REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE A APARTULUI PROPRIU AL CONSILIULUI LOCAL

AnexalaH.C.L.nr.1din.6.02.2006

REGULAMENT
de Organizare gi Functionare a aparatului propriu al Consiliului
Local al comunei Dragos-Voda, judetul Calarasi

CAPITOLUL |. ORGANIZAREA S| FUNCTIONAREA PRIMARIEI COMUNEI
DRAGOS-VODA

DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Primaria comunei Dragos-Voda , judetul Calarasi se organizeaza si functioneaza
potrivit prevederilor Legii nr. 215/2001 privind administratia publica locala,republicata, si a
prezentului Regulament de Organizare si Functionare.

Art. 2. Primaria comunei Dragos-Voda , judetul Calarasi este o structura functionala cu
activitate permanentd care duce la indeplinire hotararile Consiliului Local si dispozitiile
primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale.

Art. 3. Prezentul regulament stabileste procedura de desfasurare a activitatii institutiei,
atributiile personalului de specialitate gi administrativ din aparatul propriu al Consiliului Local
al comunei Dragos-Voda .

Art. 4. Primarul, viceprimarul, secretarul comunei Dragos-Voda , impreuna cu aparatul
propriu al Consiliului Local al comunei Dragos-Voda constituie Primaria comunei Dragos-
Voda , care asigura conducerea operativa a problemelor comunei Dragos-Voda, rezolva,
gestioneaza si raspunde de treburile publice Tn interesul cetatenilor comunei.

Art. 5. (1) Structura organizatorica a Primariei comunei Dragos-Voda si a aparatului propriu
al Consiliului Local, precum si numarul maxim de posturi, sunt cele prevazute in organigrama
aprobata prin Hotararea Consiliului Local al comunei Dragos-Voda,nr. 1 din 06.02.2006 care
face parte integranta din prezentul regulament.

(2) Consiliul Local al comunei Dragos-Voda poate infiinta i organiza in cadrul structurii sale
si alte servicii pe domenii de activitate, potrivit specificului si nevoilor locale, Tn conditii de
eficienta.

(3) Modalitatea de constituire a acestora, relatiile ntre servicii, cele dintre acestea gi terti se
reglementeaza potrivit prezentului Regulament de Organizare si Functionare.

Art. 6. Primaria comunei Dragos-Voda este alcatuita din primar, viceprimar, secretarul
comunei si aparatul propriu al Consiliului Local al comunei Dragos-Voda .

Art. 7. Conducerea Primariei comunei Dragos-Voda , judetul Calarasi, este asigurata de
primar, viceprimar si de secretarul comunei.

A. PRIMARUL

Art. 8. Primarul comunei Dragos-Voda , judetul Calarasi, este seful administratiei publice
locale gi raspunde in fata Consiliului Local de buna functionare a acesteia.

Art. 9. Primarul comunei Dragos-Voda are urmatoarele atributi:

- asigura conducerea si coordonarea intregii activitati a Primariei comunei Dragos-Voda;

- asigura, prin compartimentele Primariei Dragos-Voda, intocmirea proiectului bugetului anual
de venituri si cheltuieli al comunei Dragos-Voda si al activitatilor autofinantate, pe care le
supune spre aprobare Consiliului Local;
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- initiaza proiecte de hotarari si le supune dezbaterii Consiliului Local, potrivit competentelor
acestuia;

- asigura executarea hotararilor Consiliului Local;

- prezinta Consiliului Local, anual sau ori de cate ori este necesar, informari privind starea
economica si sociald a municipiului, Tn concordantd cu atributile ce revin autoritatilor
administratiei publice locale;

- asigura ordinea publica si linistea locuitorilor comunei prin intermediul institutiilor
specializate ale statului , care au obligatia sa raspunda solicitarilor sale, in conditiile legii ;

- asigura si raspunde de executia bugetara pentru toate activitatile si actiunile finantate din
bugetul local precum si pentru activitatile finantate total sau partial din surse extrabugetare;

- asigura prin compartimentul de impozite si taxe , stabilirea, urmarirea si incasarea
impozitelor, ale taxelor locale, ale taxelor speciale si ale altor venituri ale bugetului local si
raspunde de cheltuirea sumelor alocate conform prevederilor bugetare;

- asigura si raspunde, in limita prevederilor bugetare, de realizarea investitiilor si lucrarilor
publice;

- raspunde si prezinta spre aprobare Consiliului Local contul anual de executie a bugetului
local;

- emite autorizatii in baza Legii 300/2004 privind organizarea si desfagurarea unor activitati
economice de catre persoane fizice;

- dispune desfiintarea constructiilor executate pe domeniul public fara autorizatie de
construire;

- ia masuri de interzicere sau de suspendare a spectacolelor, reprezentatiilor sau a altor
manifestari publice ce contravin ordinii de drept ori atenteaza la bunele moravuri, la ordinea gi
linistea publica;

- asigura prin Compartimentul de Urbanism emiterea certificatelor de urbanism si a
autorizatiilor de construire conform documentatiilor de urbanism aprobate, cu respectarea
prevederilor Planului Urbanistic General, Planului Urbanistic Zonal si Planului Urbanistic de
Detaliu;

- asigura si raspunde de inventarierea anuala a bunurilor, de administrarea si valorificarea,
conform legii, a bunurilor care apartin comunei, dupa caz,

- reprezinta comuna Dragos-Voda 1n raporturile juridice cu celelalte persoane fizice si juridice
din tara si din strainatate;

- asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor
Constitutiei si a legilor tarii, a decretelor Presedintelui Roméaniei, a hotararilor Guvernului, a
actelor emise de ministere si de alte autoritati ale administratiei publice centrale, a hotararilor
Consiliului Judetean;

- asigura elaborarea unei strategii coordonate in sfera informatizarii activitatilor din Primarie;

- In calitate de sef al Comandamentului local pentru situatii de urgenta si in exercitarea
drepturilor si obligatiilor ce-i revin, asigura masurile pentru prevenirea gi limitarea urmarilor
calamitatilor, catastrofelor, incendiilor, inundatiilor, epidemiilor, epizotillor, Tmpreuna cu
organele de specialitate ale statului, precum si ca urmare a instituirii starii de necesitate sau
de urgenta, dupa caz; in acest scop poate mobiliza populatia, agentii economici si institutiile
publice din comuna, care sunt obligate sa execute masurile stabilite;

- este presedintele Comisiei locale de Aplicare a Legii Fondului Funciar, calitate in care
asigura si raspunde de aplicarea prevederilor Legii nr. 18/1991 privind fondul funciar,
republicata si ale Legii nr.1/2000;
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- raspunde de aplicarea prevederilor Legii nr. 10/2001, cu privire la regimul juridic al imobilelor
preluate in mod abuziv de stat in perioada 6 martie 1945-22 decembrie 1999;

- supravegheaza modul de ducere la indeplinire a mandatelor de executare a muncii n
folosul comunitatii emise de instantele de judecata in temeiul Legii nr. 82/1999;

- asigura ca reprezentant al statului exercitarea atributiilor de ofiter de stare civila, precum si a
atributiilor cu privire la organizarea si desfagurarea alegerilor;

- propune si asigura consultarea populatiei prin referendum, cu privire laproblemele locale de
interes deosebit si pe baza hotararilor Consiliului Local;

- prezinta trimestrial sau la cererea Consiliului Local informari privind executarea hotararilor
adoptate de Consiliul Local;

- prezinta Consiliului Local, anual sau ori de cate ori este nevoie, rapoarte privind starea
economico-sociala a comunei Dragos-Voda pe baza datelor puse la dispozitie

de serviciile Primariei, precum gi de institutiile publice de pe raza comunei Dragos-Voda si a
organelor deconcentrate ale ministerelor in teritoriu;

