CONSILIUL LOCAL CALINESTI
JUDETUL ARGES

HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de
specialitate al primarului, ale institutiilor si serviciilor publice subordonate
consiliului local,

Consiliul Local Calinesti,

Avand in vedere Proiectul de hotarare intocmit de executiv privind aprobarea
Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de specialitate al primarului,
ale institutiilor si serviciilor publice subordonate consiliului local,

Vazéand avizul comisiei juridice din cadrul consiliului local,

In baza art. 129, alin.2, lit. a) din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ,

In temeiul art.196 alin (1) lit.a, din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ,

HOTARASTE :
ART.1 Se aprobd Regulamentul de organizare §i functionare a aparatului
de specialitate al primarului, ale institutiilor si serviciilor publice subordonate
consiliului local, conform anexei la prezenta, parte integrantd din prezenta hotarare.

ART.2 Cu ducere la indeplinire se insdrcineaza executivul.

ART.3 Prezenta hotarare va fi comunicata Prefecturii judetului Arges,
si persoanelor interesate.
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Anexa la hotiararea de consiliu local nr.25 din 27.02.2020

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
al aparatului de specialitate al Primarului comunei Calinesti, institutiilor i serviciilor
publice subordonate Consiliului Local

CUPRINS:
Capitolul I. Dispozitii generale

1.1 Structura organizatorica

1.2 Numadrul maxim de posturi al U.A.T Calinesti

1.3 Structura aparatului de specialitate al primarului comunei Calinesti

1.4 Institutiile si serviciile publice subordonate Consiliului Local
Capitolul I1. Baza legali a constituirii si functionirii institutiei
Capitolul IIL. Obiectul de activitate al Primériei comunei Cilinesti

3.1. Atributiile Primarului

3.2. Atributiile Viceprimarului

3.3. Atributiile Secretarului General al comunei

Capitolul IV. Atributiile compartimentelor din aparatul de specialitate al
Primarului

4.1. Serviciul Contabilitate si Urbanism
4.2. Biroul Impozite si Taxe Locale
4.3. Compartiment Juridic, Resurse Umane, Autorizare Transport si
Monitorizare Proceduri Administrative
4.4 Compartiment Registru Agricol
4.5. Compartiment Stare civild
4.6. Compartiment Gospodarie comunala si Paza
4.7. Consilier primar
Capitolul V. Atributiile institutiilor/serviciilor aflate in subordinea Consiliului
Local
5.1 Compartiment Asistenta Sociala
5.2.Compatiment cultura:
5.2.1 Caminul Cultural Calinesti
5.2.2 Biblioteca
5.3 Compartiment Protectie Civila
Capitolul VI. Reguli si proceduri de lucru generale
6.1. Procedura gestionarii si comunicarii informatiilor de interes public
6.2. Reguli generale privind circulatia documentelor in cadrul institutiei
6.3. Reguli generale privind accesul in sediul institutiei
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Capitolul VII. Dispozitii finale
REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
al aparatului de specialitate al Primarului comunei Calinesti, institutiilor si serviciilor
publice subordonate Consiliului Local

CAP L. DISPOZITII GENERALE

Art.1. (1) Comuna Cilinesti este unitate administrativ — teritorialda cu
personalitate juridica, care detine un patrimoniu i are initiativa in ceea ce priveste
administrarea intereselor publice locale.

(2) Administratia publici a comunei Cilinesti se intemeiaza pe
principiile ~descentralizarii, autonomiei locale, descentralizdrii serviciilor publice,
eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii si al consultérii
cetitenilor in solutionarea problemelor locale de interes deosebit.

(3) Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia
locald la nivelul orasului sunt Consiliul Local al comunei Calinesti, ca autoritate
deliberativd si primarul comunei Calinesti ca autoritate executivd, alese conform
legii.

(4) Primaria comunei Calinesti este o structurd functionala, cu
activitate permanentd, constituitdi din primar, viceprimar, secretarul general al
comunei si aparatul de specialitate al primarului. Misiunea acesteia este asigurarea
respectdrii drepturilor si libertdtilor fundamentale ale cetétenilor si oferirea unor
servicii publice locale de calitate, realizate in conditii de eficientd, intr-un mod
echitabil, transparent si legal.

(5) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin
acte normative, primarul beneficiaza de un aparat de specialitate, pe care il conduce.

(6) Primarul coordoneaza functionarea serviciilor publice de interes
local, prestate prin intermediul aparatului de specialitate sau prin intermediul
organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de interes local.

Art.2. (1) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe
compartimente functionale, in conditiile legii. In compartimentele functionale ale
acestuia sunt incadrati functionari publici i personal contractual.

(2) Aparatul de specialitate isi desfasoard activitatea in baza
prevederilor prezentului regulament sia prevederilor legale in vigoare.

Art.3. Structura organizatoricd a aparatului de specialitate al primarului
cuprinde, in functie de volumul, complexitatea, importanta si specificul activitatii,
urmiatoarele tipuri de structuri functionale:

a. servicii;
b. birouri;
¢. compartimente.



Art.4. (1) Prin compartiment de specialitate, in intelesul prezentului
regulament, se intelege o structurd organizatorica, functionald, organizatd ca serviciu,
birou sau compartiment, ale carui atributii sunt indeplinite de citre personalul de
specialitate incadrat in aceasta.

Art.5. Structurile organizate conform art.3 colaboreazd permanent, in vederea
indeplinirii la timp si iIn mod corespunzator a atributiilor ce le revin din legi,
decrete, hotirari, ordine, dispozitii si alte prevederi legale in vigoare precum si a
sarcinilor ce le sunt incredintate de sefii ierarhici superiori.

Art.6. Numirea si eliberarea din functie a personalului din aparatul de
specialitate se face de catre primar, in conditiile legii.

Art.7. In functie de natura atributiilor stabilite in competenta sa, personalul din
cadrul aparatului de specialitate al primarului are statutul de functionar public sau
personal contractual.

1.1. STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.8. Organigrama se aprobd de catre Consiliul Local la propunerea
primarului, de reguld la inceputul fiecdrui an sau atunci cand intervin modificari
majore in continutul acesteia.

Art.9. Organigrama este structuratd pe module organizatorice, in functie de
nivelul ierarhic care exercitd coordonarea acestora, dupd cum urmeaza:

9.1. Primarul are in subordine directd pe viceprimarul si secretarul general al
comunei si Consiliul Local Célinesti

9.2. Viceprimarul coordoneaza, indrumd si controleaza, structurile de
specialitate conform atributiilor care ii sunt delegate prin dispozitie de cétre Primar.
Viceprimarul este subordonat Primarului si este inlocuitorul de drept al acestuia, care
ii poate delega atributiile sale, conform prevederilor alin 152, alin 1, OUG 57/2019.

9.3. Secretarul coordoneazi, indruma si controleaza, structurile de specialitate
conform atributiilor care ii sunt delegate prin dispozitie de citre Primar.

Secretarul general al unitdtii administrativ-teritoriale indeplineste si atributiile
ce ii sunt conferite de lege si alte acte normative primarului, delegate de acesta prin
dispozitie, conform art 157, alin 1 din ouG 57/2019.

Primarul, viceprimarul, secretarul unitatii administrativ — teritoriale si aparatul
de specialitate al primarului constituie o structurd functionald cu activitate
permanenta, denumitd Primdria comunei, care duce la indeplinire hotararile
consiliului local si dispozitiile primarului, solutionand problemele curente ale
colectivitatii locale.

Secretarul are in subordine directd urmatoarele structuri:
3.1. Serviciul Contabilitate si urbanism,



3.2. Biroul Impozite si Taxe Locale

3.3. Compartiment Registru Agricol

3.4. Compartiment Juridic, Resurse Umane, Autorizare Transport si
Monitoizare Proceduri Administrative

3.5. Compartiment Stare civild

Art.10. Organigrama este insotiti de statul de functii al aparatului de
specialitate al Primarului comunei Calinesti, institutiilor si serviciilor publice
subordonate Consiliului Local care cuprinde nomenclatorul functiilor de conducere si
executie corespunzitor necesarului de posturi aprobate prin organigrama, cu
precizarea categoriei, clasei si gradului pentru fiecare post in parte.

Art.11. Modificarea/actualizarea organigramei, implicit a numarului de posturi
si a statului de functii, se realizeazi cu aprobarea Consiliului Local, pe baza actelor
normative in vigoare, cu avizul prealabil al Agentiei Nationale a Functionarilor
Publici.

Art.12. Pentru fiecare compartiment din cadrul organigramei, se stabilesc
atributii specifice, care rezultd din necesitatea aplicérii actelor normative in vigoare, a
hotararilor Consiliului Local si a dispozitiilor primarului, precum si din necesitatea
solutiondrii problemelor curente ale colectivitdtii locale.

Art.13. Pentru indeplinirea corespunzitoare a atributiilor, sefii de
compartimente repartizeaza sarcinile de serviciu salariafilor din subordine, prin
intocmirea figelor de post pentru fiecare dintre acestia.

Art.14. Potrivit prevederilor OUG 57/2019, art 391, alin 3 si Legii nr.161/2003
privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitatilor
publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea i sanctionarea
coruptiei, articolul XVT al. (2) autoritatile si institutiile publice din administratia
publicd centrald si locald au obligatia de a face modificérile corespunzitoare in
structura organizatorica si in statele de functii, de a stabili numarul maxim de functii
publice cu respectarea urmatoarelor cerinte:

a) pentru constituirea unui birou este necesar un numar de minimum 35
posturi de executie;

b) pentru constituirea unui serviciu este necesar un numar de minimum 7
posturi de executie;

¢) pentru constituirea unei directii este necesar un numar de minimum 15
posturi de executie;

d) pentru constituirea unei directii generale este necesar un numir de
minimum 25 de posturi de executie.

Prevederile articolului 391 alin. 1 si 2 din OUG 57/2019 privind Codul

Administrativ, precizeazd cd numarul total al functiilor publice de conducere din
cadrul fiecérei autoritdti sau institutii publice, cu exceptia functiilor publice de secretar



general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, precum si a functiilor publice
de conducere a cdror ocupare se face prin detasare cu personal din cadrul institutiilor
din sectorul de aparare, ordine publicd si siguranta nationald, conform statelor de
organizare aprobate, in conditiile legii, este de maximum 12% din numarul total al
posturilor aprobate. La stabilirea numarului functiilor publice din cadrul autoritatii s-a
avut in vedere Avizul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici nr. 23.596/2019
privind aprobarea structurii organizatorice pentru anul 2019.

1.2. NUMARUL MAXIM DE POSTURI AL UNITATII ADMINISTRATIV
TERITORIALE

Numarul maxim de posturi al Unitatii Administrativ Teritoriale stabilit conform

Ordonantei de Urgentd nr. 63/2010 pentru modificarea si completarea Legii nr.
273/2006 privind finantele publice locale, precum si pentru stabilirea unor masuri
financiare este calculat potrivit Adresei cu privire la stabilirea numarului maxim de
posturi pentru anul 2019 emisd de Institutia Prefectului - judetului Arges cu nr.
11306/17.04.2019 , inregistrata la Primaria comunei Calinesti, cu nr 3621/18.04.2019.

» Numdarul maxim de posturi pentru anul 2019, a fost stabilit astfel:

- 60 posturi potrivit punctului 1 din anexa la OUG nr. 63/2010,
raportat la un numar de 11184 locuitori ai comunei Célinesti, din care:

Numarul total de posturi al Unitétii Administrativ Teritoriale este prevazut intr-o
anexa speciald la hotdrarea Consiliului Local de aprobare a Bugetului local pentru
fiecare an.

Structura organizatorica, organigrama si statul de functii se aproba anual prin
hotérare a Consiliului Local Calinesti.

1.3. APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI
CALINESTI ESTE ORGANIZAT IN URMATOAREA STRUCTURA:

- Serviciul Contabilitate i Urbanism

- Biroul Impozite si Taxe Locale

- Compartiment Registru Agricol

- Compartiment Juridic, Resurse Umane, Autorizare Transport si Monitorizare
Proceduri Administrative

- Compartiment Stare civila

- Compartiment Gospodéarie comunald si Paza



In cadrul Aparatului de specialitate al Primarului comunei Cilinesti, sefii
structurilor functionale - servicii/ birouri/compartimente se subordoneazi Primarului
comunei Cilinesti potrivit liniilor ierarhice stabilite in Organigrama.

Acestia vor transforma programele si strategiile stabilite de autoritatile
administratiei publice in sarcini de lucru si vor asigura ca acestea si fie indeplinite
intr-o maniera care s permitd atingerea obiectivelor stabilite, prin colaborarea la nivel
de servicii, birouri si compartimente.

Serviciile reprezinti mediul organizatoric de nivel superior cédrora le este
atribuitd tratarea unor obiective sau activitati specifice, cu responsabilititi in
consecinti. Serviciile pot functiona independent sau s@ aibd in componenta birouri
si/sau compartimente. Serviciul este condus de un sef de serviciu.

Biroul reprezintd mediul organizatoric de bazd, omogen sub aspect gestional.
Biroul este condus de un sef de birou.

Compartimentul este mediul organizatoric de bazd céaruia ii sunt date in
competentd un numar restrans de activitdti care nu presupun coordonarea unui sef de
birou.

1.4. INSTITUTIILE SI SERVICIILE PUBLICE SUBORDONATE
CONSILIULUI LOCAL

Consiliile locale pot infiinta si organiza institutii si servicii publice de
interes local 1in principalele domenii de activitate, potrivit specificului si nevoilor
locale cu respectarea prevederilor legale siin limita mijloacelor financiare de care
dispun.

Numirea si eliberarea din functie a personalului din cadrul institutiilor i
serviciilor publice de interes local se face de citre conducitorii acestora, in conditiile
legii.

Functionarii din cadrul institutiilor si serviciilor publice de interes local si din
cadrul aparatului de specialitate al primarului se bucurd de stabilitate in functie, in
conditiile legii.

