativ are urmditoarele atributii delegate:
1. Colaboreaza cu aparatul primariei pentru rezolvarea operativa a problemelor;
2.  Asigura efectuarea curateniei in institutie;
3. Iamasurile necesare in vederea functionarii optime a incalzirii institutiei pe timp de iarna
4.  Asigurarea ordinei;
5. Participa la diferite actiuni, in vederea asigurarii pazei si ordinii, in ceea ce priveste plata
ajutoarelor sociale,ajutoarele de incalzire,distribuirea diferitelor ajutoare catre familiile
nevoiase;
6. Asigura permanenta la Primarie ,in situatii deosebite,la solicitarea primarului,secretarului
general al comunei ,Sefului S.V.S.U.

Art. 94. Personalul incadrat pe functia de ,,guard” din cadrul Compartimentului
Administrativ are urmétoarele atributii delegate:
1. Atributii ce decurg din calitatea de membru S.V.S.U.



2. Persoana responsabila cu curatenia la Centrul Cultural Multifunctional Budisteni
3. Atributii de fochist stabilite de seful ierarhic.

SECTIUNEA 4.13. ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI
ADMINISTRAREA SI INTRETINEREA DOMENIULUI
PUBLIC SI PRIVAT

Art. 95. Compartimentul Administrarea si Intretinerea Domeniului Public si Privat este
infiintat §i organizat la nivelul comunei Leordeni, judetul Arges, ca structura fird
personalitate juridicd, specializat pentru desfisurarea activitatilor din sfera serviciilor de
salubrizare (maturatul, spalatul, stropirea si intretinerea ciilor publice si curitarea si
transportul zdpezii de pe ciile publice §i mentinerea in functiune a acestora pe timp de polei
sau de inghet), intretinerea drumurilor proprietatea comunei Leordeni, intretinerea spatiilor
verzi de pe raza comunei, asigurarea colectrii deseurilor de pe domeniul public si privat al
comunei Leordeni, in vederea satisfacerii nevoilor populatiei, ale institutiilor publice si ale
operatorilor economici de pe teritoriul U.A.T. Leordeni.

Art. 96. Modul de organizare si functionare al Compartimentului se realizeaza pe baza
urmatoarelor principii: protectia sindtatii populatiei, responsabilitatea fata de cetateni,
conservarea si protectia mediului inconjurdtor, asigurarea calititii si continuitatii serviciilor
oferite, tarifarea echitabila, corelati cu calitatea si cantitatea serviciului prestat, dezvoltarea
durabila.

Art. 97. Prin intermediul operatorilor economici, prestatori de servicii la nivel local,
se urmdreste si asigurarea celorlalte activititi specifice de salubrizare a localitatii, respectiv:
a) precolectarea, colectarea si transportul deseurilor municipale, inclusiv ale deseurilor toxice
periculoase din deseurile menajere, cu exceptia celor cu regim special;

b) sortarea deseurilor municipale;

¢) organizarea prelucririi, neutralizarii si valorificirii materiale si energetice a deseurilor;
d) depozitarea controlat a degeurilor municipale;

¢) infiinfarea depozitelor de deseuri si administrarea acestora;

f) colectarea cadavrelor animalelor de pe domeniul public si predarea acestora unititilor de
ecarisaj;

g) colectarea, transportul, depozitarea si valorificarea deseurilor voluminoase provenite de la
populatie, institutii publice si agenti economici, neasimilabile celor menajere (mobilier,
deseuri de echipamente electrice si electronice etc.);

h) colectarea, transportul si neutralizarea deseurilor animaliere provenite din gospodariile
populatiei; colectarea, transportul si depozitarea deseurilor rezultate din activitati de
constructii si demolari;

i) dezinsectia, dezinfectia si deratizarea.

4.13.1. ATRIBUTIILE POSTULUI DE “REFERENT”

Art. 98. Persoana incadrata pe postul de ,referent” in cadrul Compartimentului
Administrarea si Intretinerea Domeniului Public si Privat are urmatoarele atributii:
A. Infrastructuri si Drumuri:
1. Asigurarea realizarii lucrdrilor de specialitate pe drumurile locale de pe teritoriul comunei
Leordeni;



2. Monitorizarea stirii de viabilitate a drumurilor, trotuarelor, aleilor pietonale, parcérilor si
podurilor de pe teritoriul comunei Leordeni, aducand la cunostinta primarului si
viceprimarului situatia constatatid si propunerile de solufii pentru remediere, in situatia
identificarii unor probleme;

8. Participa direct la realizarea lucrarilor de specialitate la drumurile locale, trotuarele,
aleile pietonale, parcérile si podurile de pe teritoriul comunei, cu scopul mentinerii stdrii de
viabilitate a acestora;

4, Coopereaza cu reprezentantul compartimentului achizitii publice, precum si cu seful
direct, pentru remedierea defectiunilor si degradirilor aparute in zona drumurilor locale;

5. Pe perioada functiondrii Comandamentului de iarni sau care s-a instituit in situatii de
urgentd, participd permanent (ziua si/sau noaptea in functie de necesitate) si ia toate masurile
necesare pentru mentinerea stérii de viabilitate a retelei rutiere (curitarea si transportul zapezii
de pe cdile publice si menfinerea in functiune a acestora pe timp de polei sau de inghet), prin
aplicarea, in functie de situatie, a urmatoarelor cicluri de operatii:

a) curdtat manual zipadi si gheat;

b) curdtat mecanic zdpada cu utilaj cu lam3 si/sau cu plug tractat;

¢) incdrcat si transportat zipada si gheat;

d) imprastiat mecanic materiale antiderapante;

¢) impréistiat manual materiale antiderapante;

f) combaterea poleiului si ghetii prin stropire cu solutii specifice;

g) curdtarea gurilor de scurgere (deszipezire);

h) informeazi zilnic superiorul ierarhic, primarul si viceprimarul asupra situatiei;