- numeste gi elibereaza din functie personalul din cadrul aparatului propriu al Consiliului Local
al comunei Dragos-Voda si stabileste drepturile salariale ale acestuia in conditiile legii;

- asigura elaborarea Regulamentului Local de Urbanism si a documentatiilor de urbanism si
amenajarea teritoriului si le supune aprobarii Consiliului Local, cu respectarea prevederilor
legii;

- exercita functia de ordonator principal de credite, potrivit Legii finantelor publice locale;

- propune Consiliului Local spre aprobare, in conditiile legii, organigrama, statul de functii,
numarul de personal si Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului propriu de
specialitate;

- controleaza activitatea functionarilor publici i a personalului contractual din cadrul Primariei
comunei Dragos-Voda si din serviciile acesteia aplicand, in acest sens, celor care comit
abateri disciplinare, dupa caz, sanctiunile prevazute de lege, Statutul Functionarilor Publici in
baza propunerilor conducatorilor serviciilor, precum si lapropunerea comisiilor de disciplina ce
se constituie Tn vederea cercetarii abaterilordisciplinare ale functionarilor publici;

- stabileste, n limita fondului de salarii aprobat si la propunerea conducatorilor serviciilor,
functionarii care beneficiaza de premii i alte stimulente;

- aproba fisele posturilor pentru functionarii publici si personalul contractual din cadrul
serviciilor;

- aproba figsele de evaluare a performantelor profesionale si salariul functionarilor publici din
aparatul propriu si ale personalului contractual din serviciile Primariei.

- ia masuri prevazute de lege cu privire la desfasurarea adunarilor publice organizate de
cetateni in comuna Dragos-Voda si in localitatile componente;

- urmareste respectarea Planului Urbanistic General, a Regulamentului General de Urbanism,
a Regulamentului Local de Urbanism si Amenajarea Teritoriului gi stabileste masurile
necesare realizarii acestora;

B. VICEPRIMAR

Art. 10. Potrivit art. 57(2) din Legea 215/2001 privind administratia publica locala, republicata,
viceprimarul exercita atributii ce Tii sunt delegate de catre primar, in conditiile prevazute de
lege :

- Indruma si supravegheaza activitatea si intocmeste anual planul de paza a comunei
Dragos-Voda ;

- controleaza igiena si salubritatea localurilor publice si ale produselor alimentare puse in
vanzare pentru populatie, cu sprijinul serviciilor de specialitate;
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- exercita controlul asupra activitatilor din targuri, piete, oboare, locuri gi parcurile de distractii
si ia masuri pentru buna functionare a acestora;

- raspunde de inventarierea gi administrarea bunurilor care apartin domeniului public si
domeniului privat al comunei Dragos-Voda ;

- organizeaza evidenta lucrarilor de constructii din comuna gi pune la dispozitia autoritatilor
administratiei publice centrale rezultatele acestor evidente;

- ia masuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere, industriale sau de orice fel pentru
asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de pe raza comunei Dragos-Voda si pentru
decolmatarea vailor locale gi a podetelor in scopul asigurarii scurgerii apelor mari;

- ia masuri pentru asigurarea ordinii si disciplinei in cadrul serviciilor pe care le are in
subordine;

- urmareste si raspunde de aplicarea masurilor de protectia mediului, potrivit legislatiei in
vigoare,

- initiaza, asigura si urmareste cooperarea cu diferite organisme gi organizatii internationale
pentru realizarea proiectelor legate de protectia mediului;

- asigura si raspunde de aplicarea prevederilor din planurile de urbanism si amenajarea
teritoriului, Tn acord cu planificarea de mediu;

- initiaza, asigura si raspunde de realizarea unor actiuni comune cu organele de

Politie si Garda de Mediu Calarasi , in vederea identificarii si sanctionarii, dupa caz, a
persoanelor juridice si fizice care incalca normele de protectie a mediului instituite prin acte
normative, inclusiv hotarari ale Consiliului Local;

- se implica si verifica realizarea masurilor de igienizare, dezinsectie si deratizare, prin
unitatile specializate, potrivit legii, si pe care au obligatia sa le efectueze institutiile publice,
agentii economici gi cetatenii din comuna Dragos-Voda ;

- asigura si se implica in elaborarea strategiei de mediu si punerea in aplicare a acesteia;

- participa la sedintele Consiliului Local gi ale comisiilor de specialitate ale acestuia,

- asigura executarea hotararilor Consiliului Local;

- asigura si raspunde de intocmirea programului de reparatii la imobilele aflate in
administrarea Primariei si fundamentarea cheltuielilor necesare pentru lucrarile de reparatii
capitale si de intretinere;

- raspunde de administrarea imobilelor cu destinatia de locuinta, a celor cu altéd destinatie
decat cea de locuinta, precum si de inchirierea, subinchirierea acestora si vanzarea lor,
potrivit legii;

- face propuneri privind acordarea de premii gi alte stimulente pentru functionarii din
subordine; semneaza referate, rapoarte, informari privind activitatea compartimentelor din
subordine ;

- constata incalcarile legii, Tn exercitarea atributiilor sale;

- acorda audiente cetatenilor in probleme a caror rezolvare este de competenta directiilor si
serviciilor coordonate;

- raspunde si coordoneaza activitatea de administrare a izlazului comunei Drago-Voda, Si
fundamenteaza bugetul anual de venituri si cheltuieli aferent acestei activitati;

- asigura identificarea si aplicarea masurilor pentru prevenirea si combaterea pericolelor
provocate de animale;

- asigura si ia masuri privind activitatea de prevenire si limitare a urmarilor incendiilor la
nivelul comunei Dragos-Voda , colaborand in acest sens, cu institutiile abilitate;

Art. 11. (1) In calitate de autoritate executiva, viceprimarul raspunde pentru activitatea sa n
fata Consiliului Local si a primarului comunei Dragos-Voda.
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C. SECRETARUL COMUNEI DRAGOS-VODA , JUD. CALARASI
Art. 12. (1) Secretarul comunei Dragos-Voda ,judetul Calarasi, este functionar public de
conducere cu studii superioare de lunga durata si are relatii de colaborare si functionale cu
Consiliului Local sau primarul si  functionarii din subordine . Secretarul se bucura de
stabilitate in functie . Secretarul nu poate fi membru unui partid politic , sub sanctiunea
destituirii din functiei