Subordonat Consiliului Local al comunei Cilinesti functioneazd urmatoarele
institutii si servicii publice locale:

- Compartiment Protectie Civila
- Compatiment cultura:
- Biblioteca, institutie publica de cultura fara personalitate juridica;
- Caminul Cultural Calinesti, institutie publicd de culturd cu
personalitate juridica

CAPITOLUL II. BAZA LEGALA A CONSTITUIRII SI FUNCTIONARII
INSTITUTIEI



Art. 1 Primaria comunei Cilinesti este organizata si functioneaza potrivit
prevederilor Legii nr. 215/2001 privind administratia publica locala si OUG 57/2019
privind Codul Administrativ, cu modificarile §i completarile ulterioare si in
conformitate cu hotararile Consiliului Local al comunei Calinesti privind aprobarea
organigramei, a numarului de posturi si a statului de functii ale aparatului de
specialitate al primarului. Primaria comunei Cilinesti are o activitate de interes public
solutionand problemele curente ale colectivitatii locale.

Art.2 - (1) Primarul, viceprimarul, secretarul general al comunei, impreund cu
aparatul de specialitate al primarului constituie Primaria comunei Calinesti, institutie
publicd cu activitate permanentd care asigurd ducerea la indeplinire a prevederilor
Constitutiei, ale legilor tarii, ale decretelor Presedintelui Romaniei, ale hotérarilor
Guvernului, ale actelor emise de ministere si alte autoritdti ale administratiei publice
centrale, ale hotararilor Consiliului judetean, ale Consiliului local si solutioneaza
problemele curente ale colectivittii. Asigurd respectarea drepturilor si libertétilor
fundamentale ale cetatenilor.

(2) Sediul Primiriei este in comuna Cilinesti, sat Gorganu, CUI 5050611.

Art 3. Conform OUG 57/2019, privind Codul Administrativ, unitatile
administrativ-teritoriale sunt persoane juridice de drept public, cu capacitate juridica
deplind si patrimoniu propriu si hotirdsc in ceea ce priveste administrarea intereselor
publice locale. Autoritatile publice locale sunt Primarul — ca autoritate executiva, si
Consiliul Local — ca autoritate deliberativa.

CAPITOLUL IIL. OBIECTUL DE ACTIVITATE AL PRIMARIEI

Primaria comunei Calinesti are ca obiect de activitate furnizarea bunurilor si
serviciilor publice, avand ca scopuri principale :

e satisfacerea intereselor colectivitatilor locale ;

e solutionarea si gestionarea, in numele si in interesul colectivitatii locale, treburile
publice ;

e respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor
Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui
Romaniei, a hotararilor si ordonantelor Guvernului ;

e raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin domeniului
public si domeniului privat al comunei;

e  asigurarea aducerii la indeplinire a hotararilor Consiliului Local ;



e intocmirea proiectului bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar
si supunerea spre aprobare Consiliului Local ;

e exercitarea functiei de ordonator principal de credite bugetare ;

e verificarea din oficiu sau la cerere, incasarea si cheltuirea sumelor din bugetul
local si comunicarea de indata Consiliului Local cele constatate ;

e propune Consiliului Local spre aprobare, in conditiile legii, organigrama, statul
de functii, numarul de personal, si regulamentul de organizare si functionare a
aparatului propriu de specialitate

e alte domenii corespunzatoare nevoilor colectivitatii locale aflate in sfera de
competenta a autoritatilor administratiei publice locale ,in conformitate legea
215/2001, OUG 57/2019 si alte prevederi legislative in vigoare.

Primiria comunei Cilinesti este o structurd functionald, cu activitate
permanentd, constituitd din primar, viceprimar, secretarul general al comunei si
aparatul de specialitate al primarului

3.1. Atributiile Primarului comunei Cilinesti

Primarul reprezintd unitatea administrativ — teritoriald in relatiile cu alte
autoritdti publice, cu persoanele fizice sau juridice roméne ori strdine, precum si
in justitie.

Atributiile primarului conform art 156,157 din OUG 57/2019

(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;

¢) atributii referitoare la bugetul local al unitétii administrativ-teritoriale;

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

e) alte atributii stabilite prin lege.

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

a) indeplineste functia de ofiter de stare civild §i de autoritate tutelara si
asigura functionarea serviciilor publice locale de profil;

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

¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

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

a) prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual
privind starea economica, sociala i de mediu a unitétii administrativ-teritoriale, care
se publica pe pagina de internet a unitatii administrativ-teritoriale in conditiile legii;

b) participa la sedintele consiliului local si dispune mésurile necesare pentru
pregatirea si desfasurarea in bune conditii a acestora;



c) prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

d) elaboreazi, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind
starea economici, sociald si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publica pe
site-ul unititii administrativ-teritoriale si le supune aprobdrii consiliului local.

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

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

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

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

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

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

(5) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. d), primarul:

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

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

c) ia madsuri pentru organizarea executdrii §i executarea in concret a
activitdtilor din domeniile prevézute la art. 129 alin. (6) si (7);

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

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

f) asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune
aprobdrii consiliului local §i actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora,

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

h) asigurd realizarea lucrarilor §i ia masurile necesare conformarii cu
prevederile angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul
protectiei mediului §i gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.



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

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

(8) Numirea conducitorilor 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,
dupa caz.

Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului

(1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civild, a
sarcinilor ce i revin din actele normative privitoare la recensdmant, la organizarea si
desfasurarea alegerilor, la luarea masurilor de protectie civila, precum si a altor
atributii stabilite prin lege, primarul actioneazd si ca reprezentant al statului in
comuna, in orasul sau in municipiul in care a fost ales.

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

Rolul primarului

(1) Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertdtilor fundamentale ale
cetatenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a
decretelor Presedintelui Romaéniei, a ordonantelor si hotérarilor Guvernului, a
hotararilor consiliului local. Primarul dispune masurile necesare si acorda sprijin
pentru aplicarea ordinelor i instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale
celorlalti conducitori ai autoritdtilor administratiei publice centrale, ale prefectului, a
dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum si a hotararilor consiliului
judetean, in conditiile legii.

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

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

(4) Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile
publice de interes local.
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(5) Primarul participd la sedintele consiliului local si are dreptul sa isi exprime
punctul de vedere asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum sidea
formula amendamente de fond sau de formd asupra oricaror proiecte de hotarari,
inclusiv ale altor initiatori. Punctul de vedere al primarului se consemneaza, in mod
obligatoriu, in procesul-verbal al sedintei.

(6) Primarul, in calitatea sa de autoritate publicd executivd a administratiei publice

locale, reprezinta unitatea administrativ-teritorial in relatiile cu alte autoritati publice,
cu persoanele fizice sau juridice roméne si straine, precum si in justitie.
Mandatul primarului este de 4 ani §i se exercitd pand la depunerea jurdmantului
de catre primarul nou — ales. Mandatul primarului poate fi prelungit, prin lege
organicd, in caz de razboi, calamitate naturald, dezastru sau sinistru deosebit de
grav.

Mandatul primarului inceteaza, de drept, in urmétoarele cazuri:

a) demisie;

b) constatarea si sanctionarea, in conditiile legii privind integritatea in exercitarea
functiilor si demnitatilor publice, a unei stiri de incompatibilitate;

¢) schimbarea domiciliului intr-o alt unitate administrativ-teritoriald;

d) condamnarea prin hotdrare judecdtoreascd rdmasa definitiva la o pedeapsa
privativi de libertate, indiferent de modalitatea de individualizare a executarii
pedepsei,

e) punerea sub interdictie judecatoreasca;

f) pierderea drepturilor electorale;

g) imposibilitatea exercitérii functiei din cauza unei boli grave, certificate, sau a
altor motive temeinice dovedite, care nu permit desfasurarea activitdfii in bune
conditii timp de 6 luni, pe parcursul unui an calendaristic;

h) pierderea, prin demisie, a calitatii de membru al partidului politic sau al
organizatiei minoritatii nationale pe a cérei lista a fost ales;

i) condamnarea prin hotirre ramasd definitivd pentru savérsirea unei infractiuni
electorale pe durata procesului electoral in cadrul caruia a fost ales, indiferent de
pedeapsa aplicata si de modalitatea de individualizare a executdrii acesteia;

j) deces.

Data incetdrii de drept a mandatului, in cazurile enumerate la alin. (1) lit. a), c),
g) si h), este data aparitiei evenimentului sau a implinirii conditiilor care determina
situatia de incetare, dupa caz.

Data incetdrii de drept a mandatului in cazul prevazut la alin. (1) lit. b), in
situatia in care legalitatea raportului de evaluare prin care s-a constatat starea de
incompatibilitate nu a fost contestat, este data expirdrii perioadei in care primarul are
dreptul sa conteste raportul de evaluare, in conditiile legii privind integritatea in
exercitarea functiilor i demnitétilor publice.
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in situatia in care este contestatd legalitatea actului prevézut la alin. (3), data
incetarii de drept a mandatului este data rimanerii definitive a hotararii judecéatoresti.

incetarea mandatului de primar in cazul schimbarii domiciliului in altd unitate
administrativ-teritoriald poate interveni in aceleasi conditii ca si incetarea mandatului
consilierului local.

in cazurile prevazute la alin. (1) lit. d)-f) si i), incetarea mandatului poate avea
loc numai dupa rimanerea definitivd a hotararii judecatoresti.

in toate cazurile de incetare inainte de termen a mandatului de primar, prefectul
emite un ordin prin care constat incetarea mandatului primarului. Ordinul are la baza
un referat semnat de secretarul general al unitdtii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale, precum si actele din care rezultd motivul legal de incetare a mandatului.

Referatul secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale se
transmite prefectului in termen de 10 zile de la data intervenirii situatiei de incetare de
drept a mandatului primarului.

Ordinul prefectului poate fi atacat de primar la instanta de contencios
administrativ in termen de 10 zile de la comunicare.

Instanta de contencios administrativ este obligata sd se pronunte in termen de 30
de zile, nefiind aplicabila procedura de regularizare a cererii. In acest caz, procedura
prealabild nu se mai efectueaza, iar hotdrarea primei instante este definitiva.

Data organizarii alegerilor pentru functia de primar se stabileste de catre Guvern,
la propunerea autorititilor cu atributii in organizarea alegerilor, pe baza solicitarii
prefectului. Acestea se organizeaza in termen de maximum 90 de zile de la expirarea
termenului prevdzut la alin. (9) sau de la data pronuntérii hotérérii instantei, in
conditiile alin. (10).

Primarul poate demisiona, anuntand in scris consiliul local si prefectul. La prima
sedintd a consiliului, demisia se consemneaza in procesul-verbal si devin aplicabile
dispozitiile art. 160 alin. (2), (7) si (8).

Incetarea mandatului in urma referendumului

Mandatul primarului inceteazi ca urmare a rezultatului unui referendum local
avand ca obiect demiterea acestuia, conform procedurii prevazute la art. 144 si 145,
care se aplicd in mod corespunzator.

Referendumul pentru incetarea mandatului primarului se organizeaza ca urmare a
cererii adresate in acest sens prefectului de locuitorii comunei, orasului sau
municipiului, ca urmare a nesocotirii de catre acesta a intereselor generale ale
colectivitatii locale sau a neexercitérii atributiilor ce i revin, potrivit legii, inclusiv a
celor pe care le exercitd ca reprezentant al statului.

Cererea cuprinde motivele ce au stat la baza acesteia, numele si prenumele, data si
locul nasterii, seria si numirul buletinului sau ale cartii de identitate §i semnatura
olografi ale cetatenilor care au solicitat organizarea referendumului.
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Organizarea referendumului trebuie si fie solicitatd, in scris, de cel putin 25%
dintre locuitorii cu drept de vot inscrisi in Registrul electoral cu domiciliul sau
resedinta in unitatea administrativ-teritoriald. Acest procent trebuie sd fie realizat in
fiecare dintre localititile componente ale comunei, orasului sau municipiului.

3.2. Atributiile Viceprimarului comunei Cilinesti

Potrivit OUG 57/2019, republicata, privind administratia publica locala, cu
modificarile si completirile ulterioare, viceprimarul este subordonat primarului si
inlocuitorul de drept al acestuia, care ii poate delega atributiile sale.

Viceprimarul exercita, prin delegare de competentd, unele din
atributiile care revin Primarului, stabilite prin Dispozitia nr. 500 din 17.08.2016.

3.3. Atributiile Secretarului comunei Cilinesti

Secretarul coordoneazi, indrumi si controleaza, , structurile de specialitate
conform atributiilor care ii sunt delegate prin dispozitie de catre Primar.

Secretarul are in subordinea directd, conform organigramei, urmatoarele
servicii/birouri/compartimente:
3.1. Serviciul Contabilitate si Urbanism ;
3.2. Biroul Impozite si Taxe Locale
3.3. Compartimentul Juridic, Resurse Umane, Autorizare Transport si
Monitorizare Proceduri Administrative
3.4. Compartimentul Registru Agricol
3.5. Compartimentul Stare Civila

ATRIBUTII SPECIFICE:

Secretarul unitdtii administrativ-teritoriale indeplineste urmdtoarele atributii,
conform art. 243, din OUG 57/2019:

a) avizeazi proiectele de hotirari §i contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile
primarului, respectiv ale presedintelui consiliului judetean, hotérérile consiliului local,
respectiv ale consiliului judetean, dupa caz;

b) participi la sedintele consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

c) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul
local si primar, respectiv consiliul judetean si presedintele acestuia, precum si intre
acestia si prefect;
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d) coordoneazid organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotérarilor consiliului
local si a dispozitiilor primarului, respectiv a hotararilor consiliului judetean si a
dispozitiilor presedintelui consiliului judetean;

e) asigurd transparenta §i comunicarea catre autoritdfile, institutiile publice si
persoanele interesate a actelor prevézute la lit. a);

f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului
judetean, si efectuarea lucrarilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea
procesului-verbal al sedintelor consiliului local, respectiv ale consiliului judetean, si
redactarea hotérarilor consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

g) asigurd pregitirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a
consiliului judetean, si comisiilor de specialitate ale acestuia;

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

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

j) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului
local, respectiv ale consiliului judetean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor
judeteni;

k) numird voturile s§i consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta
presedintelui de sedintd, respectiv presedintelui consiliului judetean sau, dupd caz,
inlocuitorului de drept al acestuia;

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

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

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

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



p) alte atributii prevdzute de lege sau insdrcindri date prin acte administrative de
consiliul local, de primar, de consiliul judetean sau de presedintele consiliului
judetean, dupa caz.