6.  Propune solutii pentru asigurarea activitatilor necesare pe timp de iarna, pe raza comunei
Leordeni;

7. Elaboreaza programe de lucréri de Intrefinere si reparatii strizi ale UAT;

8. Planificarea lucrérilor de reparatii, asfaltare si plombare a gropilor;

9. Gestionarea semnelor de circulatie, a indicatoarelor rutiere si a marcajelor;

10. Organizarea si urmdrirea intrefinerii sistemelor de semnalizare rutiers gi dirijare a
traficului.

11. Urmdrirea derulrii lucrdrilor de executie de reparatii si intretinere, respectarea asigurdrii
calitatii lucrdrilor de catre executant; participarea la verificarea lucririlor executate
necorespunzator in baza solutiilor elaborate de proiectant, dupa caz, receptionarea lucririlor;
12." Coordoneaza si urmdreaste realizarea activitdfilor de intretinere a santurilor, podetelor,
canalelor, albiei rdurilor, malurilor riurilor si péraiclor, precum si zonele dintre acestea si
drumurile publice (trotuare);

13.  Identificarea maginilor / bunurilor abandonate pe domeniu public sau privat al si
raporteaza imediat catre superiorii ierarhici si persoanei cu atributii de mediu pentru aplicarea
procedurile legale pentru ridicarea acestora §i degajarea domeniului public / privat al UAT;

14, Participa direct la remedierea defectiunilor si asigurarea fluctuatiei traficului rutier prin:
refacerea elementelor de semnalizare rutierd, asigurarea scurgerii apei de pe carosabil,
decolmatarea santurilor §i podetelor infundate, mentinerea profilului santurilor §i rigolelor de
scurgere a apelor, cu respectarea permanent a normele specifice de protectie a muncii si PSI,
informarea permanenta a superiorii ierarhici asupra acestor activititi.

15. Amenajarea, organizarea i exploatarea parcirilor, a locurilor publice de afisaj si reclame,
a panourilor publicitare, a mobilierului urban si ambiental;

16. Controleaza activitdtile de curdfenie si intretinere a strizilor principale si arterelor
secundare, curdenia aleilor din parcuri, a locurilor de joaca pentru copii;

B. Spatii Verzi si Agrement:
1." Réspunde de integritatea arborilor aflati in zona aferentd drumurilor;



2. Participd la conservarea si protejarea fondului vegetal, infrumusetarea zonelor verzi,
amenajarea zonelor de agrement, dotarea acestora cu mobilier urban, cu respectarea
conditiilor i cerintelor impuse de lege;

3. Administrarea, intrefinerea si infrumusetarea spatiilor verzi (parcuri, gradini publice, zone
de agrement aferente comunei, scuarurile dintre ansamblurile de cladiri, precum si spatiile si
imobilele apartinand institutiilor si agentilor economici);

4. Are in vedere dezvoltarea progresiva a acestora prin amenajarea unor parcuri noi;

5. Selecteazd material dendrofloricol necesar plantarilor in zonele verzi, face propuneri de
achizitionare a acestuia i stabileste locul de plantare;

6. Organizarea lucrarilor de toaletare a arborilor si a plantirilor sezoniere;

7. Asigurarea curdfeniei generale, a salubrizirii si a deszdpezirii pe domeniul public.

8. Intretinerea parcurilor, gradinilor publice, scuarurilor si a locurilor de joaca pentru copii;
9. Propune dotarea, organizarea functiondrii si intretinerea terenurilor de joaca,

10. Respectd si pune in aplicare Legea nr. 313/2009 privind reglementarea si administrarea
spatiilor verzi si participa la actualizarea registrelor locale ale spatiilor verzi;

C. Mediu, salubrizare:
1. Actioneazi ca institutiile publice, agentii economici si celelalte persoane juridice precum
si cetatenii sd respecte obligatiile cu privire la asigurarea protectiei mediului, igienei publice
si curdfeniei in localitate in privinta tuturor factorilor de mediu si in strictd conformitate cu
cerinfele prevazute in legislatia de mediu;
2. Controleaza/particip la realizarea de catre personalul coordonat, a activititilor de
curdtenie §i intrefinere a strazilor principale si arterelor secundare, curatenia locurilor de joacd
pentru copii;
3. Coordoneaza si urmdreaste realizarea activitatilor de intretinere a santurilor, podetelor,
4. Urmdreste si informeaza primarul si/sau viceprimarul despre persoanele fizice sau juridice
de pe teritoriul comunei sau care tranziteaza teritoriul comunei, care incalcd prevederile legale
privind protectia mediului (depozitarea gunoaielor in zona drumurilor, tiieri abuzive de
plantaii din zona drumurilor si cele de protectie, degradarea partii carosabile a drumurilor,
etc.);
5. Urmdreste colectarea si transportul deseurilor de citre autospecialele folosite de operatorul
economic cdruia i s-a delegat gestiunea, de pe raza comunei Leordeni, cu respectarea
graficului de ridicare si de la toti beneficiarii;
6. Asigurarea realizdrii activitatilor specifice de salubrizare a localititii previzute de Legea
101/2006, cu modificarile si completarile ulterioare, in conditii legale, de calitate si in
concordan{d cu necesititile colectivititii locale;
7. Semnaleazd permanent conducerii problemele identificate direct dar si pe cele semnalate
de cetdteni, cu privire la activitatea de colectare si transport a deseurilor de pe raza comunei,
respectiv legate de salubrizarea comunei, propunand, dupa caz masuri de remediere;
8.  Participd direct la realizarea activitdfilor de remediere a problemelor identificate si
raporteazd periodic, superiorilor ierarhici, asupra tuturor activitatilor desfisurate;
9. Coordoneaza si supravegheazi activitatea de salubrizare a teritoriului comunei Leordeni,
respectiv: méturatul, spalatul, stropirea si Intretinerea ciilor publice si curatarea si transportul
zapezii de pe cdile publice si mentinerea in functiune a acestora pe timp de polei sau de
inghet, intrefinerea spatiilor verzi de pe raza comunei, colectarea deseurilor de pe domeniul
public si privat pentru satisfacerea nevoilor populatiei, ale institutiilor publice si ale
operatorilor economici de pe teritoriul U.A.T. Leordeni;
10. Urmdrirea si raportarea permanentd asupra activititilor desfisurate cu operatori
economici-prestatori de servicii, respectiv: precolectarea, colectarea si transportul deseurilor
municipale, inclusiv ale deseurilor toxice periculoase din deseurile menajere, cu exceptia



celor cu regim special; sortarea deseurilor municipale; organizarea prelucririi, neutralizirii si
valorificdrii materiale §i energetice a deseurilor; depozitarea controlati a deseurilor
municipale; infiintarea depozitelor de deseuri si administrarea acestora; colectarea cadavrelor
animalelor de pe domeniul public si predarea acestora unititilor de ecarisaj; colectarea,
transportul, depozitarea si valorificarea deseurilor voluminoase provenite de la populatie,
institutii publice si agenti economici, neasimilabile celor menajere (mobilier, deseuri de
echipamente electrice §i electronice etc.); colectarea, transportul si neutralizarea deseurilor
animaliere provenite din gospodiriile populafiei; colectarea, transportul si depozitarea
degeurilor rezultate din activititi de constructii si demolari; dezinsectia, dezinfectia si
deratizarea;