(2) TIn exercitarea atributiilor sale, secretarul comunei Dragos-Voda colaboreazd cu
primarul, precum si cu institutiile publice si agentii economici de interes local.
Art. 13. Secretarul comunei Dragos-Voda coordoneaza, potrivit organigramei compartimentul
agricol,asistenta sociala ,stare civila si autoritate tutelara, arhiva, juridica.
Art. 14. In exercitarea competentelor ce-i revin, secretarul comunei Dragos-Voda
indeplinegte urmatoarele atributii:
- participa in mod obligatoriu la sedintele Consiliului Local ;
- coordoneaza compartimentele si activitatile cu caracter juridic, de stare civila, autoritate
tutelara si asistenta sociala din cadrul aparatului propriu de specialitate al Consiliului Local;
- avizeaza proiectele de hotarari ale Consiliului Local, asumandu-si raspunderea pentru
legalitatea acestora, contrasemnand hotararile pe care le considera legale;
- avizeaza pentru legalitate dispozitiile primarului;
- acorda asistenta juridica de specialitate consilierilor locali, primarului, viceprimarului si
aparatului propriu al Consiliului Local;
- asigura indeplinirea procedurilor de convocare a Consiliului Local, Tn baza dispozitiei
primarului, si efectueaza lucrarile de secretariat;
- pregateste lucrarile supuse dezbaterii Consiliului Local;
- comunica Institutiei Prefectului judetului Calarasi, dispozitile primarului , in termenul stabilit
de lege;
- asigura si raspunde de ianaintarea la Prefectura Calarasi si primarului comunei Dragos-
Voda, in termen de 10 zile de la data adoptarii, a hotararilor Consiliului Local, in vederea
exercitarii de catre prefect a controlului de legalitate;
- asigura comunicarea catre autoritatile, institutiile si persoanele interesate a actelor emise de
Consiliul Local sau de primar, in termen de cel mult 10 zile, daca legea nu prevede altfel;
- asigura aducerea la cunostinta publica a hotaréarilor si dispozitiilor cu caracter normativ;
-asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la lit. @), in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, cu modificarile gi completarile ulterioare
- exercita si alte atributii stabilite prin Regulamentul de Organizare gi Functionare a Consiliului
Local al comunei Dragos-Voda ;
- asigura redactarea procesului-verbal al sedintei Consiliului Local, pe care il supune aprobarii
consilierilor locali, de arhivarea dosarelor gedintelor Consiliului Local;
- este secretarul Comisiei locale comunale de Aplicare a Legii Fondului Funciar si
indeplinegte atributiile prevazute de Legea nr. 18/1991, privind fondul funciar completata si
modificata cu Legea nr. 169/1997 si a Legii nr. 1/2000 si 247/2005.
- urmaresgte si verificda modul de indeplinire a atributiilor ce revin compartimentelor din
subordine ;
- exercita functia de ofiter de stare civila;
- aduce la cunostinta cetatenilor legile si actele normative nou aparute;
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- iIntocmeste fisa de evaluare a performantelor profesionale, individuale pentru personalul din
compartimentele pe care le coordoneaza;
- face propuneri privind acordarea de premii si alte stimulente personalului din
compartimentele din subordine;
- asigura informarea permanenta a primarului in legatura cu problemele specifice;
- asigura legatura cu institutiile publice din comuna Dragos-Voda si face propuneri primarului
sau Consiliului Local, dupad caz, pentru solutionarea problemelor legate de buna lor
functionare;
- coordoneaza activitatea de organizare si desfasurare a alegerilor locale, parlamentare si
prezidentiale ;
- coordoneaza activitatea de organizare a recensamantului populatiei si a recensamantului
agricol;
- primeste Tn audienta cetatenii comunei Dragos-Voda ;
Art. 15. Secretarul poate coordona si alte compartimente ale aparatului propriu de
specialitate al autoritatilor administratiei publice locale, indeplineste si alte atributii prevazute
de lege sau incredintate de Consiliul Local ori de primar.
CAPITOLUL L.

ORGANIZAREA S| FUNCTIONAREA APARATULUI PROPRIU AL _CONSILIULUI LOCAL

AL COMUNEI DRAGOS-VODA
Art. 16. Aparatul propriu al Consiliului Local al comunei Dragos-Voda este alcatuit din
compartimente de specialitate prevazute in organigrama Primariei comunei Dragos-Voda,
anexa nr. 2 la Hotararea nr. 3/2006 a Consiliului Local al comunei Dragos-Voda, judetul
Calarasi .
Art. 17. Compartimentele de specialitate care alcatuiesc aparatul propriu al Consiliului Local
al comunei Dragos-Voda colaboreaza intre ele si se subordoneaza conducerii Primariei,
potrivit organigramei.
Art. 18. Compartimentele de specialitate din cadrul aparatului propriu al Consiliului Local al
comunei Dragos-Voda, compuse din functionari publici cu responsabilitati in domeniul
respectiv, sunt conduse de primar,viceprimar si secretarul comunei , si au urmatoarele
atributii:
- se subordoneaza conducerii Primariei, dupa caz, potrivit organigramei;
- indruma si coordoneaza activitatatile pe care le conduc;
- asigura informarea permanenta a conducerii in ce priveste activitatea ;
- mentin disciplina muncii in cadrul compartimentului unde rasunde;
- mentin relatiile la nivel de serviciu cu celelalte compartimente din cadrul aparatului propriu;
- controleaza si contrasemneaza actele date in competenta lor pentru solutionare;
- primarul si secretarul comunei stabileste atributiile personalului din cadrul compartimentelor
si efectueaza distribuirea unor sarcini si atributii in vederea realizarii unei repartitii echilibrate
a muncii;
- asigura cunoasterea si implementarea legislatiei din domeniul lor de activitate persoanelor
din subordine;
- iau masuri pentru indeplinirea dispozitiilor primite de la sefii ierarhici superiori;
- urmaresc intocmirea actelor in termen legal,
- intocmesc raportul de specialitate prevazut in Legea nr. 215/2001 privind administratia
publica locala;
- propun si participa la intocmirea proiectelor de hotarari ale Consiliul al comunei Dragos-
Voda , judetul Calarasi;
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- participa la sedintele comisiilor de specialitate si ale Consiliului Local;

- urmaresc respectarea Nomenclatorului Arhivistic al Primariei comunei Dragos-Voda,
arhivarea actelor si documentelor pe care le produc serviciile si compartimentele;

- urmaresc expedierea corespondentei catre solicitanti;

- dau relatii petitionarilor in legaturd cu stadiul de solutionare a cererilor aflate in sarcina
compartimentelor;

- primesc in audienta cetatenii care au probleme legate de activitatea compartimentului;

Art. 19. Compartimentele de specialitate din cadrul aparatului propriu se subordoneaza,
potrivit organigramei, sau direct primarului, dupa caz.

Activitatea fiecarui compartiment de specialitate este coordonata de o persoana, numita prin
dispozitie a primarului.

Art. 20. Aparatul propriu al Consiliului local al comunei Dragos-Voda, judetul Calarasi, este
constituit din urmatoarele compartimente:

[.LA. Compartimentul administratie publica locala, juridic,agricol , stare civila si autoritate
tutelara,asistenta sociala , arhiva ,autorizari PF si AF, informare pentru cetateni

[I.LA. Compartiment Buget-contabilitate ,salarizare, financiar , constatare ,control, evidenta si
incasarea veniturilor, executare silita

[ll.A. Compartiment, mediu, achizitii publice, patrimoniu ,urbanism si disciplina in constructii ,
aparare si situatii de urgenta

[l B. Compartiment Managementul proiectelor, programelor si Integrare Europeana.

[Il C. Administrativ si izlaz comunal

I-A -Compartimentul administratie publice locala, agricol,stare civila si autoritate
tutelara,asistenta sociala, arhiva, autorizari PF si AF,, informare pentru cetateni.

Art. 21. - Administratiei publica locala, juridic -Atributii
Compartimentul asigura legalitatea desfagurarii activitatii serviciilor publice de interes local,
precum si legatura dintre cetateni si autoritatile publice locale, ordine publica si respectarea
drepturilor gi libertatilor fundamentale ale cetatenilor, revenindu-i in principal urmatoarele
atributii:

- Intocmeste spre aprobare statute, regulamente, studii privind organizarea gi functionarea
autoritatilor si serviciilor publice de interes local, elibereaza la cerere ,cu respectarea
legislatiei in domeniu , actele si documentele solicitate de cetateni comunei sau persoanele
indreptatite;

- asigura intocmirea si tehnoredactarea documentelor emise de catre primar si consilierii
locali .

Art. 22. — Compartimentul este coordonat de secretarul comunei, iar functionarii din acest
compartiment raspund de realizarea atributiilor de serviciu direct secretarului si primarului
comunei Dragos-Voda , judetul Calarasi.