(2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind
finantele publice locale, cu modificdrile si completarile ulterioare, in situatiile
previzute la art. 147 alin. (1) si (2) sau, dupa caz, la art. 186 alin. (1) si (2), secretarul
general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale indeplineste functia de
ordonator principal de credite pentru activitétile curente.

(3) Secretarul general al comunei, al orasului, al municipiului, respectiv al
subdiviziunii administrativ-teritoriale a municipiului comunicd o sesizare pentru
deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de
cadastru si publicitate imobiliard, in a cérei circumscriptie teritoriald defunctul a avut
ultimul domiciliu, in termenele prevazute de lege

(5) Atributia prevazuti la alin. (3) poate fi delegatd cétre una sau mai multe
persoane care exerciti atributii delegate de ofiter de stare civild, prin dispozitia
primarului la propunerea secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale.

(6) Primarul urmireste indeplinirea acestei atributii de cétre secretarul general al
comunei, al orasului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ-
teritoriale a municipiului sau, dupa caz, de catre ofiterul de stare civild delegat, in
conditiile alin. (5).

CAPITOLUL IV. ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR DIN
APARATUL
DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

4.1. SERVICIUL CONTABILITATE SI URBANISM

OBIECTIVELE: intocmirea bugetului anual, organizarea §i conducerea
contabilitdtii , inventarierea anuald a patrimoniului, plata drepturilor salariale.

4.1.1 ATRIBUTIILE SEFULUI SERVICIULUI:
e intocmirea proiectului bugetului de venituri si cheltuieli:
- solicitarea in termen de la compartimentele de specialitate a referatelor
de necesitate;
- fundamentarea elementelor componente ale clasificatiei bugetare;
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analiza criteriilor de necesitate, oportunitate si legalitate a propunerilor de
cheltuieli;

incadrarea corectd a propunerilor de cheltuieli, potrivit dispozitiilor legale,
din punct de vedere al necesitatii i oportunitafii acestora;

transmiterea clasificatiei bugetare tuturor lucratorilor angrenati in
angajarea si ordonantarea de cheltuieli pentru insusirea acesteia;
bugetarea cheltuielilor in concordantd cu clasificatia economicd si
functional;

e executia bugetului de venituri si cheltuieli:

-

verificarea tuturor veniturilor sau cheltuielilor cu clasificatia bugetara;
existenta bugetului de venituri si cheltuieli, a listelor de investitii a
programului anual de achizitii publice aprobat;

transmiterea bugetului si a listelor de investitii primite spre a fi depuse la
unitatea de trezorerie imediat dupd primire;

verificarea corelatiilor intre creditele deschise, cele utilizate si solduri
daci este cazul;

verificarea executiei din programul de contabilitate;

actualizarea si monitorizarea periodica a programului anual de achizitii
publice;

incadrarea contractelor/ comenzilor in plafoanele aprobate, urmdrirea
derularii tuturor contractelor;

e utilizarea(completarea) registrelor contabile obligatorii Registrul jurnal,

Registrul Cartea Mare, Registrul inventar:

actualizarea permanentd a registrelor obligatorii de contabilitate
(Jurnal; Inventar si Cartea Mare).
completarea registrelor de contabilitate obligatorii in stransa
concordantd cu destinatia acestora astfel incat sd permitd in orice
moment identificarea si controlul operatiunilor contabile efectuate;
- semnarea registrelor de contabilitate;
- verifica in programul informatic corelatiile dintre Registrul jurnal ,
Balanta de verificare , Fisa cont precum si a Registrului Inventar cu
inventarierea +- cresteri sau diminuari pana la sfarsitul anului bugetar;
- urmareste listarea registrelor de contabilitate si indosarierea acestora;

------

e organizarea contabilitatii imobilizarilor:

- inregistrarea la zi a evidentei tehnico — operative si contabile a
gestiunii de mijloace fixe, pe categorii si pe fiecare obiect de evidenta in

parte;

- inregistrarea corespunzitoare 1in evidenta tehnico-operativd conform

catalogului privind clasificarea si duratele normale de functionare a mijloacelor

fixe;
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- respectarea prevederilor legale referitoare la reevaluarea activelor

fixe

- respectarea prevederilor legale referitoare la amortizarea

mijloacelor fixe;

- introduce toate elementele necesare inregistrarii in evidenta de gestiune ,
contabila si financiara a activelor fixe din gestiunile ce apartin sediilor
administrative ale institutiei ; stabileste contul contabil , domeniul de activitate
public sau privat , pozitia bugetara , codul de clasificare conform catalogului din
HG 2139/2004 , alege gestiunea, - locul de folosinta;

- inregistreaza in contabilitate mijloacele fixe inchiriate , in gestiunile ce
apartin sediilor administrative ale institutiei , luate in leasing, in contul
extrabilantier;

- inregistreaza in contabilitate mijloacele fixe primite in folosinta , in
gestiunile ce apartin sediilor administrative ale institutiei pe baza documentelor
intocmite in acest scop , in contul extrabilantier;

- inregistreaza in contabilitate mijloacele fixe date in custodie , administrare
din gestiunile ce apartin sediilor administrative ale institutiei pe baza
documentelor intocmite in acest sens;

- efectueaza iesirea mijloacelor fixe prin casare, predare cu titlu gratuit ,
donatii etc;

- listeaza: Fisa mijlocului fix, Centralizatorul mijloacelor fixe pe domeniu
public sau privat , Raport de inventar, Balanta contabila sintetica a conturilor pe
care le are in evidenta, efectueaza operatiuni de inregistrare, modificare, stergere
mijloc fix in conditii de legalitate;

- lunar verifica corespondenta balantei analitice cu balanta sintetica a
mijloacelor fixe;

- calculeaza amortizarea si o inregistreaza in conturile contabile
corespunzatoare ;

- asigura inscriptionarea pe fiecare mijloc fix a numarului de inventar,

- tine evidenta contului,, diferente din reevaluare,, si opereaza in evidenta
contabila si tehnic- operativa;

- tine evidenta contului 404- ,,Furnizori de investitii,,;

- confrunta inregistrarile din conturile de investitii in curs cu cele din
conturile contabile pe fiecare obiectiv de investitie in momentul defalcarii pe
categorii de obiective conform proceselor verbale de receptie si a situatiilor anexe
primite ; certifica valoarea totala a investitiei inregistrata in contabilitate inainte
ca procesul verbal de receptie sa fie semnat de catre persoanele desemnate. Pe
baza procesului verbal de receptie se inregistreaza obiectivul de investitii in
patrimoniul public si se inchid conturile reprezentand investitiile in curs;
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- tine evidenta garantiilor de buna executie si de participare pe fiecare
obiectiv de investitii in parte si pe fiecare furnizor atat a celor incasate in
numerar cat si a celor incasate prin Trezorerie ( ct. 50,06), semneaza cererea de
restituire a garantiei catre furnizor, intocmeste nota contabila ;

- verifica inainte de efectuarea ultimei plati existenta constituirii integrale a
garantiei de buna executie corelata cu platile efectuate pentru fiecare contract;

e organizarea contabilititii obiectelor de inventar si materialelor cantitativ si
valoric
- tine evidenta contabila a obiectelor de inventar , verifica si contabilizeaza

documentele primare;

- verifica inregistrarea obiectelor de inventar si darea lor in folosinta pe
gestiunile unitatii administrative ;
- tine evidenta contabila a obiectelor de inventar primite in folosinta sau
custodie in contul extrabilantier 8030;
- tine evidenta valorilor materiale primite spre prelucrare si acelor in custodie
in contul extrabilantier;
- lunar verifica corespondenta balantei analitice cu cea sintetica ;
- tine evidenta materialelor cantitativ si valoric in baza documentelor primare
intocmite si semnate de catre persoanele in drept;

e organizarea contabilitdtii creantelor si datoriilor la valoarea nominala;
e organizeaza procedura de casare/declasare in conditii de legalitate ,scaderea
din gestiune si valorificarea bunurilor rezultate in urma procedurii;
e organizarea contabilitatii privind conturile de trezorerie:
- intocmirea fluxurilor de Trezorerie ca anexe la situatiile financiare
si vizarea lor pentru exactitatea platilor de casierie si a soldurilor
conturilor de disponibilitati;

- verifica existenta propunerii de angajare a unei cheltuieli,a angajamentului
bugetar si legal si a documentelor justificative ( referatul de necesitate ,
comanda sau contractul de furnizari de servicii, materiale, ob. de inventar si
miloace fixe, nota de intrare receptie ) obtine vizele de legalitate , realitate,
regularitate pe facturi si bun de plata , urmareste ca facturile sa fie completate
cu datele privind nr. de contract, , pozitia bugetara , pozitia din lista de
investitii,de la care se efectueaza plata, urmareste ca situatiile de lucrari ,
propunerea de angajare a unei cheltuieli, angajamentul bugetar si legal sa fie
semnate de persoanele autorizate ;

e organizarea contabilitatii cheltuielilor cu personalul:
- intocmeste pontajul pentru personalul din subordine;
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- verificarea modului de stabilire a drepturilor salariale;
- confruntarea intre prevederile deciziilor de personal si statele de

platd salarii;
- efectuarea autocontrolului modului de operare a inregistrarilor

contabile a statelor de plata;
- intocmirea angajamentelor bugetare si a ordonantérilor pentru plata

drepturilor de personal;
- intocmeste centralizatorul de salarii in forma solicitata de Trezoreria
Topoloveni pe baza recapitulatiei puse la dispozitie de catre programul
informatic, intocmeste ordinele de plata cu retinerile din salarii pentru terti si
sumele cuvenite bugetului statului . Se confrunta cu datele din evidenta
contabila;
-urmareste ca statele de plata si documentele care stau la baza intocmirii
acestora sa poarte semnaturile legale , viza de control financiar preventiv
propriu si urmareste depunerea declaratiilor aferente in termenul legal la
ANAF prin sistemul electronic;
- genereaza si listeaza din programul informatic nota contabila reprezentand
salariile , verifica nota de salarii cu statul de plata ; inregistreaza automat nota
contabila privind salariile precum si alte note contabile aferente salariilor si
eventualele corectii;
- tine evidenta fondului de risc;
-verifica si analizeaza activitatea personalului din subordine, propunand
calificative la sfarsitul anului ;
-intocmeste raportul de evaluare a activitatii financiare a directorului
Caminului Cultural Calinesti si le inainteaza Comisiei de evaluare;
contabilitatea veniturilor incasate si a cheltuielilor platite:
- tinerea contabilitatii veniturilor, dupa natura sau sursa lor dupa caz ;
- tinerea contabilitatii cheltuielilor pe feluri de cheltuieli , dupa natura sau
destinatia lor dupa caz;
organizarea $i conducerea evidentei angajamentelor bugetare si legale
conform Ordinului MFP nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind angajarea, lichidarea , ordonantarea si plata cheltuielilor
institutiei publice , precum si organizarea , evidenta si raportarea
angajamentelor bugetare si legale - actualizat
intocmirea situatiilor financiare trimestriale si anuale, conform normelor
elaborate de MFP:

- toate posturile bilantiere vor fi analizate din punct de vedere al

componentei i comparate cu soldurile din balanta de verificare; se va
intocmi raport trimestrial privind componenta soldurilor;
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verificarea datelor preluate in situatii financiare cu soldurile, rulajele din
balantele de verificare;

concordanta intre datele trecute in situatiile financiare si cele din bugetul
de venituri si cheltuieli;

concordanta intre soldurile conturilor de la inceputul perioadei raportate in
bilant cu cele din bilantul anului anterior, respectarea prevederilor legale
referitoare la inchiderea si deschiderea anului financiar;

raporteaza situatiile financiare trimestriale si anuale si anexele in programul
FOREXEBUG conform Ordinului MFP nr. 517/2016 cu modificarile
ulterioare;

tine evidenta operatiunilor de inchidere a conturilor de venituri si cheltuieli
si acontului 121- ,,rezultatul patrimonial,,;

e organizarea si desfasurarea inventarierii patrimoniului:

intocmirea referatului privind inventarierea anuala precum si propuneri
concrete privind stabilirea comisiilor si a gestiunilor ce trebuiesc inventariate
efectuarea instructajului privind desfasurarea operatiunii de inventariere
finalizat prin intocmirea procesului verbal de instruire semnat de catre toti
membrii comisiilor de inventariere;
face parte din comisia centrala de inventariere si intocmeste procesul verbal
privind valorificarea rezultatelor inventarierii;
intocmirea Registrului de inventar §i urmareste concordanta dintre datele
inscrise in acesta si datele din bilant;
urmareste utilizarea de liste de inventariere semnate de seful serviciului
economic in activitatea de inventariere;
Stabileste prin inventarierea patrimoniului stabileste situaia reala a tuturor
elementelor de activ si pasiv ale unitatii;
imaginea patrimoniului unitatii, a contului de rezultat patrimonial si a
contului de executie sunt prezentate corect .
centralizeaza propunerile de casare si intocmeste documentatia privind
scoaterea din functiune/declasare , valorificare, scadere din gestiune;
intocmirea situatiilor statistice solicitate de Institutul National de Statistica
in colaborare cu personalul care tine evidenta contabila a operatiunilor
respective precum si transmiterea acestora;
face parte din comisia de receptie a lucrarilor de reparatii si investitii;
asigura circuitul documentelor in cadrul compartimentelor din cadrul
institutiei;
asigura arhivarea documentelor si pastrarea acestora conform legislatiei in
vigoare;
raspunde de componenta soldurilor conturilor;
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e verifica lunar soldul conturilor din balanta de verificare si concordanta
dintre conturile sintetice si analitice;
tine evidenta contului ,,alte valori,,

e tine evidenta garantiilor pentru gestionari conform Legii nr. 22/1969 si pe
fiecare gestionar in parte;

e inregistrarea, evidenta, raportarea si publicitatea platilor restante si a
arieratelor;
respecta prevederile privind sanatatea si securitatea in munca ;

e indeplineste si alte atributii stabilite prin lege , hotarari ale Consiliului
Local , dispozitii ale Primarului si ale organului ierarhic superior;

e are obligatia sa colaboreze in exercitatea atributiilor de serviciu atat cu
personalul din cadrul structurii functionale din care face parte, cu celelalte
compartimente din aparatul de specialitate al primarului precum si cu
institutiile sau serviciile publice aflate sub autoritatea Consiliului Local sau
apartinand altor categorii de institutii publice ierarhic superioare;

e respecta toate prevederile legale in vigoare aplicabile in domeniul sau de
activitate.