1. Monitorizarea permanenti a respectirii masurilor adecvate pentru conservarea si
protejarea mediului.

12. Aplicd si respects Regulamentul local privind protectia mediului in comuna Leordeni;

D. Activitati specifice:
1. Indrumd, supravegheazi si tine evidenta efectudrii prestatiei in munci in folosul
comunitatii de catre persoanele fizice cu hotirari judecdtoresti de stingere a amenzilor prin
munca in folosul comunitatii si raporteazi periodic asupra volumului de lucriri si a numarului
de zile efectuate.
2. Indruma, supravegheazi si tine evidenta efectudrii prestatiei in munci in folosul
comunitatii de cétre persoanele condamnate penal prin hotérari judecdtoresti privind
inlocuirea pedepsei cu munci in folosul comunitatii i raporteazd periodic asupra volumului
de lucrdri si a numdarului de zile efectuate, completand macheta inaintata de Serviciul de
Probatiune Arges
3. Indruma, supravegheazi si tine evidenta efectudrii orelor de prestatie in munci in folosul
comunitatii a persoanelor apte de munci din familiile beneficiare ale venitului minim de
incluziune
4. Repartizarea muncitorilor pe posturi de lucru;
5. Coordonarea realizirii in termen, in conditii de eficentd si eficacitate, a tuturor activititilor
repartizate acestora;
6. Asigurarea respectirii normelor de protectia muncii si PSI de catre salariatii
compartimentului cat si de catre persoanele care executa ore de munca in folosul comunitatii
7. Participarea la realizarea planului de lucrdri anual/lunar necesar a se realiza, in
concordantd cu scopul si obiectivele acestuia;
8. Redactarea referatelor in vederea emiterii dispozitiilor privind domeniul sau de activitate
9. Redactarea rapoartelor de specialitate in vederea emiterii hotararilor de consiliu local
10. Gestionarea petitiilor cetatenilor si colaborarea cu politia rutierd sau alte autoritati locale
in vederea solutionarii problemelor specifice compartimentului
11. Elaborarea politicilor si strategiilor cu privire la infiintarea, organizarea si functionarea
serviciilor de administrare a domeniului public si privat;
12.  Administrarea, gestionarea si exploatarea eficients a domeniului public si privat si a
bunurilor specifice infrastructurii edilitar-urbane;
13.  Elaborarea normelor si regulamentelor locale privind administrarea, gestionarea si
exploatarea serviciilor de administrare a domeniului public si privat de interes local;
14. Deratizarea si dezinsectia institutiilor publice, precum si parcurilor si locurilor de joaca
pentru copii;
15. Infiintarea, organizarea, exploatarea si intretinerea retelelor de iluminat public stradal si a
iluminatului public pentru punerea in valoare a edificiilor publice, a monumentelor
arhitectonice si de artd, a spatiilor publice si peisagistice;



16.  Emiterea acordului administratorului drumului pentru lucrdrile de bransamente si
racorduri executate pe domeniul public la infrastructura tehnico-edilitard existents;

17. Urmdrirea lucrarilor tehnico—edilitare de reparatii care se executi pe domeniul public .
18. Semnalarea imediati citre superiorii ierarhici a tuturor problemelor aparute in activitatea
desfdguratd; propunerea de solutii fundamentate pentru remedierea acestora;

19. Estimarea §i urmérirea asigurdrii tuturor resurselor materiale (tractor, buldoexcavator,
remorca, vidanja, greder semipurtat, utilaje, unelte, scule, echipamente, materiale, carburant),
respectiv umane pentru realizarea corespunzitoare a activitdfilor specifice compartimentului;
20.  Efectuarea tuturor demersurilor necesare in vederea repararii sau inlocuirii resurselor
materiale (tractor, buldoexcavator, remorca, vidanja, greder semipurtat, utilaje, unelte, scule,
echipamente, materiale, carburant)

21. Intocmirea §i prezentarea lunard citre Compartimentul Contabilitate, a tuturor
documentelor justificative cu privire la raportarea consumului de carburant pentru realizarea
lucrdrilor specifice compartimentului;

22. Gestionarea repartizirii pubelelor pentru depozitarea deseurilor

23. Indeplineste atributiile aferente calitatii de membru in structura cu atributii in
monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologica a implementarii si/sau dezvoltarii
Sistemului de Control Intern;

24. Raspunde de completarea, intocmirea si actualizarea Registrului Riscului la nivel de
Compartiment.

25. Membru in echipa de gestionare a Riscurilor la nivel de Compartiment si de Institutie.
26. Intocmeste si actualizeaza procedurile de lucru specifice compartimentului.

Art. 99. Persoana incadrata pe postul de , referent” in cadrul Compartimentului
Administrarea si Intretinerea Domeniului Public si Privat are urmatoarele atributii delegate:
1. Participa in unele cazuri in Comisiile de receptie
2. Participa in unele cazuri in Comisiile de predare / primire
3. Atributii privind persoana responsabila cu gestionarea cainilor fara stapan de pe raza
comunei Leordeni
4. Participa in unele cazuri in Comisiile de evaluare oferte
Atributii privind calitatea de membru in comisia tehnica pentru identificarea si
implementarea unor solutii de resistematizare si de asigurare a micromobilitatii prin
amenajarea de infrastructura necesara pietonilor si biciclistilor
6. Atributii referitoare la calitatea de membru in Comisia de inventariere a patrimoniului
public si privat al comunei
7. Atributii referitoare la calitatea de membru in Comisia pentru combaterea buruienii
ambrozia
8. Atributii privind protectia mediului