Art. 23. — Compartimentul are urmatoarele atributii principale :

- asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor
Constitutiei si a legilor tarii, a decretelor Presedintelui Romaniei, a hotararilor Guvernului
Romaniei, a actelor emise de ministere si a altor autoritati ale administratiei centrale si locale,
a hotararilor Consiliului Judetean;

- participa la Tntocmirea proiectelor de hotaréri, dispozitii, regulamente sau instructiuni,
precum $i a oricaror acte cu caracter normativ care sunt in legatura cu atributiile Consiliului
Local, ale conducerii executivului si face propuneri pentru modificarea sau revocarea actelor
normative ce nu sunt in concordanta cu legislatia in vigoare;
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- duce la indeplinire hotararile Consiliului Local sub coordonarea primarului, viceprimarului si
secretarului, Tn colaborare cu celelalte compartimente ale Primariei comunei Dragos-Voda;

- participa la actiunile organizate privind consultarea cetatenilor prin referendum si finalizeaza
rezultatele acestuia;

- participa la desfasurarea activitatilor privind recensamantul populatiei;

- face propuneri de modificare a hotararilor Consiliului Local si a dispozitiilor primarului , de
actualizare, abrogare a acestora si a Regulamentului de Organizare si Functionare a
Consiliului Local al comunei Dragos-Voda ;

- acorda asistenta de specialitate comisiei de validare a Consiliului Local;

- executa lucrari privind pregatirea, convocarea si desfagurarea sedintelor Consiliului Local,

- participa la intocmirea proiectelor de hotarari si asigura tehnoredactarea acestora;

- verifica din punct de vedere formal, proiectele de hotarari supuse dezbaterii Consiliului
Local;

- transmite secretarului comunei Dragos-Voda proiectele de hotarari privind viza de
legalitate;

- asigura convocarea consilierilor si a delegatilor satesti la sedintele ordinare gi extraordinare
ale Consiliului Local si la sedintele de lucru ale comisiilor de specialitate;

- asigura prelucrarea materialelor, a proiectelor de hotarari ce se inscriu pe ordinea de zi
provenind de la celelalte compartimente ale Consiliului Local Dragos-Voda , se ocupa de
multiplicarea si distribuirea acestora consilierilor, primarului, viceprimarului, secretarului;

- conduce registrul de evidenta si numerotare a hotararilor Consiliului Local gi registrul de
evidenta a dispozitiilor emise de catre primar;

- indruma catre compartimentele de specialitate ale Consiliului Local petitile adresate
Primariei si Consiliului Local, repartizate de catre secretarul comunei Dragos-Voda ,in
vederea solutionarii lor in termenul legal,

- semestrial, prezinta n fata Consiliului Local modul de solutionare al petitiilor inregistrate;

- asigura documentele si materialele necesare intocmirii buletinelor de vot secret;

- conduce evidenta prezentei la sedinte a consilierilor gi intocmeste fisa de prezenta pentru
plata indemnizatiilor ce se cuvin acestora, o prezinta spre avizare secretarului municipiului gi
o transmite Serviciului Economic pentru efectuarea platilor;

- In cazul procedurilor de elaborare a proiectelor de acte normative, publica anuntul pe care-|
afiseaza la sediul propriu si-I transmite catre mass-media,

atributii ce revin persoanei desemnate pe Legea 52/2003 privind transparenta decizionala;

- transmite proiectele de acte normative tuturor persoanelor care au depus o cerere pentru
primirea acestor informatii;

- aduce la cunostinta publicului anuntul referitor la elaborarea unui proiect de act normativ, cu
cel putin 30 de zile Tnainte de supunerea spre analiza, avizare si adoptare de catre Consiliul
Local;

- primeste Tn scris propunerile, sugestiile, opinile cu valoare de recomandare de la
persoanele interesate cu privire la proiectul de act normativ propus;

- pe baza observatiilor si propunerilor formulate, proiectul de act normativ se transmite spre
analiza si avizare Consiliului Local; la propunerea unei asociatii legal constituite sau de catre
o altd autoritate publica organizeaza intalniri in care sa se dezbata public proiectul de act
normativ;

- analizeaza toate recomandarile referitoare la proiectul de act normativ in discutie;

- difuzeaza anuntul si invita la sedinta Consiliului Local persoanele interesate in limita locurilor
disponibile in sala de sedinta;
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- afiseaza la sediul autoritatii publice minuta gedintei publice, incluzand si votul fiecarui
membru, cu exceptia cazurilor in care s-a hotarat vot secret;

- arhiveaza minutele sedintelor publice;

- atunci cand se considera necesar, sedintele publice pot fi nregistrate si facute publice, la
cerere, in conditiile Legii 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, prin
functionarul desemnat in acest sens;

- Intocmegte raportul anual privind transparenta decizionala;

- se ingrijeste de redactarea i intocmirea proceselor-verbale de sedinta si de semnarea
acestora,

- indeplinegte atributii stabilite prin Regulamentul de Organizare gi Functionare a Consiliului
Local Dragos-Voda si prin Regulamentul de Organizare si Functionare a aparatului propriu al
Consiliului Local;

- arhiveaza dosarul cu hotaréarile Consiliului Local gi dispozitiile primarului;

- trimite, Tn termenul stabilit de Legea nr. 215/2001, actele normative emise de primar i
Consiliul Local, n vederea exercitarii controlului de legalitate, Prefecturii judetului Calarasi;

- asigura eliberarea extraselor sau a copiilor de pe hotararile Consiliului Local gi dispozitiile
primarului;

- aduce la cunostinta publica hotararile cu caracter normativ s$i comunica persoanelor
hotararile cu caracter individual,

- intocmesgte trimestrial sau ori de cate ori este necesar informari privind aducerea la
indeplinire a hotararilor Consiliului Local Dragos-Voda ;

- raspunde solicitarilor si cererilor supuse dezbaterii Consiliului Local al comunei Dragos-
Voda ;

- asigura operarea evidentei de registratura pe calculator gi repartizarea acesteia pe
compartimente;

- pastreaza un exemplar oficial din listele electorale permanente transmise de Ministerul
Administratiei si Internelor pe baza de proces verbal si multiplica aceste liste in vederea
Tnaintarii acestora, in doua exemplare birourilor electorale ale sectiilor de votare in termen de
24 ore de la constituirea acestora;

- tine la zi registrul de evidenta a condamnatilor, conform comunicarilor transmise de organele
judecatoresti;

- la masuri pentru organizarea si desfasurarea alegerilor locale si generale;

- asigura lucrarile necesare desfasurarii procesului electoral conform competentelor ce revin
Primariei prin afigarea publicatiilor privind delimitarea sectiilor de votare, asigura listele
electorale pentru sectile de votare, rezolva eventualele contestatii depuse de cetateni cu
privire la omisiunile sau erorile din listele de alegatori;- asigura, in ziua alegerilor, permanenta
la sediul Primariei in vederea realizarii desfasurarii normale a procesului de votare.