4.1.2 PERSOANA CU ATRIBUTII DE ACHIZITII PUBLICE DIN
CADRUL SERVICIULUI CONTABILITATE SI URBANISM

OBIECTIVELE: Asigurarea planificdrii anuale a achizitiei de bunuri,
servicii si lucrari, elaborarea si urmdrirea programelor de investitii, de achiziii
publice §i de dezvoltare locald. Asigurarea derularii procedurilor de achizifie de
bunuri, servicii si lucrdri in conformitate cu planul anual de achizitii publice.

ATRIBUTIILE:
a) Achizitii publice:

e Intocmirea Programului Anual al Achizitiilor Publice in functie de repartitia
bugetard pe articole §i destinatia aprobata:

- identificarea necesitatilor prin centralizarea referatelor de necesitate;

- intocmirea la timpul oportun al Programului Anual de Achizitii Publice;

e Achizitii de produse/servicii/lucrari prin Achizitie directa:

- studiu de piatd si stabilirea ofertei celei mai avantajoase din punct de
vedere tehnico — economic;

- achizitionarea bunurilor/serviciilor/lucrarilor;

- intocmirea proceselor verbale de receptie;
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e Achizitii de produse/servicii/lucrari prin procedura de atribuire - Cerere de
oferta;
- intocmirea figei de date a achizitiei;
- Intocmirea caietului de sarcini;
- publicarea invitatiei de participare si a documentatiei de atribuire in
SEAP;
- primirea ofertelor: documentele de calificare, oferta tehnica si
oferta financiara;
- deschiderea ofertelor si analiza acestora;
- intocmirea rapoartelor si proceselor verbale specifice
procedurii;
- 1inaintarea comunicdrilor privind rezultatul procedurilor;
- semnarea contractului de achizitie publicd;
- urmdrirea indeplinirii prevederilor contractuale;
. Achizitii de produse, servicii sau lucrari prin procedura de atribuire -
Licitatie deschisa:
- intocmirea figei de date a achizitiei;
- Intocmirea caietului de sarcini;
- publicarea invitatiei de participare i a documentatiei de atribuire
in SEAP;
- primirea ofertelor: documentele de calificare, oferta tehnica si
oferta financiara;
- deschiderea ofertelor si analiza acestora;
- intocmirea rapoartelor si proceselor verbale specifice
procedurii;
- Inaintarea comunicdrilor privind rezultatul procedurilor;
- semnarea contractului de achizitie publicd;
- urmdrirea indeplinirii prevederilor contractuale;
e Achizitii de produse/servicii/lucrari prin procedura - Negociere cu publicare
anunt de participare:
- intocmirea fisei de date a achizitiei;
- intocmirea caietului de sarcini;
- publicarea anuntului de participare la negociere sau transmitere
invitatii - dupa caz;
- primirea ofertelor;
- stabilirea rezultatului procedurii;
- comunicarea rezultatului procedurii;
- semnarea contractului de achizitie publica;
- urmarirea indeplinirii prevederilor contractuale;
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Elaborarea referatelor de specialitate ce stau la baza dispozitiilor de primar
sau proiectelor de hotarari pentru consiliul local.

Stabilirea calendarului de aplicare a procedurii, urmdrirea procesului de
aplicare a procedurii pani la incheierea contractului de achizitie publicé;
Asigurarea arhivarii, pastrarii documentelor;

Asigurarea  confidentialititii datelor privind achizitiile publice, in
conformitate cu legea;

Solutioneazi in termen corespondenta din domeniile de activitate;

Pistrarea secretului de serviciu, precum si secretului datelor si informatiilor
cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii
atributiilor de servici

b) Investitii si lucriri publice:

Elaborarea referatelor de necesitate si oportunitate pentru achizitiile publice
de natura investitiilor;

Asigurarea etapelor de promovare a investitiei;

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

Urmarirea deruldrii investitiei: executia lucrdrilor si serviciilor contractate in
ceea ce priveste respectarea termenelor contractuale;

Centralizarea datelor si Intocmirea raportdrilor solicitate de catre Primar,
Directia de Statisticd, Directia Generald a Finantelor Publice, Prefectura,
Consiliul Judetean in domeniul investitiilor.

4.1.3 PERSOANA CU ATRIBUTII DE REGISTRATURA SI
ARHIVA DIN CADRUL SERVICIULUI CONTABILITATE S$I
URBANISM

OBIECTIVELE: Asigurd accesul gratuit §i permanent la informatiile de
interes public; reducerea efortului si timpului afectate de contribuabil rezolvarii

problemelor; realizarea unui raport normal, bazat pe respect reciproc, intre

administratie §i cetdtean, posibilitatea acestuia de a-§i exprima opiniile §i de a

participa la procesul de luare a deciziilor. Organizarea, ordonarea §i pdstrarea

tuturor documentelor primite §i emise de catre administratia publica locala a
comunei Calinegti, conform legislatiei specifice in domeniu.

ATRIBUTIILE:

1.

Asigura primirea sesizarilor cetatenilor, a reclamatiilor si solicitarilor
adresate Primariei si Consiliului Local, verifica documentatia depusa si daca
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aceasta este completa, o inregistreaza. Activitatea de inregistrare propriu-
zisa se face astfel:

- intr-un registru general, in ordinea cronologica a primirii sau expedierii lor,

fiecare act primit sau intocmit de primarie primind un singur nr de inregistrare.

- numerotarea se face de la nr 1 la data de 01.01 si se incheie la data de 31.12 a

fiecarui an.

- in cazul in care solicitarea depusa se compune dintr-un dosar cu mai multe

file, parafa se aplica doar pe primul document. De asemenea trebuie mentionat

si nr de file depus.

- actele adresate gresit se inregistreaza si se expediaza in termen de 5 zile,

institutiei sau organului competent

- petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare a

petitionarului nu se iau in considerare si se claseaza, potrivit Legii 233/2002;

- petitiile adresate gresit se inregistreaza si se expediaza in termen de 5 zile

autorititilor sau institutiilor publice care au ca atributii rezolvarea problemelor

sesizate, urmand ca petitionarul sa fie ingtiintat despre aceasta;

2. Elibereaza petentului un bon care contine: numar de inregistrare si data
depunerii.

3. Repartizeaza zilnic corespondenta catre compartimentele de specialitate ,in
vederea solutionarea ei in termenele legale;

4. Asigura expedierea prin posta sau curier a actelor si documentelor rezolvate
de toate compartimentele, birourile si serviciile din cadrul Primariei, tinand
astfel evidenta intrarilor si iesirilor la nivelul institutiei. Expedierea prin
posta se va face pe baza unui borderou de expeditie care va purta stampila
oficiului postal unde s-au dus documentele;

5. Corespondenta returnata institutiei, se inapoiaza functionarului, dovada
restituirii actelor facandu-se tot prin borderou;

6. Indeplineste procedura de inmanare a citatiilor sau de returnare a acestora si
a procesului verbal instantei emitente, in termenul prevazut de art 163 Codul
de procedura civila;

7. Asigura primirea si ridicarea coletelor primite pe adresa Primariei;

8. Pastreaza si aplica stampila pe documentele care se inregistreaza in vederea
expedierii;

9. Asigura securitatea stampilei si a documentelor inregistrate si aflate in
gestiunea sa.

10.Raspunde de arhiva institutiei prin inventarierea si arhivarea documentelor,
pe termene de pastrare, conform Nomenclatorului arhivistic ;
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4.1.4 PERSOANA CU ATRIBUTII DE URBANISM DIN CADRUL
SERVICIULUI CONTABILITATE S$S1 URBANISM

OBIECTIVELE: Stabileste obiectivele, actiunile §i masurile de dezvoltare de
interes public §i efectueaza activitatea de urmdrire a comportarii in timp a
constructiilor publice ale comuna Calinesti aflate in administrarea consiliului
local; urmareste respectarea disciplinei in constructii.

ATRIBUTIILE:

e Intocmirea certificatelor de urbanism, autorizatiilor de construire,
autorizatiilor de demolare, autorizatiilor pentru scoaterea temporard din
folosintd a domeniului public si/sau privat, certificatelor de urbanism pentru
lucrari de prima necesitate in cazuri de avarii;

e Verificare stadiu fizic al constructiilor autorizate si intocmirea proceselor

verbale de receptie la terminarea lucrdrilor §i regularizarea taxelor la

autorizatia de construire;

Calcularea taxei de regularizare a autorizatiei de construire;

Participarea la receptia lucréarilor autorizate;

intocmirea proceselor verbale de receptie la terminarea lucrérilor;

Inregistrarea in registrele de evidentd a lucrdrilor eliberate (autorizatii de

construire, autorizatii de demolare, certificate de urbanism, procese verbale

de receptie, note de regularizare a taxelor la autorizatia de construire, note de
constatare a demolarilor);

e Tinerea situatiei privind evidenta lucrérilor eliberate, cu finalizarea acestora
prin nota de regularizare a taxei la autorizatia de construire si procesul
verbal de receptie;

e Intocmirea situatiei cu procesele verbale de receptie eliberate la constructiile
finalizate si inaintarea ei catre Biroul Taxe si Impozite in vederea stabilirii
impozitelor;

e intocmirea situatiilor statistice ale lucrarilor autorizate pentru Directia de
Statistica a judetului Arges, Inspectoratul pentru Calitatea in Constructii
Arges;

e Intocmirea raspunsurilor la cereri si sesiziri ale unor cetiteni cu privire la
unele aspecte de legalitate a actelor emise de catre Serviciul Urbanism;

e Operarea pe calculator a tuturor cererilor primite $i Inregistrate, prelucrarea
periodica a acestora in functie de cerintele lucrarii;

e Pregitirea si prezentarea documentatiilor depuse spre analizd in Comisia
Locala de Urbanism;
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Efectuarea verificarii incadrarii solicitarilor din certificatele de urbanism in
reglementarile legale;

Verificarea preludrii condifiillor din certificatele de urbanism in
documentatiile prezentate pentru obtinerea autorizatiei de construire;
Acordarea de informatii cu privire la documentele si metodologia impusa
pentru obtinerea autorizatiilor de ocupare a domeniului public;
Verificarea/primirea documentatiilor in vederea obtinerii autorizatiilor
pentru ocuparea temporara a domeniului public;

Indosarierea si tinerea evidentei dosarelor lucrate;

Deplasarea in teren (cand situatia o cere) in vederea analizarii solicitarilor
petentilor de a desfasura activitati temporare pe domeniul public;

Respectd intocmai prevederile din Regulamentul Intern si Codul de
Conduita;

Verificd in termen si analizeazi documentatiile adresate Serviciului
Urbanism prin care se solicita eliberarea certificatelor de urbanism s§i a
autorizatiilor de construire/demolare conform Legii nr.50/1991 R, cu
modificérile si completarile ulterioare;

Respecta prevederile Legii nr.10/1995 privind Calitatea in Constructii, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Respectd normativul privind comportarea in timp a constructiilor P130 —
99,

Respectd normativul pentru intretinerea si repararea strazilor, NE 033 -
2004;

Respecta prevederile OG nr.43/1997, R privind regimul drumurilor cu
modificarile si completérile ulterioare;

Respectd  prevederile HG nr.273/1994 actualizata privind aprobarea
Regulamentului de receptie a lucrdrilor de constructii si instalatii aferente
acestora;

Urmaireste aplicarea Legii nr.325/2002 cu modificarile si completérile
ulterioare, privind reabilitarea termica a fondului construit existent;
Respectd prevederile Legii nr.350/2001 privind amenajarea teritoriului si
urbanismul, cu completdrile si modificarile ulterioare;

Exerciti controlul in teritoriu cu privire la respectarea disciplinei in
constructii si face propuneri de sanctionare conform legii;

Rezolva corespondenta primita de la sefii ierarhici si asigurd indeplinirea ei
la timp;

Pastreaza secretul profesional legat de problemele de serviciu;

intocmeste referatele de specialitate pentru sedintele Consiliului Local;
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Duce la indeplinire Hotararile Consiliului Local si Dispozitiile Primarului
comunei Calinesti;

Primeste cereri, emite certificate de urbanism si autorizatii de construire,
verifica stadiul fizic al constructiilor, realizeazd receptia finala, efectueaza
regularizarea taxei pentru autorizatia de construire;

Respectd prevederile PUG;

Furnizeazi date pentru elaborarea proiectelor de finantare si implementarea
lor;

Verificd existenta programului de control al calitatii, cu precizarea fazelor
determinante, vizat de Inspectoratul de Stat in Constructii;

Ca reprezentant al beneficiarului, transmite catre proiectant sesizarile
proprii sau ale participantilor la realizarea investitiei, privitoare la
neconformititile constatate pe parcursul executiei;

Verifica respectarea prevederilor legale cu privire la cerinfele stabilite prin
Legea nr. 10/1995, cu modificarile si completarile ulterioare, in cazul unor
modificiri ale documentatiei sau adoptare de noi solutii care schimba
conditiile initiale;

Urmireste respectarea de catre executant a tuturor dispozitiilor sau masurilor
dispuse de proiectant sau alte organe abilitate;

Urmireste solutionarea obiectiilor cuprinse in anexe la procesul verbal de
receptie la terminarea lucrarilor §i realizarea recomandarilor comisiei de
receptie, dupa caz,

Ofer relatii si informatii privind natura activitétilor desfasurate in domeniul
serviciului urbanism si rispunde de veridicitatea informatiilor;