8.1. aplicd i respecta intocmai prevederile 0.U.G. nr. 195/2005 privind protectia
mediului, cu modificarile si completirile ulterioare si prevederile Legii nr. 265/2006;

8.2. urméreste respectarea prevederilor H.C.L. privind deseurile si ale Regulamentului
privind activitatea de salubrizare a comunei, O.G. nr. 21/2002 privind gospodarirea
localitatilor urbane si rurale, cu modificirile si completarile ulterioare si a altor acte normative
in domeniu;

8.3. urmdreste si actioneaza ca institutiile publice, agentii economici si celelalte
persoane juridice precum si cetitenii si respecte obligatiile cu privire la asigurarea protectiei
mediului, igienei publice si curdteniei in localitate in privinta tuturor factorilor de mediu siin
strictd conformitate cu cerintele previzute in legislatia de mediu;

8.4. promoveazd masuri la nivelul comunei in vederea conservdrii, protectiei si
Imbunétatirii calitdtii mediului, protectia sdnatitii umane, utilizarea rationali a resurselor

A



naturale

8.5. asigura deplasarea in teren pentru desfasurarea de controale tematice sau
spontane, stabilesc masurile de normalizare care se impun atunci cand se constati incalciri ale
legislatiei privind protectia mediului;

8.6. verificarea igenizari cursurilor de apd, a malurilor, albiilor sau cuvetelor acestora;

8.7. verificarea efectudrii si mentinerii curateniei stradale, a cailor de acces, luarea de
masuri potrivit legii, in caz de taiere sau scoatere din radacini, fara drept, de arbori, puieti,
distrugerea sau degradarea spatiilor verzi prin rupere, calcare, taiere, schimbarea destinatiei
spatiilor verzi fara autorizatie si pe strazile comunei;

8.8. verificarea existentei contractelor specifice incheiate si valabile pentru asigurarea
activitatilor legale de salubrizare pe raza comunei Leordeni;

8.9. verificarea ridicarii deseurilor de operatorii de servicii de salubrizare, in
conformitate cu graficul stabilit;

8.10. controleaza modul de elimnare a deseurilor de productie si a celor periculoase si
implementarea planului de gestiune a acestora;

8.11. controleaza facilitatile si instalatiile pentru stocarea si neutralizarea deseurilor
menajere si de constructii si cele pentru eliminarea deseurilor industriale;

8.12. controleaza modalitatea de generare, colectare, stocare, transport si tratare a
deseurilor menajere, deseurilor de ambalaje si de constructie si implementarea planului de
gestiune a acestora;

8.13. elaborarea instructiunilor pentru agentii economici, institutii si populatie privind
modul de gestionare a deseurilor in cadrul localitatii si aducerea Ia cunostinta acestora prin
mijloace adecvate;

8.14. initierea de reglementari, in vederea adoptarii lor de catre Consiliul Local,
referitoare la procedurile si regulile/conditiile privind colectarea, transportul, neutralizarea,
utilizarea si eliminarea deseurilor menajere si a deseurilor de constructie si de la demolari,
periculoase, nepericuloase de pe raza comunei;

8.15. elaborarea si implementarea de planuri, programe, elaborarea de materiale
educative privind importanta protectiei mediului, constientizarea populatiei in acest sens;

8.16. urmarirea modului de adoptare a masurilor de prevenire si limitare a impactului
asupra mediului, generat de actiunea substantelor si deseurilor de orice natura;

8.17. urmarirea modului de amenajare a depozitelor cu deseuri la agentii economici
care prin natura activitatilor desfasurate produc deseuri menajere, agricole sau de alta natura,
precum si verificarea contractelor de colectare a deseurilor cu operatorii specializati in
colectarea acestora;

8.18. colaborarea cu cetatenii si persoanele juridice privind: mentinerea curateniei
trotuarelor, intretinerea spatiului verde din perimetrul imobiliar, curatarea de zapada si gheata
a trotuarelor si rigolelor din fata imobilelor, pastrarea in stare de folosire a bancilor, cosurilor
pentru hartii, indicatoarelor si a panourilor de afisaj;

8.19. colaboreaza cu autoritatile publice teritoriale pentru protectia mediului si le
informeaza despre orice activitate neconforma cu reglementarile legale;

8.20. urmarirea respectarii legislatiei de protectia mediului de catre operatorii
economici furnizori/prestatori de servicii de utilitati publice;

8.21. urmarirea modului de efectuare a activitatii de salubrizare a localitatii, de
intretinere si gospodarire a spatiilor verzi, a locurilor de joaca pentru copii;

8.22. verificarea persoanelor fizice si juridice daca poseda autorizatie de mediu pentru
anumite activitati pe care le desfasoara;

8.23. verificarea la persoanele fizice si juridice a modului de asigurare, prin sisteme
proprii, a supravegherii mediului, pe baza prevederilor din autorizatia de mediu, pentru
identificarea riscului privind poluarea mediului;



8.24. verificarea modului de respectare a conditiilor de refacere a cadrului natural in
zonele de depozitare prevazute in autorizatia de mediu, in cazul agentilor economici ale caror
activitati afecteaza mediul inconjurator;

8.25. prevenirea poluarii accidentale a mediului sau a surselor si cursurilor de apa, prin
depozitarea necontrolata a deseurilor de catre agentii economici sau de catre cetateni, pe
maluri, in albiile raurilor, in cazul produceri poluarii accidentale stabileste cu autoritatile
centrale pentru protectia mediului conditii de refacere peisagisticd si ecologica a zonelor
deteriorate;

8.26. asigurarea calititii apei, analizarea rezultatelor prelevarilor de probe din anumite
zone expuse contaminarii cu diverse substante poluante, propune masuri de remediere a
aspectelor constatate, in colaborare cu operatorul de apa si cu autoritatile locale pentru
protectia mediului;

8.27. verificarea agentilor economici si persoanelor fizice, a modului de colectare a
apelor uzate industriale si menajere, modalitatea de tratare si epurare a acestora, acolo unde
este cazul, precum si sistemul de evacuare a apelor uzate in colaborare cu operatorul de apa si
cu autoritatile locale pentru protectia mediului;

8.28. urmarirea calitatii aerului, identificand zonele sau agentii economici care
genereaza poluanti atmosferici in colaborare cu autoritatile locale pentru protectia mediului,
solicita acestora luarea masurilor pentru remedierea acestor situatii;