-primeste , inregistreaza si  solutioneaza cererile conform Legii nr.300/2004  privind
autorizarea persoanelor fizice si a asociatiilor familiale care desfasoara activitati economice
n mod independent

Art24- Serviciul Public de Asistenta Sociala

Atributii :

- primirea si nregistrarea cererilor pentru acordarea ajutorului social, alocatiei pentru copiii
nou-nascuti in baza Legii 416/2001 privind venitul minim garantat si a H.G. 1099/2001 de
aplicare a prevederilor Legii 416/2001, care stabilesc criteriile de acordare a ajutorului social,
a ajutorului pentru incalzirea locuintei, a alocatiei pentru copiii nou-nascuti, a ajutorului social
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pentru sotiile celor care satisfac serviciul militar obligatoriu precum si a ajutoarelor de urgenta;
- primirea si inregistrarea cererilor si documentatiei in vederea angajarii asistentilor personali
ai bolnavilor cu handicap grav, in conformitate cu prevederile O.U.G. 102/1999 modificata prin
0.U.G. 40/2000 si ale H.G. 427/2001;

- efectuarea anchetelor sociale pentru solutionarea cererilor adresate serviciului;

- intocmirea referatelor cu propuneri in vederea solutionarii cererilor;

- operarea si expedierea a corespondentei;

- asumarea raspunderii pentru corectitudinea primirii documentatiilor, pentru respectarea
normelor legale in vigoare si pentru corectitudinea si veridicitatea celor constatate in cursul
anchetelor sociale;

- elaborarea de rapoarte lunare catre Directia de Munca si Solidaritate Sociala cu situatia
ajutorului social si platile efectuate.

—primeste si solutioneaza dosarele privind alocatia familiala complementara si alocatia de
sustinere pentru familia monoparentala conform Ordonantei nr. 105/2003

- monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriala respectiva,
respectarea si realizarea drepturilor lor, asigura centralizarea si sintetizarea acestor date i
informatii;

- identifica copiii aflati in dificultate, elaboreaza documentatia pentru stabilirea masurilor
speciale de protectie a acestora gi sustine in fata organelor competente masurile de protectie
propuse;

- realizeaza si sprijina activitatea de prevenire a abandonului copilului;

- actioneaza pentru clarificarea situatiei juridice a copilului, inclusiv pentru inregistrarea
nasterii acestuia, in vederea identificarii unei solutii cu caracter permanent pentru protectia
copilului;

- exercita dreptul de a reprezenta copilul si de a administra bunurile acestuia, in situatiile gi
in conditiile prevazute de lege;

- organizeaza si sustine dezvoltarea de servicii alternative de tip familial;

- identifica, evalueaza si acorda sprijin material i financiar familiilor cu copii in intretinere;
asigura consiliere gi informare familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si obligatiilor
acestora, asupra drepturilor copilului, asupra serviciilor disponibile pe plan local, asupra
institutiilor speciale etc.;

- asigura si urmareste aplicarea masurilor educative stabilite de organele competente
pentru copilul care a savarsit o fapta prevazuta de legea penala, dar care nu raspunde penal,

- asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de
alcool si droguri, precum si a comportamentului delincvent;

- colaboreaza cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale in vederea identificarii situatiilor deosebite care
apar Tn activitatea de protectie a copilului, a cauzelor aparitiei acestor situatii i a stabilirii
masurilor pentru imbunatatirea acestei activitati;

- realizeaza parteneriate gi colaboreaza cu organizatile neguvernamentale si cu
reprezentantii societatii civile in vederea dezvoltarii si sustinerii masurilor de protectie a
copilului;

- asigura relationarea cu diverse servicii specializate;

- sprijina accesul in institutile de asistenta sociala destinate copilului sau mamei si copilului
si evalueaza modul in care sunt respectate drepturile acestora;

- asigura realizarea activitatilor in domeniul asistentei sociale, in conformitate cu
responsabilitatile ce i revin, stabilite de legislatia in vigoare;
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Asistenti personali persoane cu handicap-Atributii

a) sa participe, o data la 2 ani, la instruirea organizata de angajator;

b) sa semneze un angajament, ca act aditional la contractul individual de munca, prin care
isi asuma raspunderea de a realiza integral planul de recuperare pentru copilul cu handicap
grav, respectiv planul individual de servicii al persoanei adulte cu handicap grav;

C) sa presteze pentru persoana cu handicap grav toate activitatile si serviciile prevazute in
contractul individual de munca, n fisa postului si in planul de recuperare pentru copilul cu
handicap grav, respectiv in planul individual de servicii al persoanei adulte cu handicap grav;

d) sa trateze cu respect, buna-credinta gi intelegere persoana cu handicap grav $i sa nu
abuzeze fizic, psihic sau moral de starea acesteia;

e) sa comunice SPAS, in termen de 48 de ore de la luarea la cunostinta, orice modificare
survenita n starea fizica, psihica sau sociala a persoanei cu handicap grav si alte situatii de
natura sa modifice acordarea drepturilor prevazute de lege.

f) sa intocmeasca semestrial un raport de activitate, avizat de asistentul social din cadrul
aparatului propriu al consiliului local in a carui raza teritoriala si are domiciliul sau regedinta
persoana cu handicap grav sau, dupa caz, de persoana desemnata de angajator, care va
cuprinde date privind evolutia persoanei cu handicap grav in raport cu obiectivele programului
individual de recuperare gi integrare sociala, in cazul existentei unui astfel de program.
Raportul va fi adus la cunogtintd persoanei cu handicap grav, sub semnatura acesteia sau,
dupa caz, a reprezentantului legal.

Art.25-AutoritateTutelara-Atributii:
- intocmirea dispozitiilor si referatelor pentru: tutele minori, tutele bolnavi, curatele minori,
curatele bolnavi, incuviintare vanzare- cumparare bunuri minori si bolnavi, contracte
intretinere pentru persoane varstnice, munca neremunerata, nume-prenume copii abandonati,
reprezentarea in instante si institutii pentru diferite cauze, comunicarea dispozitiile petentilor
si urmarirea aducerii lor la indeplinire, inregistrarea dispozitiilor in evidenta Serviciului
Autoritate Tutelara;
- efectuarea in teren si intocmirea anchetelor sociale pentru divorturi, minori infractori,
persoane varstnice, alocatii suplimentare, tutele, curatele bolnavi, amanarea sau intreruperea
executarii pedepsei condamnatilor care au probleme sociale, pentru curatorii sau tutorii care
au domiciliul in Dragos-Voda , la solicitarea altor institutii;
- asistarea minorilor si persoanele varstnice la incheierea actelor notariale si participrea la
audierea minorilor care nu au alti reprezentanti legali, de catre organele de cercetare penala;
- verificarea anual sau de cate ori este nevoie a tutelelor minorilor si persoanelor puse sub
interdictie;
- intocmirea documentatiei necesare restituirii anumitor sume de bani, consemnate pe numele
minorilor sau bolnavilor si controlarea modului cum acestia sunt cheltuiti;
- verificarea situatiei copiilor abandonati in institutiile sanitare sau de ocrotire;
- indosarierea documentele conform nomenclatorului si completarea opis-urilor de evidenta a
acestora;
- operarea si expedierea a corespondentei;

Art.26- Serviciul Stare Civila - Atributii:

Nasteri
- primirea declaratiilor si actelor primare care stau la baza inregistrarii nasterii, inregistrearea
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dupa identificarea persoanelor si verificarea autenticitatii documentelor prezentate;

- completarea actelor de nastere in registrele de stare civila pentru nou nascuti;

- completarea certificatelor de nastere pentru actele de nastere inregistrate in registrele de
stare civila pentru nou nascuti si eliberarea lor solicitantilor;

- indosarierea declaratiilor de nastere in ordine cronologica si depunerea lor in arhiva de
documente primare de stare civila ;

- completarea actelor de nastere, ca urmare a inregistrarii sentintelor judecatoresti ramase
definitive si irevocabile de adoptie ale copiilor si eliberarea certificatelelor corespunzatoare ;
- completarea comunicarilor de mentiuni pentru copii adoptati si transmiterea spre operare la
primariile locurilor de nastere in termen de 10 zile; operarea respectivelor mentiuni in
registrele pentru nascuti ale comunei Dragos-Voda pentru copiii adoptati si nascuti in
comuna Dragos-Voda, transmiterea apoi spre operare si la exemplarul Il aflat la Consiliul
Judetean Calarasi ;