Constatd si aduce la cunostinta sefilor, orice sesizare, orice nereguli si
nemultumiri din partea cetétenilor;

Are obligatia de a respecta normele de securitate §i sdnatate in munca,
conform Legii nr. 319/2006 si normativelor in vigoare, respecta normele
P.S.I.;

Verificarea continutului planurilor urbanistice de detaliu inaintate spre
avizare si aprobare tindnd seama de: teritoriul din care face parte terenul
studiat, amplasamentul in cadrul zonei si vecinatatile terenului, actul de
proprietate si servitutile terenului (in cazul in care exista);

Supunerea spre avizare Comisiei de specialitate a Consiliului Local a
planurilor urbanistice de detaliu, a planurilor zonale si a planului urbanistic
general;

Pregitirea documentatiilor necesare pentru aprobarea planurilor urbanistice
mentionate mai sus, de catre Consiliul Local;

28



Asigurarea respectirii prevederilor din autorizatii i a proiectelor de executie
anexa la autorizatii, in cazul lucrérilor de constructie a caselor, a anexelor
gospodaresti, a gardurilor imprejmuitoare acestora, de modificare interioara
a apartamentelor, de amenajare a spatiilor comerciale, de pe raza localitatii;
Verificarea pe teren a stadiului de executie al lucrarilor enuntate mai sus si
urmirirea respectirii prevederilor din documentatiile si avizele aferente
autorizatiilor eliberate, in conformitate cu prevederile din Legea nr. 50/1991
si Legea nr.125/1996;

Verificarea respectirii termenelor de executie a constructiilor amplasate in
zonele susmentionate pentru care sunt emise autorizatii de construire;
Depistarea pe teren, pe raza localitaii a constructiilor definitive sau
provizorii, executate fard autorizatie de construire, stabilirea masurilor de
sanctionare, conform prevederilor legale si urmarirea finalizérii sanctiunilor
contraventionale aplicate;

Verificarea amplasarii constructiilor definitive §i provizorii de tipul celor
mentionate mai sus, in scopul depistirii dacd s-a realizat pe terenuri
apartindnd domeniului public sau privat al statului si stabileste masuri legale
de sanctionare pentru cele verificate;

Colaborarea cu compartimentele si birourile institutiei privind avizarea
actelor si documentatiilor tehnice prezentate pentru autorizare;

4.1.5 PERSOANELE CU ATRIBUTII PE ASISTENTA SOCIALA,
DIN CADRUL SERVICIULUI CONTABILITATE SI URBANISM

OBIECTIVELE : Asigurarea lucrdrilor de asistentd sociald

ATRIBUTIILE:

-intocmirea dosarele beneficiarilor Legii nr. 416/2001 privind venitul minim
garantat, cu modificarile si completérile ulterioare;

-intocmirea statelor de plati pentru acordarea subventiei de cdldura in sezonul
rece, pentru beneficiarii de ajutorul social.

-primirea cererilor de acordare a alocatiei pentru susfinerea familiei (Legea
227/2010), respectiv verificarea existentei actelor necesare si intocmirea
dispozitiilor de acordare/suspendare/reluare sau incetare, transmite situatiile
necesare catre AJPIS Arges,

-primirea cererile de acordare a tichetelor de gradinitd, (legea nr. 248/2015),
respectiv verificarea existentei actelor necesare si intocmirea dispozitiilor de
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acordare sau respingere, transmiterea situatiilor necesare catre AJPIS Arges si
acordarea tichetelor catre beneficiari

-primirea si inregistrarea cererilor pentru stabilirea alocatiei de stat pentru copii si
a actelor din care rezulta indeplinirea conditiilor legale pentru acordarea acestui
drept, conform legii nr 61/1993.

-primirea, inregistrarea si transmiterea catre AJPIS Arges a cererilor de acordare a
indemnizatiilor de crestere copil , conform OUG nr 111/2010;

-primirea, inregistrarea si transmiterea catre AJPIS Arges cererilor de acordare a
stimulentului de insertie, conform OUG nr 111/2010;

-primirea, inregistrarea cererilor de acordare a subventiei de gaze pentru sezonul
rece si intocmirea dispozitiilor de acordare sau respingere ce vor fi transmise catre
AJPIS Arges

4.2. BIROUL IMPOZITE SI TAXE LOCALE

OBIECTIVELE: asigura respectarea procedurilor legale cu privire la
stabilirea, urmadrirea, incasarea §i controlul creantelor bugetare.

4.2.1 Atributiile inspectorilor din cadrul Serviciului:

e impunerea tuturor persoanelor fizice si juridice care detin bunuri mobile si
imobile supuse impozitarii, conform prevederilor legislative in vigoare si a
hotdrarii Consiliului Local privind stabilirea impozitelor si taxelor
locale(care trebuie sa fie in concordanta cu legislatia in vigoare);

- analizarea tuturor documentelor despre istoricul tuturor bunurilor supuse
impozitarii (Titluri de proprietate, decizii de impunere, acte cadastrale,
declaratii notariale, contracte de vanzare-cumpdrare, succesiuni, testamente,
sentinte civile);

- operatiuni de impunere in cazul impozitului datorat de persoane fizice si
juridice;

- stabilirea impozitului pe cladiri, stabilirea suprafetelor reale construite si
aplicarea corespunzitoare a valorii de calcul a
impozitului pe cladiri in cazul persoanelor fizice;

- conformitatea aplicdrii reducerilor sau coeficientului de corectie
asupra valorilor de impozitare;

- conformitatea valorii de inventar a cladirii si calculul impozitului pe
cladire;

- stabilirea impozitului pe teren pentru persoanele fizice si juridice,
clasificarea tuturor categoriilor si tipurilor de teren (intravilan,
extravilan, curti-constructii;
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- stabilirea impozitului pe mijloace de transport datorat de persoanele
fizice si juridice;

- calcularea penalititilor §i majorarilor de intarziere;

e incasarea tuturor debitelor rezultate in urma impozitarii persoanelor fizice si
juridice ce detin bunuri;

-  instiintarea contribuabililor cu privire la cuantumul debitului, la natura
acestuia, la termenele de plata si la posibilitdtile de plata a debitelor;

- eliberarea chitantelor la incasarea taxelor si impozitelor;

- depunerea sumelor incasate;

e constatarea persoanelor fizice si juridice ce au debite restante si recuperarea
acestor debite prin procedura de executare silitd conform legislatiei in
vigoare;

- intocmirea rapoartelor cu privire la situatia debitelor si incasdrilor dupa
sfargitul fiecdrei rate de plata (prima ratd la 31 martie, a doua ratd la 30
septembrie a fiecdrui an);

- identificarea persoanelor fizice si juridice ce au debite restante;

- transmiterea cdatre acestia de somatii si titluri executorii in vederea
recuperdrii creantelor;

- analiza fiecarui caz/dosar in parte si stabilirea celor mai bune solutii in
vederea recuperdrii debitului (poprire pe cont, salariu, pensie, sechestru de
bunuri mobile sau imobile);

- urmdrirea procedurii de executare silitd, conform legislatiei in vigoare pe
tot parcursul desfasurdrii acesteia;

e asigurarea consultantei pentru toti contribuabilii, persoane fizice si juridice pe
tot parcursul anului fiscal;

e raspunderea in termenul legal a tuturor cererilor adresate compartimentului
de impozite si taxe locale;

e asigurarea confidentialitdtii datelor cu caracter personal;

- asistenta si consultanta din partea inspectorilor din cadrul
compartimentului de impozite si taxe atédt la birou cat si pe
teren;

- punerea la dispozitia cetdtenilor a materialelor informative;

- formularea de raspunsuri tuturor solicitérilor scrise, adresate

Biroului de impozite si taxe locale, primite prin registratura
generald a primadriei, in timpul prevazut de lege;

- organizarea de actiuni de verificare a declaratiilor facute de
contribuabilii, persoane fizice i juridice, in sensul depistarii
neconcordantelor existente intre declaratiile facute si situatia din
teren (actiunea desfdsurata pe zone, strazi, in asa fel incat sa se
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poatd identifica si materia impozabild de orice naturd ( teren,
ocupare domeniu public), nedeclarate;
- arhivarea cererilor / solicitarilor §i raspunsurilor.
e Are responsabilitatea de identificare si gestionare a riscurilor
o Inregistrarea la fiecare pozitie de rol fiscal a sumelor constatate de Curtea de

conturi prin Deciziile nr 53/2015 si 35/2018, ca diferente de zonare pentru
impozitul datorat pe teren intravilan §i extravilan, de persoanelel fizice si
juridice, precum si impozitul pe cladiri persoane fizice, pentru perioada 2012-
2015.

e Parcurgerea etapelor privind realizarea executarii silite, prevdzute de titlul VII
din Codul de proceduri fiscala.

4.2.2 Casierul indeplineste urmitoarele atributii:

e (ncasarea tuturor debitelor rezultate in urma impozitarii persoanelor fizice si
juridice ce detin bunuri;
-organizeazi evidenta platitorilor de impozite si taxe locale prin constituirea si
inregistrarea dosarelor fiscale
- instiinteazd contribuabilii cu privire la cuantumul debitului, la natura
- asigurd functionarea permanentd a unui birou de incasat taxe §i impozite
locale, cu program de functionare 08:00-16:00 de luni pana vineri . Suplinirea
casierului se face conform art 4 din Regulamentul operatiilor de casa.
-asigura efectuarea operatiunilor de caserie in conformitate cu prevederile
actelor normative in vigoare care reglementeaza operatiile de casa, formarea si
utilizarea resurselor derulate prin trezoreria statului i Intocmirea
corespunzitoare a documentelor financiar contabile specifice operatiunilor de
caserie.
-eliberareaza chitante la incasarea taxelor si impozitelor;
-elibereazi certificate de atestare fiscala pentru persoane fizice si juridice
-depune sumelor incasate;.

e Urmireste debitele restante pe termene de prescriptie si efectueazd demersurile
necesare in vederea stingerii acestora:
-arhiveazi un exemplar din instiintare si dovada de comunicare la dosarul fiscal
al contribuabilului.
- Intocmeste si transmite pana la data de 31 martie a fiecarui an, instiintarile de

platd/deciziile de impunere pentru toti contribuabilii platitori de impozite si
taxe locale, in care vor fi cuprinse toate informatiilor utile contribuabilului.
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- realizeaza stingerea creantelor fiscale prin compensare,

Asigurd luarea in evidentele fiscale/ scoaterea din evidentele fiscale a
mijloacelor de transport detinute de persoane fizice si juridice.

Raspunde 1in termenul legal cererilor adresate biroului de impozite si taxe

locale;

Efectueazi ridicari de numerar pe baza de documente vizate de controlul
financiar preventiv si aprobate de persoanele competente. Acestea sunt cec-uri
de ridicari numerar.

Efectueaza plati in numerar pe baza de documente vizate de controlul financiar
preventiv si aprobate de persoanele competente, cu respectarea limitei de casa;
Efectueaza depunerea numerarului pe baza borderoului a sumelor incasate
pentru bugetul primariei la Trezorerie.

Inregistreaza in registrul de casa documentele si operatiunile din ziua
respectiva, dupa operarea, inregistrarea si evidentierea acestora.

Documentele de plata (dispozitii de plata, ordine de deplasare, state de plata,
etc.), vizate si aprobate, se predau casierului de catre Serviciul Contabilitate si
Urbanism . Casierul are obligatia de a efectua plata doar dupd ce verifica
existenta, valabilitatea i autenticitatea semnéturilor prin care se dispune plata si
existenta anexelor la documentul de plata.

Organizeazad i exercitd activitatea de inspectia fiscald pentru contribuabilii
persoane fizice si juridice :

-selecteaza contribuabilii $i intocmeste programul de control

-intocmeste si comunica avizul de inspectie fiscala

-comunicd decizia de impunere privind creantele datorate bugetului local in
urma inspectiei fiscale

Are responsabilitatea de identificare i gestionare a riscurilor.

asigurarea confidentialitatea datelor cu caracter personal;

- asigurd asistenta si consultanta din partea inspectorilor din cadrul biroului
impozite si taxe atat la birou cat si pe teren;
- punerea la dispozitia cetdtenilor a materialelor informative;

- arhivarea cererilor / solicitarilor i raspunsurilor

Parcurgerea etapelor privind realizarea executarii silite, prevazute de titlul VII
din Codul de proceduri fiscala.

Asigura indeplinirea sarcinilor de serviciu ale numitului Barbieru Constantin
Mirel, pe perioada de concedii ale acestuia.

4.3. COMPARTIMENTUL JURIDIC , RESURSE UMANE, AUTORIZARE

TRANSPORT SI MONITORIZARE PROCEDURI ADMINISTRATIVE
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4.3.1 OBIECTIVELE PE RESURSE UMANE: Asigurd implementarea
politicilor de resurse umane prin realizarea urmdatoarelor obiective specifice:
asigurarea mdsurilor necesare recrutdrii i selectiei personalului in functie de
nevoile institutiei, asigurarea unei structuri organizatorice adecvate i eficiente,
care sd rdspundd nevoilor institufiei privind asigurarea resurselor umane,
asigurarea unui sistem eficient §i bine organizat de pregdtire profesionald,
asigurarea mdsurilor necesare acorddrii drepturilor salariale lunare cuvenite
personalului, asigurarea unui sistem eficient de evaluare anuald a performangelor
profesionale ale personalului, asigurarea unui sistem eficient si bine organizat de
evidenta personalului institufiei, asigurarea mdsurilor necesare monitorizarii
conduitei etice a salariatilor §i integritatii acestora, asigurarea unui sistem
eficient de transmitere a datelor, informatiilor i rapoartelor in termenele legale
prevazute de actele normative in vigoare.