8.29. prevenirea, pe baza reglementarilor in domeniu, a deteriorarii calitatii solurilor
prin evitarea imprastierii, aruncarii, sau depozitari de substante toxice si deseuri pe terenurile
agricole de pe raza localitatii;

8.30. urmarirea mentinerii si solicitarea factorilor responsabili, pentru amenajarea si
intretinerea izvoarelor si a cursurilor de apa, a peisajului si mentinerea curateniei stradale;

8.31. derularea de actiuni de informare si protejare, prin dezbatere publica, asupra
importantei masurilor destinate protectiei mediului si asezarilor umane din perspectiva
riscurilor generate de functionarea sau existenta obiectivelor cu risc pentru sanatatea
populatiei si mediu;

8.32. urmdreste respectarea de citre cetifeni a prevederilor legale in privinta cainilor cu
si féra stapan;

8.33. desfasoara si organizeazi campanii de colectare a diferitelor tipuri de deseuri,
incheie diverse protocoale in acest sens;

8.34. participd, dupi caz, la sedintele Comitetului de Analiza Tehnica ce functioneaza
pe langd Agentia pentru Protectia Mediului Arges;

8.35. participarea la solutionarea sesizarilor, reclamatiilor, cererilor, propunetilor
locuitorilor comunei Leordeni, pe teme privind protectia mediului;

8.36. constatarea de contraventii privind nerespectarea masurilor de protectia mediului,
si prezentarea acestora organelor competente in vederea solutionarii acestora si aplicarii
eventualelor sanctiuni conform normativelor in vigoare;

8.37. intocmirea de situatii statistice solicitate de Agentia de Protectia Mediului,
Directia de Sanatate Publica si Directia Apelor Romane.

8.38. asigurarea indeplinirii conditiilor de mediu la eliberarea/vizarea anuali a
autorizatiilor de functionare pe raza comunei Leordeni si la vizarea orarului de functionare
pentru agentii economici in conformitate cu prevederile Legii nr.227/2015 privind Codul
Fiscal cu modificarile si completarile ulterioare, Regulamentului propriu pentru desfisurarea
activitatilor comerciale in Comuna Leordeni, aprobat.

9. Atributii de ,,sofer” pe autoturismele institutiei
10. Atributii referitoare la efectuarea instructajului privind protectia muncii a persoanelor
care executa munca in folosul comunitatii



4.13.2. ATRIBUTIILE POSTURILOR DE MUNCITOR CALIFICAT —
TRACTORIST SI BULDOEXCAVATORIST

Art. 100. Persoanele incadrate pe postul de ,,muncitor calificat” (tractorist si
buldoexcavatorist) din cadrul Compartimentului Administrarea si Intretinerea Domeniului
Public si Privat au urmatoarele atributii:

1. Verificarea permanentd a stirii tehnice a autovehicolelor (tractor, buldoexcavator),
remorcii, utilajelor s§i uneltelor din dotarea compartimentului, in vederea asiguririi
functionalitdtii acestora, iar in caz de defectiuni anuntd superiorul ierarhic si dupi caz,
conducerea primiriei;

2. Verificarea efectudrii si fintretinerii curiteniei in garaje, cu materiale de curitenie
corespunzdtoare;

3. Gestionarea tractorului, buldoexcavatorului, remorcii, vidanjei, grederului semipurtat,
utilajelor, uneltelor, sculelor, echipamentelor, materialelor, carburantilor pe bazd de
documente si asigurarea descircarii din gestiune numai pe baza de documente;

4. Intocmeste si depune referat pentru stabilirea necesarului de combustibil, in functie de
perioadd si raportat la activititile necesar a se derula;

5. Intocmirea documentelor justificative cu privire la consumul de carburant (foi de parcurs,
procese-verbale de realizare lucriri; FAZ-uri etc);

6. Intocmeste si depune referat pentru stabilirea necesarului de materiale si piese de schimb
pentru a asigura realizarea in bune conditii si la temren a activitatii;

7. Orice lucrare de reparatie care necesitd tnlocuirea unor piese se va face numai pe bazi de
referat scris, aprobat de primar si justificat pe bazd de documente;

8. Ssemnalarea imediatd a tuturor problemelor apdrute si dupd caz, luarea ad-hoc a masurilor
necesare pentru remedierea acestora;

9. Asigurarea depozitarii gunoiului in locurile special amenajate pentru colectarea acestora, pe
tipuri de deseuri;

10. Utilizarea materialelor igienico-sanitare pentru asigurarea curafeniei in incinta imobilelor;
11. Executd cu tractorul din dotare activitati de transport a zdpezii, deseurilor de pe domeniul
public, rezultat in urma activititilor zilnice de curdtenie;

12. Curdfarea mecanizatd a zipezii cu utilaj cu lama, cu plug tractat;

13. Executarea activitatilor de imprastiat mecanic materiale antiderapante;

14. Respectd cu strictete actele normative care reglementeazi circulatia pe drumurile publice.
15. Utilizarea corectd si legala a echipamentul de protectie;

16. Utilizarea corectd a autovehicolelor, remorcii si utilajelor din dotare;

17. Mentinerea si intretinerea in stare de functionare a buldoexcavatorului, tractorului,
remorcii si utilajelor din dotare si raspunde de utilizarea si pastrarea in conditii bune a
acestora;

18. Executa toata gama de sarcini zilnice si periodice, referitoare la buna gospodarire,
igienizare si infrumusetare a comunei;

19. Presteaza diferite servicii, contracost, catre persoanele fizice si juridice, cu
buldoexcavatorul, tractorul, remorca si utilajelor din dotare

20. Executa lucrari de sapare, incarcarea materialelor, nivelare, afanare a terenurilor;

21. Atat la plecare cat si la sosirea din cursa, verifica starea tehnica a utilajului, inclusiv
anvelopele.

22. Pastreaza certificatul de inmatriculare, si copia licentei de transport, precum si actele
buldoexcavatorului, tractorului si remorcii in conditii corespunzatoare, le prezinta la cerere
organelor de control;

23. Nu va conduce utilajul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor, medicamentelor,



etc. , care reduc capacitatea de conducere;

24. Nu pleaca in cursa daca constata defectiuni/nereguli ale utilajului si anunta imediat
conducerea pentru a se remedia defectiunile;