- completarea actelor de nastere pentru inregistrarea copilului gasit si eliberarea certificatelor
de nastere corespunzatoare ;

- completarea actelor de nastere ca urmare a sentintelor judecatoresti de inregistrare tardiva
a nasterii, ramase definitive si irevocabile si eliberarea certificatelor de nastere
corespunzatoare;

- completarea actelor de nastere ca urmare a aprobarii Directiei Generale de Evidenta
Informatizata a Persoanei - Serviciul Central de Stare Civila Bucuresti - a persoanelor a caror
nastere s-a produs in strainatate si a fost inregistrata la autoritatea publica administrativ
teritoriala de pe teritoriul statului respectiv si eliberarea certificatelor de nastere
corespunzatoare;

- completarea si transmiterea lunara, la Directia Statistica Judeteana, a buletinelor statistice
pentru nascuti ;

- completarea si transmiterea lunara, la Serviciul de evidenta informatizata a persoanei
Calarasi , a comunicarilor de nasteri pentru evidenta populatiei pentru nascuti;

- completarea si transmiterea lunara, la Serviciul de evidenta informatizata a persoanei
Calarasi si la Directia de Munca si Protectie Sociala, a comunicarilor de modificari pentru
copiii adoptati ;

- atribuirea codurilor numerice personale pentru nou-nascuti, in comuna Dragos-Voda, pe
baza datelor inscrise in actul de nastere;

- intocmirea opis-ului alfabetic, pentru nou-nascutii din comuna Dragos-Voda inregistrati
anual in registrele de stare civila .

Casatorii

- primirea si inregistrarea declaratiilor de casatorie date de catre soti in fata ofiterului de stare
civila, procedarea la identificarea persoanelor si verificarea legalitatii documentelor necesare;
- programarea oficierii casatoriei conform legii 119/1999 si afisarea, in extras, conform legii
23/1999, a declaratiei de casatorie;

- incheierea casatoriei de catre ofiterul de stare civila conform programarii stabilite si semnate
de catre ambii soti si ofiterul de stare civila, la sediul starii civile pe raza administrativ
teritoriala unde isi are domiciliul sau resedinta unul dintre viitorii soti;

- intocmirea actelor de casatorie in registrele de stare civila pentru casatorii, dupa luarea
consimtamantului ambilor soti;

- eliberarea certificatului de casatorie in urma oficierii;

- completarea si transmiterea buletinelor statistice de casatorie la Directia Judeteana de
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Statistica :

- indosarierea declaratiilor de casatorie, transcrierea in ordine cronologica si depunerea in
arhiva de acte primare de stare civila

- completarea si transmiterea comunicarilor de mentiuni de casatorie la primariile locurilor de
nastere ale viitorilor soti, in termen de 10 zile de la oficierea casatoriei;

- primirea dosarelor cetatenilor ale caror acte s-au produs si inregistrat in strainatate pentru
transcriere si transmiterea spre solutionare Serviciul de evidenta informatizata a persoanei
Calarasi;

- inscrierea aprobarilor de transcriere date de D.G.E.I.P. - Bucuresti - Ministerul de Interne
pentru intocmirea actelor de casatorie in registrele de stare civila pentru casatorii ale comunei
Dragos-Voda si eliberarea certificatelor de casatorie corespunzatoare;

- completarea extraselor de pe actele de casatorie in cazul in care unul dintre soti este
cetatean strain si transmiterea la Serviciul de evidenta informatizata a persoanei Calarasi;

- Serviciul Pasapoarte precum si D.G.E.I.P. Bucuresti - Ministerul de Interne ;

- eliberarea certificatelor de casatorie in cazuri de pierdere sau deteriorare dupa identificarea
solicitantului.

Decese

- primirea si inregistrarea declaratiilor de deces procedand la identificarea declarantilor si
verificand actele prezentate;

- completarea actelor de deces in registrele de stare civila pentru decedati in doua exemplare
si eliberarea certificatelor de deces corespunzatoare declarantilor ;

- eliberarea adeverintei de inhumare sau incinerare a cadavrului pe baza caruia urmeaza sa
se faca inhumarea sau incinerarea ;

- completarea si transmiterea lunara a borderoului cu buletinele decedatilor si datele de stare
civila ale acestora la Serviciul de evidenta informatizata a persoanei Calarasi;

- completarea si transmiterea lunara a borderoului cu comunicarile de deces pentru copii
decedati sub 14 ani, cu toate datele de stare civila ale acestora, la Serviciul de evidenta
informatizata a persoanei Calarasi ;

- completarea si transmiterea lunara a borderoului cu livretele militare ale decedatilor cu
obligatii militare la Centrul Militar Judetean Calarasi ;

- completarea actelor de deces ca urmare a sentintelor judecatoresti ramase definitive si
irevocabile de moarte prezumata si eliberarea certificatelor de deces corespunzatoare;

- completarea actelor de deces ca urmare a aprobarii de transcriere a D.G.E.I.P. - Bucuresti
pentru cetatenii romani decedati in strainatate si inregistrati la primariile din statele respective
si eliberarea certificatelor de deces corespunzatoare ;

- completarea si transmiterea in termen de 10 zile a comunicarilor de mentiuni pentru
decedati la primariile locurilor de nastere ale acestora, respectiv casatorie, iar pentru
decedatii nascuti, respectiv casatoriti in comuna Dragos-Voda opereaza aceste mentiuni in
registrele de nastere, respectiv casatorie, transmitandu-le la exemplarul Il spre operare;

- completarea extrasului de pe actele de deces pentru cetatenii straini decedati si inregistrati
in registrele de stare civila pentru decedati si transmiterea la Serviciul de evidenta
informatizata a persoanei Calarasi;

- completarea si transmiterea lunara a buletinelor statistice pentru decedati la Directia
Judeteana de Statistica ;

- inregistrarea, in registrele de stare civila pentru decedati, a cadavrelor neidentificate ;

- operarea comunicarilor de identificare facute de Politie sau Parchet in registrele de stare
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civila pentru decedati intocmind mentiunile corespunzatoare si eliberarea certificatului de
deces corespunzator;

- completarea opisului alfabetic anual privind decedatii inregistrati in registrele de deces ;

- eliberarea certificatelor de deces in cazurile de pierdere sau deteriorare ale acestora la
solicitarea cetatenilor pentru persoanele decedate si inregistrate in comuna Dragos-Voda .

Art.27-Arhiva Starii Civile

- eliberarea certificatelor de nastere in cazurile de pierdere sau deteriorare la solicitarea
cetatenilor nascuti in comuna Dragos-Voda ;

- solicitarea prin corespondenta de la alte primarii a certificatelor de nastere, casatorie sau
deces ale persoanelor domiciliate in comuna Dragos-Voda ;

- inscrierea declaratiilor de recunoastere ulterioara a copiilor si eliberarea certificatele de
nastere corespunzatoare, in registrele de stare civila de nastere ;

- inscrierea in registrele de stare civila de nastere a sentintelor de tagada paternitatii ramase
definitive si irevocabile si eliberarea certificatelor de nastere corespunzatoare;

- inscrierea sentintelor judecatoresti de stabilire de filiatie ramase definitive si irevocabile si
eliberarea certificator de nastere corespunzatoare;

- inscrierea a sentintelor judecatoresti de incuviintare de nume ramase definitive si irevocabile
si eliberarea certificatelor de nastere corespunzatoare, in registrele de stare civila de nastere;
- inscrierea in registrele de stare civila de nastere, casatorie sau deces a sentintelor
judecatoresti ramase definitive si irevocabile de rectificare, completare sau anulare si
eliberarea certificatelor corespunzatoare ;