ATRIBUTIILE:

e Intocmeste, gestioneazi si rispunde de dosarele personale si profesionale ale
functionarilor publici, precum si de dosarele personalului contractual conform
prevederilor legale;

o Intocmeste si actualizeazd Registrul de evidentd a salariatilor si Registrul de
evidentd a functionarilor publici, conform legislatiei in vigoare;

e Transmite catre ITM orice modificare cu privire la contractul de munca al
salariatilor.

e Colaboreazi cu personalul de conducere in vederea intocmirii figelor de post,
raspunde si tine evidenta acestora pentru posturile ocupate din cadrul aparatului
de specialitate, conform prevederilor legale;

e Efectueaza lucrdri privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea
raportului de serviciu, gi/sau a contractului de muncé pe perioadd nedeterminata
si determinata, precum si acordarea tuturor drepturilor prevazute de legislatia
privind functia publici si de legislatia muncii pentru personalul din aparatul de
specialitate ;

e Asigura secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor
vacante si intocmeste documentatiile privind incadrarea in munca a candidatilor
declarati admisi, pe baza proceselor verbale ale comisiilor de concurs/examen
in conformitate cu prevederile legale;

e Elibereazi la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, privind vechimea in
muncd, privind drepturile salariale brute (salarii de incadrare, sporuri de
conducere, salariu de merit, spor de vechime etc.)

e Intocmeste dosarele necesare in vederea pensionarii salariatilor ale caror carnete
de munca sunt in evidenta sa;
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Intocmeste dosare conform Legii 17/2014, privind unele masuri de
reglementare a vanzarii-cumpardrii terenurilor agricole situate in extravilan.
Intocmire Anexa 24 ( sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale).
Aplicd prevederile Regulamentului de organizare a activitdtilor de transport
persoane in regim de taxi, de transport bunuri/marfuri in regim de taxi, de
transport in regim de inchiriere si de dispecerat in comuna Calinesti, aprobat
prin HCL nr. 12/ 22.08.2016.

Organizeaza, implementeaza §i mentine sistemele de management si control
intern al UAT Calinesti

4.3.2 OBIECTIVELE PE JURIDIC si AUTORIZARE TRANSPORT:

Asigurarea permanentd a respectarii prevederilor legale;

Raspunsurile §i comunicdrile  permanente  formulate la solicitarile
cetateanului /petentului /beneficiarului;

Apdrarea permanentd a intereselor institutiei, inldaturarea posibilitatii creerii
de prejudicii;

Apararea permanentd a intereselor institutiei in fata instantelor de judecata de
orice grad, privind actiunile de orice naturd,

Exercitarea permanenta a controlului de legalitate asupra actelor juridice,de
orice naturd,

Elaborarea de regulamente,acte interne, statute /acte constitutive /acte
specifice cu caracter juridic ale CS/ servicii din subordinea Consiliului local
/acte normative de lucru cu privire la aplicarea actelor administrative gi
juridice la nivelul entitdtii;

Participarea permanentd in comisiile de licitatii din cadrul entitatii publice
privind actiuni de natura achizitiilor publice / concesiuni / lucrdri publice,
erc.;

Elaborarea de propuneri, sugestii / interpeldri / note observatorii / intdmpindari
pentru proiectele de acte normative initiate la nivel central in domeniile care
privesc activitatea autoritdtilor administratiei publice locale;

Elaborarea de puncte de vedere, intampinadri / interpeldri / note observatorii
pentru accesarea ghidurilor privind proiectele cu finantare europeand,
Intocmirea dosarelor privind executarea sanctiunilor prestdrii de activitati
in folosul comunitatii;

Asigurarea serviciilor de consultanta si elaborare dosare in vederea acorddri,
conform criteriilor, ajutorului cu gaze naturale pentru populatie anual;
Consultanta juridica la incasarea creantelor bugetare prin procedura de
urmarire §i executare silita prin emiterea somatiilor si a titlurilor executorii.
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ATRIBUTIILE:

Acordarea de consultanta juridica celorlalte compartimente ale institutiei in
cadrul sferei relationale si colaborarii intre compartimente;

Solutionarea, in termen, a corespondentei de orice naturd, privind activitatile
desfasurate;

Solutionarea sesizérilor de la audiente §i problemele repartizate la sedintele
operative si a celor primite prin registratura/direct de la sefii ierarhici;
Reprezentarea institutiei in cauzele aflate pe rolul instantelor de judecata de
orice grad, privind actiunile de orice natura;

Avizarea documentelor;

Nota: Exercitarea controlului de legalitate asupra actelor administrative emise
de consiliul local si primar se efectueaza de catre secretarul UAT;

Intocmirea de regulamente, acte interne, acte specifice venite de la celelalte
compartimente de specialitate;

Elaborarea de proceduri specifice in cadrul sedintelor de lucru interne ale
comisiilor de licitatii: verificarea criteriilor de calificare si selectie,
verificarea respectarii documentatiei de atribuire, intocmirea proceselor
verbale, intocmirea rapoartelor de evaluare si atribuire etc.;

Intocmirea si transmiterea la nivel central sau la diverse foruri si
institutii(guvern, ministere, Institutia prefectului /consiliul judetean etc.) a
propunerilor de modificari /retractdri /excluderi de texte / proiecte de acte
normative, ghiduri de finantare, etc.;

Solutionarea in termen a corespondentei din domeniile de activitate care
necesitd cunostinte superioare de specialitate, in concordantd cu specificul
postului;

Incheierea oricéror tipuri de contracte si acte aditionale ce tin de activitatea
interna specificd autoritétii administratiei publice locale;

Intocmirea si eliberarea diverselor materiale cu caracter juridic, primite prin
corespondentd de la superiorii ierarhici;

Intocmirea tuturor actelor (act constitutiv, statut, regulament, disponibilitate de
denumire) in scopul dobandirii personalitatii juridice a O.N.G-urilor infiintate
pe raza comunei.

Reprezintd interesele unitdtii administrativ teritoriale in fata instantelor
judecdtoresti in cauze/dosare repartizate de primarul sau secretarul unitatii
administrativ teritoriale;

Acordarea  de consultantd juridicd in problemele juridice; verifica si
intocmeste diverse documente ce necesitd semnatura consilierului juridic al
institutiei;
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e Solutioneaza adresele si petitiile care 1i sunt repartizate de catre seful
ierarhic;

e Participarea la licitatiile organizate, pe domeniile de activitate pe care sunt
repartizati sau desemnati prin dispozitia primarului, asigurarea asistentei
juridice in vederea incheierii contractelor de concesiune si inchiriere, cu
ocazia organizarii licitatiilor publice;

e Aplicarea prevederilor Regulamentului de organizare a activitdtilor de
transport persoane in regim de taxi, de transport bunuri/marfuri in regim de
taxi, de transport in regim de inchiriere si de dispecerat in comuna Calinesti,
aprobat prin HCL nr. 12/ 22.08.2016.

e Va urmari periodic Buletinul procedurilor de insolventd (BPI) cu scopul
sesizdrii persoanelor juridice care deschid procedura de insolventa si inscrierii
in termen in tabloul creditorilor in vederea recuperarii unei parti sau integral a
debitelor restante, conform Dispozitiei nr. 298/26.04.2017.

¢ Exercita controlul financiar preventiv .

4.4. COMPARTIMENTUL REGISTRU AGRICOL

OBIECTIVELE: Respectarea procedurilor legale cu privire la stabilirea
dreptului de proprietate, accelerarea eliberarii titlurilor de proprietate,
respectarea normelor metodologice privind regimul terenurilor agricole, privind
exploatatiile agricole precum §i respectarea ordonantelor de urgentd ale
Guvernului privind acordarea subventiilor in agricultura.

ATRIBUTIILE:

1.Completarea, tinerea la zi a registrului agricol, atat pe suport de hartie, cat si in
format

electronic, precum si a centralizarii datelor din acestea, conform O.G. 28/2008,
cu modificarile si completarile ulterioare, prin:

- deschiderea de noi pozitii de rol, la solicitarea proprietarilor de terenuri sau
detinatori de animale;

-operarea modificarilor ca urmare a vanzarii-cumpdrarii, mostenirii, donatiilor,
schimbdrii categoriei de folosinta a terenurilor;

- deplasare in teren pentru masuratori si verificari.

2.Intocmeste si elibereazd pe baza datelor inscrise in registrele agricole
adeverintele solicitate de persoanele fizice sau juridice, cu exceptia adeverintelor
necesare pentru eliberarea cértii de identitate;

3. Intocmeste Anexa 1 si 2 privind atestarea proprietatii .
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4.Indeplineste procedurile privind eliberarea atestatelor de producitor si
carnetelor de comercializare, potrivit Legii 170/2017 pentru stabilirea unor
masuri de reglementare a pietei produselor din sectorul agricol;

5. Efectueaza activitati ca membru in Comisia de Fond Funciar a Comunei
Calinesti

6.Intocmeste rapoartele statistice §i asigurd transmiterea acestora, la termenele
stabilite

institutiilor abilitate;

10.Transmite Biroului Taxe si Impozite modificarile efectuate in registrele
agricole, in vederea stabilirii noilor obligatii fiscale;

11. Verificarea periodicd (minim o data pe lund) a concordantei dintre datele din
Registrul agricol si evidentele fiscale.

4.5. COMPARTIMENTUL STARE CIVILA

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

e inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civild aflate in péastrare si trimit
comuniciri de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civild - exemplarul
I sau, dupa caz, exemplarul II, in conditiile prezentei metodologii;

e clibereaza gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe
actele de stare civila, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva
proprie, cu respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996, cu modificérile si
completérile ulterioare, precum si ale Legii nr. 677/2001, cu modificérile si
completarile ulterioare;

o clibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de
stare civild, potrivit modelului prevazut in anexa nr. 9; dovezile cuprind, dupa
caz, precizari referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de stare
civila;

e trimite structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care
este arondata unitatea administrativ-teritoriala, in termen de 10 zile de la data
intocmirii actului de stare civila sau a modificarilor intervenite in statutul civil,
comunicari nominale pentru nascutii vii, cetdteni romani, ori cu privire la
modificarile intervenite in statutul civil al cetatenilor romani; actele de
identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd cd persoanele
decedate nu au avut act de identitate se trimit la structura de evidentad a
persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de ultimul loc de domiciliu;
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trimite centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii
decesului, documentul de evidentd militard aflat asupra cetdtenilor incorporabili
sau recrutilor, potrivit modelului prevéazut in anexa nr. 10;

trimite structurilor de stare civilad din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondatd
unitatea administrativ-teritoriald, pand la data de 5 a lunii urmatoare,
certificatele anulate la completare;

intocmeste buletine statistice de nastere, de casdtorie si de deces, in
conformitate cu normele Institutului National de Statisticd, pe care le trimit,
pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii, la Directia Judeteand de
Statistica sau a municipiului Bucuresti;

solicita masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civild in
conditii care s asigure evitarea deteriordrii sau a disparitiei acestora $i asigurad
spatiul necesar destinat desfasurarii activitatii de stare civila;

atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele
de coduri precalculate, pe care le pastreaza si le arhiveaza in conditii de deplina
securitate;

propune necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate
auxiliare si cerneald speciald, pentru anul urmdtor, si il comunicd anual
structurii de stare civild din cadrul S.P.C.J.E.P.;

reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total -,
prin copierea textului din exemplarul existent, certificind exactitatea datelor
inscrise prin semnare si aplicarea sigiliului si parafei;

primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa si documentele
prezentate in motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. la
care este arondatd unitatea administrativ-teritoriala;

primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificérile intervenite
in strdinatate, in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie,
schimbare de nume si/sau prenume, precum si documentele ce sustin cererile
respective, pe care le inainteazd D.E.P.A.B.D., in vederea avizarii inscrierii
mentiunilor corespunzatoare sau, dupa caz, a emiterii aprobarii;

primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila
procurate din strdinatate, insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu
propunere de aprobare sau respingere a cererii de transcriere pe care il
inainteaza, impreund cu intreaga documentatie, in vederea avizarii prealabile de
catre S.P.C.J.E.P. in coordonarea céarora se afla;

primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild si efectueaza verificari
pentru stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare
civild sau a mentiunilor inscrise pe acestea, intocmesc documentatia si referatul
cu propunere de aprobare sau respingere si le inainteaza S.P.C.J.E.P., pentru

39



aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de
rectificare de cétre primarul unitatii administrativ-teritoriale competente;

e primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioard a actelor de stare civila,
intocmesc documentatia si referatul prin care se propune primarului unitatii
administrativ-teritoriale emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul
prealabil al S.P.C.J.E.P.;

e inainteazi S.P.C.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civila, in termen de 30
de zile de la data cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost
operate toate mentiunile din registrul de stare civild - exemplarul I;

e sesizeazd imediat S.P.C.J.E.P, in cazul pierderii sau furtului unor documente de
stare civild cu regim special.

e Asigurd indeplinirea sarcinilor de serviciu ale d-nei Gulie Mariana, pe perioada
de concedii a acesteia, cu exceptia dosarelor privind alocatia de stat pentru copii,
sarcind preluatad de d-na Fulfuc Ionela.