25. Comunica imediat conducerii primariei direct, telefonic sau prin orice alt mijloc orice
eveniment de circulatie in care este implicat;

26. Raspunde de efectuarea la timp a reviziilor, schimburilor de ulei si filtre, gresarea
elementelor ce necesita aceasta operatiune;

27. Raspunde de exploatarea utilajului in conformitate cu instructiunile prevazute in cartea
tehnica a acestuia

28. Utilizarea corecta dispozitivelor si sculelor de mani folosite la remedierea defectiunilor
utilajelor;

29. Aplicarea si respectarea Regulamentului local privind protectia mediului;

30. Aplicarea si respectarea Regulamentului privind activitatea de salubrizare a comunei;

31. Prevenirea poludrii accidentale a mediului sau a surselor si cursurilor de apd prin
depozitarea necontrolatd a deseurilor de citre agentii economici sau de citre cetdteni;

32. Informeaza, operativ, primarul si viceprimarul comunei despre problemele ivite in
sectorul sau de activitate;

33. Indeplineste si alte sarcini trasate de primar, viceprimar, consiliul local si seful ierarhic;
34. Respecta normele de protectie a muncii din cadrul activitatii prestate si raspunde in caz
de incalcarea acestora;

35. Taparte la toate instructajele care se fac lunar pe linia de protectie si securitate a muncii;
36. Exercita si alte atributii stabilite prin legi sau prin alte acte normative, prin hotarari ale
Consiliului Local Leordeni ori dispozitii ale primarului

Art. 101. Persoanele incadrate pe postul de ,,muncitor calificat” (tractorist si
buldoexcavatorist) din cadrul Compartimentului Administrarea si Intretinerea Domeniului
Public si Privat au urmatoarele atributii delegate:

1. Fac parte din echipa de pompieri voluntari si de interventie in situatii de urgenta;

2. Participa la activitatile de protectie civila a populatiei si la prevenirea si stingerea
incendiilor;

3. Participa la activitatile de inlaturare a urmarilor incendiilor si a altor calamitati ce au loc pe
raza comunei;

4. Atributii de ,,fochist”.

5. Atributii de ,,paza”.

CAPITOLUL V

REGULI SI PROCEDURI GENERALE

Art. 102.(1) - Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea in care mai multe
-compartimente din aparatul propriu al Primariei conlucreaza in vederea aducerii la indeplinire
a unor anumite sarcini.

(2)  De asemenea, prin procedurile de lucru generale se stabilesc reguli generale de
functionare, care trebuiesc respectate intocmai de catre toti salariatii aparatului propriu al
Primariei, pentru a se asigura bunul mers al lucrurilor.



(3)  Procedurile de lucru cuprind procedurile operationale si procedurile de sistem
care sunt intocmite conform prevederilor legale privind sistemul de control intern managerial.

Art. 103.  Salariatii cu functii de conducere au obligatia proiectdrii, implementirii si
perfectiondrii in mod continuu a sistemului-de control intern managerial conform prevederilor
legale in vigoare, astfel incét activititile specifice desfasurate in acest sens si fie orientate
spre realizarea obiectivelor stabilite, cuprinzand o gama diversa de politici si proceduri
privind: autorizarea i aprobarea, separarea atributiilor, accesul la resurse si documente,
verificarea, reconcilierea, analiza performantei de functionare, revizuirea operatiilor,
proceselor si activitatilor.

Art. 104.  Salariatii au obligatia de a indeplini sarcinile de serviciu dispuse de
conducerea primariei, precum si alte atributii din domeniul de activitate al compartimentelor
din care fac parte, conform fiselor de post, procedurilor operationale si a procedurilor de
sistem, regulamentelor aprobate, in conformitate cu actele normative in vi goare, pentru
realizarea atributiilor §i imbunatitirea activitatii.

Art. 105.  Toate compartimentele aparatului de specialitate al primarului comun ei
Leordeni prezintd, zilnic, anual sau ori de cate ori este nevoie, rapoarte de activitate.

Art. 106. Neindeplinirea in termenul legal a sarcinilor de serviciu se sanctioneaza
conform OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare, si a Legii nr. 53/2003- Codul Muncii, republicatd, cu modificarile si completirile
ulterioare.

5.1. PROCEDURA GESTIONARII SI COMUNICARII INFORMATIILOR
DE INTERES PUBLIC

Art. 107.(1)  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 autorititi publice sau institutii publice, indiferent de suportul ori
de forma sau de modul de exprimare a informatiei.

(2) Pentru a se asigura informarea eficienta si corectd a cetdtenilor care se adreseazi
Primériei prin intermediul persoanei responsabile cu activitatea de relatii cu publicul,
structurile funcfionale din aparatul de specialitate al primarului au obligatia de a comunica
acesteia, din oficiu, toate informatiile de interes public, pentru a fi puse la dispozitia
cetdfenilor, precum si toate modificérile care apar pe parcursul timpului.

(3)  Aceste informatii vor fi comunicate si persoanei responsabile cu actualizarea
paginii de web a Primariei comunei Leordeni, in vederea actualizirii corespunzatoare a
documetelor/informatiilor postate.

(4)  Persoana responsabild are obligatia de a sesiza in scris conducerea institutiei
asupra oricdror nereguli in ce priveste comunicarea corects si la timp a informatiilor de interes
public, in vederea remedierii cat mai urgente a acestora.

(5) Vor fi exceptate de la comunicare informatiile privind activitatile comerciale sau
financiare, daca publicitatea acestora aduce atingere dreptului de proprietate intelectuala ori
industriala, precum si principiului concurentei loiale, potrivit legii, informatiile cu privire la
datele personale, potrivit legii, informatiile privind procedura in timpul anchetei disciplinare,
daca se pericliteaza rezultatul anchetei, se dezvaluie surse confidentiale ori se pun in pericol
viata, integritatea corporala, sanatatea unei persoane in urma anchetei efectuate sau in curs de
desfasurare si informatiile a caror publicare prejudiciaza masurile de protectie a tinerilor.

(6) La furnizarea datelor cu caracter personal se vor respecta prevederile
Regulamentului UE nr.679/27.04.2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date si de abrogare a



Directivei 85/46/CE, cu aplicare directd in statele membre si completat de Legea nr. 190/2018
si Legea nr. 363 / 2018.