- intocmirea dosarelor de schimbare de nume si inaintarea spre aprobare la - inscrierea in
registrele de stare civila de nastere si casatorie a deciziilor de schimbare de nume sau
prenume si eliberarea certificatelor corespunzatoare;

- intocmirea comunicarilor de mentiuni pentru toate modificarile in statutul civil al persoanei
precizate anterior si transmiterea lor spre operare la primaria locului de nastere, respectiv
casatorie;

- transmiterea borderoului lunar de comunicari de modificare in statutul civil al persoanei la
Serviciul de evidenta informatizata a persoanei Calarasi ;

- primirea dosarelor de reconstituire sau intocmire ulterioara a actelor de stare civila, iar dupa
semnarea dispozitiei de catre primar, inregistrarea respectivului act;

- inscrierea mentiunilor privind acordarea sau pierderea cetateniei romane in actele de stare
civila pe baza comunicarilor primite de la Directia Generala de Evidenta Informatizata a
Persoanei - Bucuresti;

- inscrierea mentiunilor de casatorie, deces, filiatie, primite de la alte primarii, in registrele de
nastere, respectiv casatorie;

- refacerea opiselor alfabetice de nastere, casatorie sau deces privind actele de nastere,
casatorie sau deces inregistrate in municipiul Constanta ;

- intocmirea inventarului arhivei de registre de stare civila respectiv nastere, casatorie, deces
reactualizandu-|, asigurand integritatea respectivelor documente ;

- intocmirea inventarului de documente primare ce stau la baza inregistrarilor actelor de
nastere, casatorie, deces, filiatie, schimbari in statutul civil al persoanei reactualizandu-I si
asigurand integritatea respectivelor documente .
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Art.28-Livrete de Familie
- eliberarea livretului de familie la cererea scrisa a reprezentantului familiei si in toate cazurile
prevazute de legislatia in vigoare

Art.29-Divorturi

- inscrierea divorturilor din oficiu (comunicate de catre judecatorii) sau la cererea oricaruia
dintre fostii soti;

- operarea pe registrele de casatorie a inscrierii divortului prin mentiune, transmitand
respectiva mentiune si la exemplarul 1l - de la Consiliul Judetean Calarasi si de asemenea la
primariile locurilor de nastere ale fostilor soti;

- intocmirea extraselor de casatorie cu mentiunea de divort si transmiterea pe baza de
borderou lunar la Serviciul de evidenta informatizata a persoanei Calarasi ;

- primirea, inregistrarea, redactarea corespondentei primita de la organele locale ale
administratiei de stat si alte institutii (primarii, procuratura, politie, D.G.E.I.P. - Bucuresti,
notariate), intocmirea extraselor solicitate si transmiterea lor in termen de trei zile de la primire
- redactarea raspunsurilor in scris la sesizari, scrisori ale petentilor adresate Serviciului Stare
Civila ;

- eliberarea Anexei 8 (dovezi din care rezulta daca s-a efectuat sau nu o inregistrare de stare
civila in registrele de stare civila ale localitatii) la cererea persoanelor fizice sau juridice ;

- raspunde verificarilor telefonice solicitate de catre politie, procuratura, judecatorii, primarii
sau alte institutii publice cu drept de acces la datele inscrise in registrele de stare civila
prevazute in mod expres in legea 119 / 1996 .

Art.30-Atributii privind arhivarea documentelor :

- initierea si organizarea activitatii de intocmire a nomenclatorului dosarelor in cadrul unitatii;

- verificarea si preluarea dosarele constituite de la compartimente, pe baza de inventare;

- convocarea comisiei de selectionare in vederea analizarii dosarelor cu termene de pastrare
expirate de catre seful compartimentului de arhiva si propunerea pentru eliminare ca fiind
nefolositoare; intocmirea formelor prevazute de lege pentru confirmarea lucrarii de catre
Arhivele Nationale; asigurarea predarii integrale a arhivei selectionate la unitatile de
recuperare;

- cercetarea documentelor din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate de
cetateni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

- punerea la dispozitie, pe baza de semnatura, si tinerea evidentei documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare; verificarea la restituire a integritatii documentelor imprumutate;
reintegrarea la fond dupa restituirea acestora;

- cornunicarea raspunsurilor catre petenti in termen legal;

- organizarea depozitului de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform Legii Arhivelor
Nationale; mentinerea ordinii si asigurarea curateniei in depozitul de arhiva;

- punerea la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale a documentelor solicitate cu prilejul
efectuarii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

- pregatirea documentelor si inventarelor acestora, in vederea predarii la Arhivele Nationale,
conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale.

Art.31 Atributii privind informarea cetateanului :

- este creat pentru a fi in exclusivitate in slujba cetateanului, pentru a facilita rezolvarea in
mod prompt, cu profesionalism problemele acestuia;
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- asigura accesul gratuit si permanent la informatie, atat in domeniul administratiei locale, cat
si din alte domenii de activitate;

- face totul posibil pentru scurtarea timpului si a efortului afectat de cetatean rezolvarii unei
probleme personale sau comune unui grup;

- face tot posibilul pentru e evita stress-ului cetateanului, generat de cele mai multe ori de
imposibilitatea lui de a depista modalitatea de a obtine unele drepturi legale sau informatii
utile, indrumandu-| catre institutia, serviciul sau persoana care ii poate rezolva problema;

- efectueaza activitatea de registratura, prin inregistrarea documentelor primite intr-un
program informatic special destinat acestui scop;

- asigura reprezentarea fiecarui compartiment din cadrul Primariei, prin persoane care
primesc, verifica, inregistreaza cereri si dau informatii cetatenilor;

- asigura expedierea documentatiilor, atunci cand este obligatorie inmanarea acestora
personal beneficiarului;

- se asigura de respectarea programului audientelor;

- are obligatia de a comunica, telefonic sau in scris, compartimentelor din cadrul Primariei,
orice problema aparuta, care tine de competenta acestora, astfel incat informatiile pe care le
furnizeaza sa fie corecte si actuale;

a) in situatia in care informatiile solicitate se inscriu in lista informatiilor pe care autoritatea
publica are obligatia sa le comunice din oficiu (art. 5, Legea 544/2001), se va elabora raspuns
scris sau verbal solicitantului cu informatiile cerute, indicandu-se si sursele oficiale de
informare (afisaj, pagina de web etc);

b) in situatia in care informatia solicitata se inscrie in prevederile Art. 12, Legea 544/2001
(informatii exceptate de la accesul liber al cetatenilor), se va elabora raspuns solicitantului,
conform legii;

C) in situatia in care informatia solicitata tine de competenta altor institutii publice, cererea se
transmite institutiilor sau autoritatilor competente si se va informa si solicitantul despre
aceasta;

d) in situatia in care solicitarea venita din partea cetateanului nu se inscrie in nici unul din
cazurile de la punctele a, b si ¢, persoana desemnata va solicita informatiile necesare, prin
adresa de inaintare, tuturor compartimentelor din Primarie de a caror competenta tine
problematica specificata in cerere, pentru a putea oferi solicitantului date actuale si corecte.
Compartimentele specializate din Primarie vor analiza informatiile solicitate, care tin de
competenta acestora,

Art.32- Compartimentul Agricol

— Compartimentul Agricol, se subordoneaza secretarului comunei si are urmatoarele
atributii:

- colaboreaza cu celelalte servicii si compartimente din cadrul Primariei, in vederea aplicarii
prevederilor Legii nr. 18/1991, republicata, Legii nr. 169/1997 si Legea nr. 1/2000 si247/2005;
- Intocmeste procesele-verbale de punere in posesie si le transmite organelor abilitate n
vederea eliberarii titlurilor de proprietate in baza Legii nr. 18/1991, republicata,