4.6. COMPARTIMENTUL GOSPODARIE COMUNALA SI PAZA

Intretinere mobilier Primérie. Cimin Cultural si stradal
Confectionare urne de vot si aviziere

Reparare si intrefinere poduri

Asigurarea pazei si permanentei la sediul primdriei
intretinere structura de lemn de la fantanile publice

4.7. CONSILIER PRIMAR

. Asigura consilierea primarului pe probleme speficice;

Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al
primarului pentru indeplinirea corespunzitoare si la timp a sarcinilor ce-i revin;

. Indeplineste atributii de protocol si reprezentare a primaului comunei Célinesti,
la ceremonii si solemnitati, primiri de vizite, delegatii, oficialitati;

. Rispunde de indeplinirea cu profesionalism , loialitate, corectitudine a
indatoririlor de serviciu;

. Prezinti la cererea primarului, rapoarte si informari privind constatérile facute
si masurile luate;

. Pistreazd confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia
cunostinta in exercitarea atributiilor de serviciu, potrivit legislatiei in vigoare;
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. indeplineste orice alte atributii date de primar sau care rezultd din actele
normative in vigoare;

CAPITOLUL V. ATRIBUTIILE INSTITUTIILOR SI SERVICIILOR AFLATE
IN SUBORDINEA CONSILIULUI LOCAL

5.1. COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA
Compartiment asistentd sociald a Primariei comunei Cilinesti are
urmatoarea structura:
-3 posturi - functii publice de executie- inspector;

OBIECTIVELE:

- Dezvoltarea serviciilor cu caracter primar;

- Crearea si dezvoltarea serviciilor alternative adaptate nevoilor persoanelor cu
handicap grav;

- Dezvoltarea serviciilor de prevenire a separarii copilului de familia sa;

- Dezvoltarea serviciilor de prevenire a institutionalizarii persoanelor varstnice;

ATRIBUTIILE:

« efectueaza anchete sociale pentru:

-comisii ale persoanelor cu handicap

-instituirea plasamentului;

-instituirea unei masuri de protectie sociala pentru minorul care a savarsit o fapta
penala;

-evaluarea contextului psiho-socio-familial in vederea reintegrarii familiale a copiilor
care au beneficiat de o masura de protectie sociala intr-un centru specializat sau la
asistent maternal profesionist;

-reevaluarea unei masuri de protectie sociala;

-intocmirea planului de servicii in vederea prevenirii separarii copilului de familia
naturala;

-monitorizarea implementarii planului de servicii;

-abandon minor;

-situatii de criza ale copiilor aflati in dificultate;

-evaluarea contextului familial.

« Indeplineste procedura de monitorizare a copiilor ai caror parinti sunt plecati la
munca in strainatate, conform HG 691/2015.

« Intocmeste si verifica lunar statele de plata pentru asistentii personali si beneficiarii
de indemnizatie conform Legii nr.448/2006 republicata,
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« Inregistreaza si solutioneaza cereri privind acordarea sprijinului financiar “Bani de
Liceu” ,bursei de ajutor social,bursei pentru motive medicale,efectuarea de anchete
sociale,precum si eliberarea actului constatator;

« Efectueaza anchete sociale ca urmare a cererilor adresate autoritatii locale de catre
diverse institutii,cu privire la anumite cazuri cu caracter social;

« Primeste si inregistreaza cererile si documentatia necesara in vederea acordarii unor
ajutoare de urgenta si efectueaza anchetele sociale in acest scop,

« Aplicd prevederile Legii nr. 448 din 6 decembrie 2006 privind protectia si
promovarea drepturilor persoanelor cu handicap

« Indeplineste specifice autorititii tutelare.

« Indeplineste atributiile/activititile previzute in Anexa 3 din HG nr 797/2017,
privind Regulamentul cadru de organizare §i functionare a compartimentului de
asistentd sociala la nivelul comunelor, respectiv:

-indeplineste atributii in domeniul beneficiilor de asistenta sociala , respectiv:

a) asigurd si organizeaza activitatea de primire a solicitérilor privind beneficiile de
asistenta sociala;

b) pentru beneficiile de asistentd sociald acordate din bugetul de stat realizeaza
colectarea lunari a cererilor si transmiterea acestora catre agentiile teritoriale pentru
plati si inspectie sociald;

c) verificd indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistenta
sociald, conform procedurilor prevazute de lege sau, dupa caz, stabilite prin hotérare
a consiliului local, si pregiteste documentatia necesara in vederea stabilirii dreptului
la masurile de asistenta sociala;

d) intocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dupd caz, de
modificare/suspendare/incetare a beneficiilor de asistentd sociald acordate din bugetul
local si le prezinta primarului pentru aprobare;

e) comunica beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitétile la care
sunt indreptatiti, potrivit legii;

f) urmireste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de catre titularii si
persoanele indreptatite la beneficiile de asistenta sociala;

g) efectueaza sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de
risc de excluziune sociald sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii
comunitatii i, in functie de situatiile constatate, propune masuri adecvate in vederea
sprijinirii acestor persoane;

h) indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare.

-indeplineste atributii in domeniul organizarii, administrarii si acordarii serviciilor
sociale, respectiv:

¢) initiaza, coordoneaza si aplicd masurile de prevenire si combatere a situatiilor de
marginalizare si excludere sociald in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;
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d) identifica familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au
generat situatiile de risc de excluziune sociala;

e) realizeazd atributiile prevdzute de lege in procesul de acordare a serviciilor
sociale;

f) propune primarului, in conditiile legii, incheierea contractelor de parteneriat
public-public si public-privat pentru sustinerea dezvoltarii serviciilor sociale;

g) propune infiintarea serviciilor sociale de interes local,

i) monitorizeaza si evalueaza serviciile sociale;

1) asigura informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei
privind drepturile sociale si serviciile sociale disponibile;

m) furnizeaza si administreazd serviciile sociale adresate copilului, familiei,
persoanelor cu dizabilitati, persoanelor varstnice, precum si tuturor categoriilor de
beneficiari prevazute de lege, fiind responsabil de calitatea serviciilor prestate;

n) asigura formarea continua de asistenti personali; evalueaza si monitorizeaza
activitatea acestora in conditiile legii;

0) sprijind compartimentul responsabil cu contractarea serviciilor sociale, infiintat
potrivit prevederilor art. 113 alin. (1) din Legea asistentei sociale nr. 292/2011, cu
modificarile si completarile ulterioare, in elaborarea documentatiei de atribuire si in
aplicarea procedurii de atribuire, potrivit legii;

p) planificd si realizeazd activitafile de informare, formare si indrumare
metodologicd, in vederea cresterii performantei personalului care administreaza si
acorda servicii sociale;

q) colaboreazd permanent cu organizatiile societatii civile care reprezinta interesele
diferitelor categorii de beneficiari;

r) sprijind dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea
prevederilor Legii nr. 78/2014 privind reglementarea activitdtii de voluntariat in
Romania, cu modificarile ulterioare;

s) indeplineste orice alte atributii prevdzute de reglementarile legale in vigoare.

-indeplineste atributii referitoare la prevenirea si combaterea saraciei si riscului de
excluziune sociald adresate persoanelor si familiilor fard venituri sau cu venituri
reduse, persoanelor fara adapost, victimelor traficului de persoane, precum si
persoanelor private de libertate si pot fi urmatoarele:

a) servicii de consiliere si informare, servicii de insertie/reinsertie sociald, servicii
de reabilitare si altele asemenea, pentru familiile si persoanele singure, fara venituri
sau cu venituri reduse;

e) servicii sociale in sistem integrat cu alte masuri de protectie prevazute de
legislatia speciald, acordate victimelor traficului de persoane pentru facilitarea
reintegrarii/reinsertiei sociale a acestora: centre de zi care asigurd in principal
informare, consiliere, sprijin emotional si social in scopul reabilitarii si reintegrarii
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sociale, servicii acordate in comunitate care constau in servicii de asistenta sociala,
suport emotional, consiliere psihologicd, consiliere juridica, orientare profesionala,
reinsertie sociala etc.;

f) consiliere adresatd familiei persoanei private de libertate aflate in custodia
sistemului penitenciar privind serviciile sociale existente in comunitatea in care
aceasta isi va avea domiciliul sau resedinta dupa eliberare, precum si servicii de
consiliere acordate persoanei care a executat o mdasurd privativd de libertate in
vederea sustinerii reinsertiei sociale a acesteia.

-in domeniul protectiei persoanei cu dizabilitati, indeplineste urmatoarele atributii:

a) monitorizeaza si analizeazd situatia persoanelor cu dizabilitdfi din unitatea
administrativ-teritoriald, precum si modul de respectare a drepturilor acestora,
asigurand centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor relevante;

b) identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii
pentru persoanele adulte cu dizabilitati;

c) creeazd conditii de acces pentru toate tipurile de servicii corespunzitoare
nevoilor individuale ale persoanelor cu handicap;

d) initiaza, sustine si dezvolta servicii sociale centrate pe persoana cu handicap, in
colaborare sau in parteneriat cu persoane juridice, publice ori private;

e) asigura ponderea personalului de specialitate angajat in raport cu tipurile de
servicii sociale;

f) elaboreaza documentatia necesara pentru acordarea serviciilor;

g) asigurd consilierea si informarea familiilor asupra drepturilor si obligatiilor
acestora si asupra serviciilor disponibile pe plan local;

h) implica in activitatile de ingrijire, reabilitare si integrare a persoanei cu handicap
familia acesteia;

1) asigurd instruirea in problematica specifica persoanei cu handicap a personalului,
inclusiv a asistentilor personali;

j) incurajeaza si sustine activitétile de voluntariat;

k) colaboreaza cu directia generald de asistentd sociald si protectia copilului in
domeniul drepturilor persoanelor cu dizabilitdti si transmite acesteia toate datele si
informatiile solicitate din acest domeniu.

-in domeniul protectiei copilului, indeplineste urmatoarele atributii:

a) monitorizeaza si analizeazd situatia copiilor din unitatea administrativ-
teritoriald, precum si modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurand
centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor relevante, in baza unei fise de
monitorizare aprobate prin ordin al ministrului muncii si justitiei sociale;

b) realizeaza activitatea de prevenire a separdrii copilului de familia sa;
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c) identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii
de asistentd sociald pentru prevenirea separarii copilului de familia sa;

d) elaboreazd documentatia necesard pentru acordarea serviciilor si/sau prestatiilor
si acorda aceste servicii si/sau beneficii de asistenta sociala, in conditiile legii;

e) asigurd consilierea §i informarea familiilor cu copii in intretinere asupra
drepturilor si obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor
disponibile pe plan local;

f) asigurd si monitorizeazd aplicarea masurilor de prevenire si combatere a
consumului de alcool si droguri, de prevenire si combatere a violentei domestice,
precum si a comportamentului delincvent;

g) viziteaza periodic la domiciliu, familiile si copiii care beneficiaza de servicii si
beneficii de asistenta sociala si urmareste modul de utilizare a prestatiilor, precum si
familiile care au in ingrijire copii cu parinti plecati la munca in strainatate;

h) inainteazd propuneri primarului, in cazul in care este necesard luarea unei
masuri de protectie speciald, in conditiile legii;

i) urmareste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care périntii acestuia isi
exercitd drepturile si 1si indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat
de o masura de protectie speciala si a fost reintegrat in familia sa;

j) colaboreaza cu directia generald de asistentd sociala si protectia copilului in
domeniul protectiei copilului si transmite acesteia toate datele si informatiile
solicitate din acest domeniu;

k) urmareste punerea in aplicare a hotararilor comisiei pentru protectia
copilului/instantei de tutela referitoare la prestarea de cétre périntii apti de muncé a
actiunilor sau lucrdrilor de interes local, pe durata aplicdrii masurii de protectie
speciala.

-Efectueaza demersurile necesare Inregistrarii nasterii copilului pardsit in unitatile
sanitare, in conformitate cu prevederile art 3, alin 1 din HG nr 1103/2014.

-Tine evidenta efectudrii orelor de munca pentru beneficiarii de ajutor social, intr-un
registru special, conform legii 416/2001;

- Intocmeste si afiseazi la loc vizibil planul lunar de actiuni sau de lucrari de interes
local, lista cu beneficiarii de ajutor social, precum si cu persoanele care urmeazi sa
efectueze orele de munca;

- Intocmeste anchetele sociale in dosarele de ajutor social;

- Intocmeste situatia lunard privind persoanele din familiile beneficiare de ajutor
social precum si activitdtile realizate de acestia, conform planului de actiuni din luna
respectiva ;

- Asigura supravegherea acestora in teren intre orele 08- 16 ;

-Asigurd instructajul privind normele de sanatate si securitate in munca, potrivit Legii
nr.

319/2006;

45



- Atributii pe probleme de mediu;

5.2 COMPARTIMENT CULTURA

5.2.1 CAMINUL CULTURAL al comunei Calinesti, institutie publica de cultura
cu personalitate juridica, o structurd avand 1 post de conducere contractual, isi
desfasoara activitatea in conformitate cu Regulamentul de organizare si functionare
aprobat prin Hotararea Consiliului Local nr. 32 din 23.06.2014

5.2.2. BIBLIOTECA comunei Calinesti, Silvestru Voinescu , institutie publica de
culturd fard personalitate juridicd, o stucturd avand 1 post — functie de executie
contractuala.

OBIECTIVELE: Facilitarea accesului la informatie prin intermediul fondului de
carte din dotarea bibliotecii, contribuind astfel la promovarea actului de cultura in
comuna Calinegti; asigurarea permanenta a imprumutului/consultarii de carte
pentru beneficiari; asigurarea unei evidente permanente §i a inventarierii
periodice a fondului de carte; asigurarea permanentd a unor conditii optime de
depozitare a fondului de carte; casarea periodica a volumelor deteriorate.

ATRIBUTIILE:
-Oferirea de produse si servicii culturale pentru satisfacerea nevoilor comunitatii;
-Promovarea turismului de interes local;
-Promovarea mestesugurilor, obiceiurilor, si traditiilor locale;
-Organizarea de evenimente culturale si de interes social;
-Organizarea si sustinerea interpretilor si formatiilor artistice de amatori, a unor
concursuri si festivaluri, inclusiv a participarii interpretilor si formatiilor la manifestari
culturale intercomunale, judetene si nationale;
-primeste cererile de acordare a subventiei de lemne pentru sezonul rece, respectiv
verifica existenta actelor necesare si intocmeste dispozitiile de acordare sau
respingere, transmite situatiile necesare catre A.J.P.I.S Arges;
-Realizeazd anual inventarierea generala a elementelor de natura activelor, datoriilor si
a capitalurilor proprii, precum si valorificarea, respectiv inregistrarea in contabilitate a
rezultatelor acestei operatiuni, conform Ordinului nr 2861/2009;

5.3. Compartiment Protectie Civila

5.3.1 Persoana cu atributii de sef SVSU, indeplineste urmitoarele atributii:
e Seful S.V.S.U raspunde de organizarea si desfasurarea activitatii S.V.S.U.
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Raspunde de coordonarea de specialitate a activitatilor de aparare impotriva
incendiilor pentru prevenirea riscurilor producerii unor situatii de urgenta, prin
activitati de indrumare, control si actiuni de interventie pentru salvarea oamneilor
si bunurilor materiale in caz de dezastre in cooperare cu celelate structuri abilitate
pentru asemena situatii;

Planifica si desfasoara controale, verificari si alte actiuni de prevenire pe linie de
P.S.I. privind modul de aplicare a prevederilor legale si stabileste masurile
necesare pentru crestrea nivelului de securitate al cetatenilor si bunurilor ;
Desfasoara activitati de informare publica pentru cunoasterea de catre cetateni a
tipurilor de risc specifice zonei de competenta, masurilor de prevenire pe linie de
PSI precum si a conduitei de urmat pe timpul situatiilor de urgenta ;

Participa la elaborarea reglementarilor specifice zonei de competenta in domeniul
prevenirii si interventii in situatii de urgenta;

Monitorizeaza si evalueaza tipurile de risc;

Participa la elaborarea si derularea programelor pentru pregatirea autoritatilor,
serviciilor de urgenta voluntare, precum si a populatiei.