5.2. PROCEDURA PRIVIND AUDIENTELE

Art. 108. (1)  Orice persoana se poate inscrie la audientele organizate de conducerea
primariei,

(2)  Programul audientelor se afiseaza la loc vizibil la sediul institutiei, si se aduce la
cunostinta prin mijloace de informare.

3.3. PROCEDURA COMUNICAREA MODULUI DE SOLUTIONARE A
SESIZARILOR TELEFONICE PRIMITE DE LA POPULATIE

Art. 109. - Functionarii care au ca obligatie inregistrarea sesizarilor si reclamatiilor
primite telefonic, intocmesc zilnic un raport pe care il supun atentiei conducerii instituiei,
defalcat pe domenii.

5.4. PROCEDURA PRIVIND PUBLICAREA ANUNTURILOR

Art. 110. (1) ~ Pentru orice anunt care trebuie publicat este necesar un referat al
compartimentului emitent, aprobat de Primar, in care sa se specifice clar data aparitiei,
publicatiile, numarul de aparitii si zilele aparitiei, precum si alte detalii referitoare la modul de
mediatizare (dimensiunile, pentru machetarea paginii).

(2)  Referatul aprobat, impreuna cu textul in clar al anuntului, semnat de emitent, se
supune aprobarii, cu cel putin doua zile inainte de data primei aparitii, pentru a avea timpul
minim necesar pentru pregatirea publicarii.

(3) Anunturile care se posteaza pe site -ul oficial al institutiei sunt asumate de
persoanele responsabile, existand la dosarele in cauzi o forma scris a postarii respective,
semnatd de conducitorul institutiei, sau dupi caz de persoana responsabild

5.5. REGULI GENERALE PRIVIND UTILIZAREA TEHNICII DE CALCUL

Art. 111.(1)  Salariatii Primariei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul
(calculatoare, imprimante, copiatoare, faxuri, etc) din dotare numai in interes de serviciu, in
scopul indeplinirii sarcinilor ce le-au fost atribuite.

(2)  Este interzisa permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara
aparatului propriu al Primariei.

(3)  In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia
de a anunta telefonic, personal sau in scris conducerii, astfel incat activitatea sa nu fie
perturbata.

(4)  Este interzisa interventia din proprie initiativa asupra aparaturii, sau modificarea
setarilor stabilite.

(5)  Este interzisa instalarea oricaror programe sau aplicatii fara instiintarea si/sau
acordul specialistilor.

(6) Este interzisa instalarea programelor pentru care Primaria nu a achizitionat
licente. .

(7)  Este interzisa instalarea si utilizarea jocurilor pe calculator.

(8)  Accesul la Internet, se face numai in interes de serviciu.



(9) 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.

(10)  Este interzisa listarea sau copierea de documente in interes personal;

(11)  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.

5.6. REGULI GENERALE PRIVIND UTILIZAREA TELEFOANELOR SI A
AUTOTURISMELOR DIN DOTARE

Art. 112.(1)  Telefoanele mobile, fixe, precum si autoturismele din dotare se vor
utiliza numai in interes de Serviciu sau in legdturd cu acesta, cu respectarea prevederilor
legale in vigoare.

(2) Contravaloarea depasirilor telefonice se va suporta de catre fiecare salariat in
parte sau de catre toti membrii unui compartiment care au acces la un telefon fix.

(3)  Toate convorbirile internationale se vor consemna intr-un registru special
destinat acestui scop, in care se va trece numele, functia, data, numarul de telefon si scopul
convorbirii efectuate.

5.7. REGULI GENERALAE PRIVIND CIRCULATIA DOCUMENTELOR
IN CADRUL ENTITATII

Art. 113.(1)  Toate documentele care circula in si intre diferitele compartimente ale
Primariei vor primi un numar de inregistrare de la registratura generala a institutiei.

(2) Intre diferite compartimente documentele vor circula pe baza de semnatura de
predare/primire pe respectivul document.

(3)  Fiecare compartiment in parte va stabili care este circuitul normal al fiecarui tip
de document, astfel incat sa se elimine pe cat posibil intarzierea nejustificata a rezolvarii unei
probleme, cu respectarea reglementarilor legale in vigoare.

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

(5) Salariatii Primariei au obligatia de a rezolva problemele specifice si de a
raspunde solicitarilor petentilor in termenele de rezolvare .

(6) Documentele sau notele interne, transmise intre diferite structuri functionale ale
primdriei comunei Leordeni, au termen maxim de raspuns 3 zile lucritoare de la data primirii,
cu posibilitatea prelungirii in situatii exceptionale si fundamentate pana maxim 5 zile
lucrdtoare.

(7)  Inregistrarea documentelor se va face numai de catre salariatii special desemnati
si instruiti in acest scop.

(8)  Functionarii desemnati cu evidenta si circulatia actelor au obl gatia, daca
constata ca un act are caracter de urgenta, sa —l comunice imediat compartimentului
respnsabil cu intocmirea raspunsului, pentru incadrarea in termen.

(9) Documentele depuse de petenti la sediul institutiei se Inregistreazi la Registraturi -
Relatii cu Publicul, prin atribuirea unui numir de inregistrare, compartimentul mentionat
avand sarcina de a repartiza documentele inregistrate catre structurile de specialitate, pe baza
vizei/rezolutiei primarului/viceprimarului inscrisi pe documentele respective.



(10) Primarul, viceprimarul si secretarul general al comunei urméreste solutionarea si
redactarea in termen a rdspunsurilor, expedierea acestora citre petenti, precum si clasarea si
arhivarea petitiilor.

(11) Semnarea raspunsului citre petenti se face de citre primar ori de persoana
imputernicitd de acesta, precum si de seful structurii care a solutionat petitia si de salariatul
care a intocmit documentul.

(12)  Prevederile asestei sectiuni se completeaza cu cele ale regulamentului de
circulatie al documentelor in cadrul Primariei.

(13) Circulatia, operarea si arhivarea documentelor si informatiilor in cadrul
Primariei, se vor detalia intr-un regulament special, care se aprobd de Primar prin dispozitie.

5.8. REGULI PRIVIND PARTICIPAREA CETATENILOR SI A ASOCIATIILOR
LEGAL CONSTITUITE LA PROCESUL DE ELABORARE A ACTELOR
NORMATIVE SI DE LUARE A DECIZIILOR IN CONFORMITATE CU

TRANSPARENTA DECIZIONALA IN ADMINISTRATIA PUBLICA

Art. 114.(1)  In scopul aplicarii prevederilor Legii nr.52/2003, compartimentele de
specialitate din cadrul Primariei vor intocmi anuntul referitor 1a claborarea unui proiect de act
normativ, care va cuprinde o nota de fundamentare, o expunere de motive sau, raport de
specialitate, dupa caz, un referat de aprobare privind necesitatea adoptarii actului normativ
propus, precum si textul complet al proiectului actului respectiv in vederea publicarii la
avizierul institutiei, pe sit —ul acesteia, in Monitorul Oficial Local, in mass-media locala.

(2)  Totodata, persoana desemnata se va ocupa de afisarea anunturilor intr-un loc cat
mai vizibil, va transmite proiectele de acte normative tuturor persoanelor care au depus o
cerere pentru primirea acestor informatii, si se va ocupa cu centralizarea propunerilor venite
din partea cetatenilor referitoare la proiectele de acte normative, propuneri pe care le va
inainta apoi compartimentelor de specialitate din cadrul Primariei.

(3) Anuntul referitor la elaborarea unui proiect de act normativ trebuie sa fie adus la
cunostinta publicului cu cel putin 30 de zile inainte de supunerea spre analiza, avizare si
adoptare de catre autoritatile publice.

5.9. REGULI GENERALE PRIVIND ACCESUL iIN SEDIUL
PRIMARIEI LEORDENI

Art. 115.(1) Accesul salariatilor in sediul Primiriei se face pe usa de intrare a
imobilului dinspre Strada principali, acestia avand obligatia de a semna in condica de
prezentd la inceperea si la terminarea programului de lucru.

(2) in cazul in care, in timpul programului de lucru salariatii se vor deplasa pe raza
comunei Leordeni pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, acestia se vor inscrie, pe baza
ordinelor de deplasare, in Registrul de intrare-iesire, prin precizarea orei de iesire din
instituie, a destinatiei de deplasare, precum si a orei de revenire in sediul Primariei.

(3) Cetatenii comunei au acces la toate structurile functionale ale institutiei in timpul
programului de lucru, n intervalul de timp in care fiecare structur functionali are previzuta
desfésurarea activitatii de relatii cu publicul.

(4) In zilele de sAmbits si duminicd, precum si in zilele de sirbatori legale, accesul
cetdfenilor in cadrul institutiei se face numai daci anumite structuri functionale isi desfisoara
activitatea de relatii cu publicul si in aceste zile, in baza aprobarii primarului.



5.10. DREPTURI SI OBLIGATII

Art. 116.  Drepturile si obligatiilor angajatorului precum si ale functionarilor
publici si personalului contractual din cadrul Primariei comunei Leordeni, sunt cele prevazute
de legislatia in vigoare.

CAPITOLUL VI

DISPOZITII FINALE

Art. 117.(1)  Prevederile prezentului Regulament se aplicd dupd aprobarea sa de
catre Consiliul local Leordeni si se va transmite secretarului general al comunei pentru a fi
adus la cunostinta tuturor salariatilor, cat si personalului care va fi incadrat in viitor.

(2)  Secretarului general al comunei are obligatia si asigure, sub semnituri, luarea la
cunostinti de catre toti salariatii institutiei.

Art. 118. Personalul din aparatul de specialitate al Primarului comunei Leordeni,
indiferent de functia pe care o ocupi este obligat:

a) sd cunoascd, sd respecte si si aplice prevederile prezentului regulament;

b) sd cunoascd, si respecte si sa aplice prevederile Codului de conduiti etica al
functionarilor publici, respectiv al personalului contractual aprobat la nivelul entititii publice;

C) s cunoascd, si respecte §i sd aplice prevederile Regulamentului intern aplicabil
functionarilor publici si personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al
primarului, aprobat prin dispozitia primarului;

d) sa participe la implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial;

€) sd cunoascd si si aplice prevederile procedurilor documentate si regulamentelor
aprobate la nivelul comunei Leordeni;

f) sa fsi indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios indatoririle de serviciu si sa se abtina de la orice faptd care ar putea si aduci
prejudicii institutiei;

g) sd rdspundd personal pentru continutul, forma si legalitatea actelor si a
materialelor pe care le Intocmeste in cadrul compartimentelor lor;

h) sd informeze cetdtenii asupra tuturor serviciilor care pot fi oferite si a tuturor
drepturilor si si-1 trateze cu respect si demnitate;

i) sd pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in
legdturd cu faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostintd in exercitarea
functiei, in conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public.

Art. 119.  In baza prevederilor  prezentului Regulament de Organizare si
Functionare, se vor stabili atributiile functionarilor publici si ale personalului contractual din
cadrul Primériei comunei Leordeni, se vor intocmi, modifica ori completa fisele postului.

Art. 120. Functionarul public din cadrul Compartimentului Resurse Umane are
obligatia de a actualiza fisa postului pentru fiecare salariat, in termen de 30 de zile de la
intrarea in vigoare a prezentului regulament sau ori de cate ori se impune.

Art. 121. — Salariatii vor studia legislatia specifici domeniului de activitate si vor
raspunde de aplicarea corects a acesteia.

Art. 122. - Salariatii au obligatia de a pune la dispozitia consilierilor locali informatiile




necesare ducerii la indeplinire a mandatului pentru care au fost alesi.
~ Art. 123 — Programul de lucru al aparatului propriu de specialitate al primarului este:
a) De luni pand joi de la 7,36 pani la 16,00
b) Vineri de la 7,36 pani la 14,00.
Art. 124. — Prevederile prezentului Regulament se completeazi si/sau modifica prin
hotarare a consiliului local.
Art. 125. - Contractele individuale de munca precum si Fisa Postului se vor intocmi,
dupa caz,cu respectarea prevederilor prezentului Regulament.
Art. 126 - Prevederile prezentului Regulament se considerd modificate de drept in
momentul aparitiei unor dispozitii legale contrarii.
Art. 127. Regulamentul de Organizare si Functionare a fost aprobat de Consiliul
Local al comunei Leordeni in sedinta ordinari din data de 29.06.2026, prin H.C.L. nr. 50 /
29.06.2026.
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