Organizeaza pregatirea pesonalului propriu;

Participa la identificarea resuselor umane si materialelor disponibile pentru
raspuns in situatii de urgenta si tine evidenta acestora;

Stabileste conceptia de interventie si elaboreaza documentele operative de
raspuns;

Planifica si desfasoara exercitii, aplicatii si alte activitati de pregatire, pentru
verificarea viabilitatii documentelor operative;

Organizeaza evidenta privind interventiile, analizeaza periodic situatia operativa si
valorifica rezultatele;

Participa la cercetarea cauzelor de incendiu, a conditiilor si imprejurarilor care au
determinat ori au favorizat producerea accidentelor si dezastrelor;

Stabileste impreuna cu organele abilitate de lege, cauzele probabile ale
incendiului;

Controleaza respectarea criteriilor de performanta, stabilite in conditiile legii, in
organizarea si dotarea serviciului voluntar pentru situatii de urgenta din zona de
competenta precum si activitatea acestuia;

Participa la actiunile de control si indrumare efectuate pe linie de PSI la
institutiile de pe raza comunei,

Solutioneaza in limita competentei functiei situatiile de urgenta aparute pe
teritoriul comunei Calinesti;

Propune modul de intrebuintare a formatiunilor subordonate, in cadrul actiunilor
de interventie in cooperare cu alte formatiuni, in vederea executarii masurilor
stabilite pentru asigurarea capacitatii de protectie civila, P.S.I. la dezastre;
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Executa si programeaza serviciul de permanenta al comunei Calinesti $i mai ales
in caz de situatii de urgenta;

Rispunde in fatd primarului i a consiliului local de activitatea desfasuratd de
S.V.5.U.

Propune primarului si consiliului local masuri de imbunatitire a activitatii de
prevenire a situatiilor de urgenta la nivelul unitatii administrativ-teritoriale si a
activitatii S.V.S.U..

Raspunde de asigurarea si realizarea bazei materiale pe linie de situatii de urgenta;
Participa la efectuarea inventarierii si casarii mijloacelor si materialelor de PSI,
conform dispozitiilor legale in vigoare ;

Este obligat sa respecte instructiunile de protectia muncii si instructiunile de
prevenire si stingere a incendiilor ;

Verifica insusirea de catre personalul incadrat din cadrul Serviciului Voluntar
pentru Situatii de Urgenta a prevederilor Regulamentului Intern.

Verifica ca personalul incadrat din cadrul Serviciului Voluntar pentru Situatii de
Urgenta sa nu se prezinte la locul de munca sub influenta bauturilor alcoolice ;

Sa nu permita consumarea de bauturi alcoolice in incinta institutiei ;

Sa-si insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si
sanatatii in munca ;

Sa faca curatenie la locul de munca ori de cate ori este necesar ;

Sa pastreze in perfecta stare toate obiectele de inventar;

Arhiveaza documentele proprii si le preda cu proces verbal responsabilului de
arhiva.

Sd cunoasca si sa aplice normele regulamentului de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al primarului i normele regulamentului intern.

Sa aiba disponibilitate pentru ore suplimentare in caz de situatii de urgenta.

5.3.2 Persoana cu atributii pe protectie civila, indeplineste urmitoarele
atributii:

identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale si
tehnologice de pe teritoriul localitati;

culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatiilor
referitoare la protectia civila;

informarea si pregétirea preventiva a populatiei cu privire la pericolele la care este
expusd, masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie
puse la dispozitie, obligatiile ce ii revin si modul de actiune pe timpul situatiei de
urgenta,
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organizarea §i asigurarea starii de operativitate si a capacitdtii de interventie
optime a serviciilor pentru situatii de urgenta si a celorlalte organisme specializate
cu atributii in domeniu;

instiintarea autorititilor publice si alarmarea populatiei in situatii de protectie
civila;

protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si arhivistice,
precum si a mediului impotriva efectelor dezastrelor si ale conflictelor armate;
asigurarea conditiilor de supravietuire a populatiei in situatii de protectie civila;
organizarea §i executarea interventiei operative pentru reducerea pierderilor de
vieti omenesti, limitarea s§i inlaturarea efectelor calamitatilor naturale si a
celorlalte situatii de protectie civila,

asanarea si neutralizarea teritoriului de munitia rimasd neexplodata din timpul
conflictelor militare;

participarea la misiuni specifice;

constituirea rezervelor de resurse financiare si tehnico-materiale specifice.
constituirea serviciilor pentru situatii de urgenta;

intocmirea planurilor de analiza si de acoperire a tipurilor de riscuri in teritoriul de
competenta sau in domeniul de activitate;

intocmirea plan de pregatire in domeniul situatiilor de urgente

intocmirea planului de evacuare si actualizare

intocmirea planurilor de interventie specifice riscurilor la nivel local

planificarea si organizarea activitatilor de pregatire a populatiei si a salariatilor
privind protectia civila;

organizarea evacudrii in caz de urgenta civila;

organizarea cooperdrii i a colabordrii privind protectia civila;

planificarea resurselor pentru functionarea structurilor

asigurd permanent coordonarea planificarii §i a realizarii activitdtilor si mésurilor
de protectie civild, participd la pregitirea serviciilor de urgentd, a salariailor
si/sau a populatiei si asigurd coordonarea secretariatelor tehnice ale comitetelor
pentru situatii de urgenta, respectiv a celulelor de urgenta.

asigura conditii si realizeazi prin serviciile de urgenta voluntare, serviciile publice
de gospodirie comunald, institutii si operatori economici, inclusiv prin utilizarea,
in conditiile legii, a bunurilor din rezervele de stat si a serviciilor si bunurilor puse
la dispozitie de organizatii neguvernamentale romane sau de comunitdtile locale si
populatia din zonele neafectate, de state si organizatii strdine ori cu caracter
international.

alarmarea populatiei , prin mijloacele specifice, pe baza instiintarii primite de la
structurile abilitate.

49



Monitorizeaza si asigura :
starea cdilor si nodurilor de comunicatie, precum si a lucrarilor de artd: poduri,
tuneluri, viaducte etc.;
e starea imobilelor/addposturilor destinate primirii populatiei, instalatiilor si
bunurilor;
conditiile de cazare, hranire i asigurare medicala;
situatia surselor de aprovizionare;
starea retelelor electrice, de alimentare cu apa si de telecomunicatii;
starea epidemiologica din zona.
aprovizionarea cu produse alimentare, farmaceutice §i industriale de stricta
necesitate;
asigurarea mijloacelor de transport i efectuarea transporturilor;
asigurarea medicala si sanitar-veterinara;
e cazarea evacuatilor, depozitarea bunurilor si adipostirea animalelor;

CAPITOLUL VI. REGULI SI PROCEDURI DE LUCRU GENERALE

Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea in care mai multe
compartimente din aparatul de specialitate al primarului conlucreazd in vederea
aducerii la indeplinire a unor sarcini. De asemenea, prin procedurile de lucru generale
se stabilesc reguli generale de functionare, care trebuiesc respectate intocmai de catre
toti salariatii aparatului de specialitate al primarului, pentru a se asigura bunul mers al
activitatilor.

6.1. PROCEDURA GESTIONARII SI COMUNICARII INFORMATIILOR
DE INTERES PUBLIC

Art.6.1.1. 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 autoritati publice sau institutii publice,
indiferent de suportul ori de forma sau de modul de exprimare a informatiei.

Art.6.1.2. Pentru a se asigura informarea eficienta si corectd a cetdtenilor care
se adreseazi Primdriei prin intermediul persoanei responsabile cu activitatea de relatii
cu publicul, compartimentele 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 cetdtenilor, precum si toate modificarile care apar pe parcursul timpului.
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Art.6.1.3. Persoana responsabild cu desfasurarea activitatii de relatii cu publicul
are obligatia de a sesiza in scris conducerea institutiei asupra oricaror nereguli in ce
priveste comunicarea corecta si la timp a informatiilor de interes public, in vederea
remedierii cat mai urgente a acestora.

6.2. REGULI GENERALE PRIVIND CIRCULATIA DOCUMENTELOR iN
CADRUL INSTITUTIEI

Art.6.2.1. Documentele depuse de petenti la sediul institutiei se inregistreaza la
Registraturd, prin atribuirea unui numér de inregistrare, compartimentul mentionat
avand sarcina de a repartiza documentele inregistrate cdtre compartimentele de
specialitate, pe baza vizei primarului inscrisd pe documentele respective.

Art.6.2.2. Registratura urmdreste solutionarea si redactarea in termen a
raspunsurilor, expedierea acestora citre petenti, precum si clasarea §i arhivarea
petitiilor.

Art.6.2.3. Semnarea raspunsului citre petenti se face de cétre primar ori de
persoana imputernicitdi de acesta, de functionarul care a solutionat petitia si de
secretarul comunei,dupa caz.

Art.6.2.4. Intre compartimente, documentele vor circula pe baza de semnatura
de predare/primire, consemnate pe exemplarul 2 al documentului care se va pastra la
compartimentul emitent.

6.3. REGULI GENERALE PRIVIND ACCESUL IN SEDIUL
PRIMARIEI CALINESTI

Art.3.3.1. Accesul salariatilor in sediul Primariei se face pe cele doud usi de
intrare a imobilului, acestia avind obligatia de a semna in condica de prezentd la
inceperea si la terminarea programului de lucru.

Art.6.3.2. Cetatenii localitatii au acces la compartimentele institutiei In timpul
programului de lucru, in intervalul de timp in care fiecare compartiment are prevazuta
desfasurarea activitatii de relatii cu publicul.

Art.6.3.3. In zilele de sambatd si duminicd, precum si in zilele de sarbatori
legale, accesul cetdtenilor in cadrul institutiei se face numai dacd anumite
compartimente isi desfisoard activitatea de relatii cu publicul si in aceste zile, pe baza
dispozitiei primarului.
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CAPITOLUL VII. - DISPOZITII FINALE

Art.7.1. Prezentul Regulament va intra in vigoare in termen de 10 zile de la data
aprobdrii lui in Consiliul Local si se va transmite sefilor de servicii, birouri,
compartimente, institutii si servicii publice pentru a fi adus la cunostinta tuturor
salariatilor, cat si personalului care va fi incadrat in viitor.

Art.7.2. Personalul din aparatul de specialitate al Primarului comunei Cilinesti,
din institutii si servicii subordonate Consiliului Local, indiferent de functia pe care o
ocupa este obligat:

a) sd cunoascd, sd respecte si sd aplice prevederile prezentului
regulament;

b) sa cunoasca, si respecte si sd aplice prevederile  Codului de
conduitd a functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate al primarului,
institutiilor §i serviciilor publice de specialitate ale Consiliului Local al comunei
Calinesti, aprobat prin Dispozitia Primarului comunei Calinesti nr.943/05.10.2015,
Anexa 1;

c) sd cunoascd, sa respecte si sa aplice prevederile Codului de conduita a
personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului, institutiilor
si serviciilor publice de specialitate ale Consiliului Local al comunei Calinesti, aprobat
prin Dispozitia Primarului comunei Calinesti nr.943/05.10.2015, Anexa 2;

d) sad cunoascd, sa respecte si sd aplice prevederile Regulamentului
intern aplicabil functionarilor publici si personalului contractual din cadrul aparatului
de specialitate al primarului, institutiilor si serviciilor publice de specialitate fara
personalitate juridicd ale Consiliului Local al comunei Cilinesti, ce urmeaza afi
aprobat prin dispozitia primarului;

e) sa 1si indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in
mod constiincios indatoririle de serviciu si sd se abtind de la orice faptd care
ar putea sa aducd prejudicii institutiei;

f) sd raspundd personal pentru continutul, forma si legalitatea actelor
si a materialelor pe care le intocmeste in cadrul compartimentelor lor;

g) sa informeze cetatenii asupra tuturor serviciilor care pot fi oferite si
a tuturor drepturilor si sa-l trateze curespect si demnitate;

h) 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.
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Art.7.3. In baza prevederilor  prezentului Regulament de Organizare si
Functionare, se vor stabili atributiile functionarilor publici si ale personalului
contractual din cadrul Primiriei comunei Cilinesti, se vor intocmi, modifica ori
completa fisele postului.

Art.7.4. Sefii compartimentelor de specialitate au obligatia de a actualiza fisa
postului pentru fiecare salariat din subordine, in termen de 30 de zile de la intrarea in
vigoare a prezentului regulament sau ori de cate ori se impune.

Art.7.5. Incilcarea prevederilor prezentului regulament constituie abatere
disciplinard si se sanctioneazi potrivit dispozitiilor Statutului functionarilor publici,
ale Codului Muncii, precum si ale Regulamentului intern.

Art.7.6. Prevederile prezentului regulament se completeazd de drept si cu alte
prevederi ale actelor normative in vigoare, incidente activitatii Consiliului Local si
Primériei comunei Calinesti.

Art.7.7. Regulamentul de Organizare si Functionare a fost aprobat de Consiliul
Local al comunei Cilinesti in sedinta extraordinard din data de 27.02.2020, prin HCL
nr.25.

PRESEDINTE DE SEDINTA :
Stilpeanu Radut Nicolae
b 3‘,,«:-';’_‘\:\_}‘??}:\
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