- urmareste punerea n posesie a terenurilor restituite fostilor proprietari sau altor persoane
indreptatite de legislatia Tn vigoare;

- asigura evidenta titlurilor de proprietate eliberate in baza Legii nr. 18/1991, republicata si a
Legii nr.1/2000 si 247/2005;

- participa la constatarea pagubelor cauzate culturilor agricole;
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- tine evidenta terenurilor agricole degradate prin calamitati si face propuneri pentru
analizarea acestor catastrofe;

- verifica toate cazurile de atribuire de terenuri in proprietate prin constituire si reconstituire si
face propuneri comisiei locale de aplicare a legii fondului funciar cu privire la solutionarea
cererilor adresate de cetateni in acest sens;

- asigura convocarea Comisiei Locale de Aplicare a Legii Fondului Funciar ;

- transmite propunerile Comisiei locale de Aplicare a Legii Fondului Funciar,

in vederea validarii sau invalidarii acestora de catre Comisia judeteana Calarasi pentru
stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor;

- intocmeste si conduce registrul agricol in conformitate cu legislatia in vigoare;

- verifica Tnscrierile n registrele agricole existente in vederea rezolvarii unor litigii;

- colaboreaza cu serviciile publice descentralizate pentru agricultura, cu Centrul de
Consultanta Agricola cu circumscriptiile sanitar-veterinare etc.;

- tine evidenta efectivelor de animale de pe raza comunei Dragos-Voda ;

- elibereaza certificate gi adeverinte pe baza datelor din registrul agricol, adeverinte pentru
persoanele care nu detin teren agricol;

- tine evidenta contractelor de arendare a terenurilor agricole incheiate in baza Legii nr.
16/1994 — Legea Arendarii, republicata;

- asigura efectuarea masuratorilor topografice necesare intocmirii planurilor cadastrale si
intocmeste schite de punere in posesie a cetatenilor indreptatiti, conform legislatiei in
vigoare,

- asigura sprijin de specialitate producatorilor agricoli;

- asigura secretariatul Comisiei de Fond Funciar;

- intocmeste rapoarte privind situatia agricola a comunei Dragos-Voda ;

- elibereaza certificate de producator agricol si bilete de proprietate pentru animale;

- efectueaza lucrarile de pregatire si organizare a recensamantului general agricol,

- Intocmeste si actualizeaza anexele privind beneficiarii cupoanelor pentru agricultorii care
detin terenuri agricole pe raza comunei Dragos-Voda si le prezinta spre aprobare primarului
comunei Dragos-Voda ;

- Intocmeste darile de seama si rapoartele statistice anuale privind datele din registrul agricol;
-formuleaza , in termen , raspunsurile la corespondenta repartizata spre solutionare de
primar sau secretar

-tine evidenta nominala actualizata la zi a terenurilor , pe proprietari persoane fizice si
persoane juridice ;

-tine evidenta actualizata pe persoane fizice, asociatii familiale sau persoane juridice , a
modului de utilizare a terenurilor agricole precum si a suprafetelor cultivate, din intravilan
si/sau extravilan

-toate datele detinute privind proprietarii de terenuri , persoane fizice sau persoane juridice,
sunt inaintate, in copie, compartimentului de impozite si taxe in vederea inregistrarilor in
matricola a terenurilor.

II. A - Compartiment Buget-contabilitate ,salarizare, financiar , constatare ,control,
evidenta si incasarea veniturilor, executare silita

Art. 33. — Compartimentul este cel care asigura, in principal, finantarea activitatilor Primariei,
a aparatului propriu al Consiliului Local al comunei Dragos-Voda, a institutiilor publice aflate
sub autoritatea Consiliului Local, a patrimoniului public si privat al comunei Dragos-Voda ,
intocmirea si executarea bugetului local.
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Art. 34. Compartimentul este condus de un functionar subordonat direct primarului comunei
Dragos-Voda , judetul Calarasi.
Art. 35. Compartimentul are , in principal, are urmatoarele atributii:
- face propuneri de fundamentare a impozitelor si taxelor locale ce se constituie venituri la
bugetul local datorate de contribuabili persoane fizice, persoane juridice, asociatii familiale
etc.;
- face propuneri pentru acordarea esalonarii si amanari la plata pana la sfarsitul anului
calendaristic, precum si reduceri de majorari de ntarziere pentru impozitele si taxele locale
neachitate, pentru cazuri si motive temeinic justificate in vederea aprobarii acestora de catre
Consiliul Local,
- face propuneri pentru majorarea sau diminuarea impozitelor si taxelor locale stabilite n
suma fixa n limitele prevazute de lege;
- fundamenteaza propunerile privind indexarea anuala a impozitelor si taxelor locale, precum
si a amenzilor, potrivit legii;
- raspunde de recuperarea sumelor restante datorate de agentii economici pe cale de
decontare bancara, titlu executoriu sau prin executare silita, potrivit legii, asupra elementelor
patrimoniale ale debitorilor, Tn cazul neachitarii la termen a impozitelor si taxelor locale
stabilite de Consiliul Local;
- stabileste si raspunde de aplicarea masurilor legale ce se impun pentru respectarea
disciplinei financiare si bugetare, in scopul identificarii, impunerii $i sanctionarii evaziunii
fiscale si pentru atragerea de venituri suplimentare la bugetul local;
- aplica viza de control financiar preventiv si stabileste normele necesare pentru respectarea
prevederilor cuprinse in Legea contabilitatii;
- Intocmeste proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al comunei Dragos-Voda
- intocmeste, anual, Raportul Primarului privind Proiectul Bugetului de venituri si cheltuieli al
comunei Dragos-Voda ;
- intocmeste raportul privind contul de executie al bugetului local;
- urmareste executia bugetului de venituri gi cheltuieli;
- asigura si raspunde de incasarea veniturilor bugetului local si utilizarea acestora conform
prevederilor bugetare;
- asigura intocmirea si tehnoredactarea documentelor emise de catre serviciu;
- asigura respectarea normelor legale cu privire la inventarierea anuala a bunurilor, utilizarea
valorilor materiale de orice fel, declararea si casarea de bunuri, efectuarea ih numerar sau n
cont a incasarilor gi platilor in lei si in valuta de orice
natura;

Art. 36 Buget-Contabilitate —Atributii :
- organizeaza gi asigura urmarirea executiei bugetare pentru toate activitatile finantate din
bugetul local, precum si pentru activitatile finante din surse extrabugetare;
- intocmeste proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al comunei Dragos-Voda;
- intocmeste raportul privind contul de executie a bugetului local,
- urmareste executia bugetului de venituri gi cheltuieli;
- Intocmeste Raportul Primarului privind proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al comunei
Dragos-Voda ;
- centralizeaza propunerile de virari de credite de la institutiile finantate din bugetul local, le
analizeaza si, daca nu contravin dispozitiilor legale, intocmeste referate de specialitate privind
aprobarea acestor virari de credite ordonatorului principal;
- efectueaza controlul financiar preventiv;
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- analizeaza solicitarile de subventii care se acorda din bugetul local;

- trimestrial, primeste darile de seama contabile de la institutiile care sunt finantate din bugetul
local, le verifica daca sunt in concordanta cu cifrele aprobate gi nu exista depagiri de credite,
daca sunt completate conform instructiunilor Ministerului Finantelor, asigura centralizarea
acestora si Intocmirea darii de seama proprii si a anexelor care fac parte integranta din
bilantul contabil trimestrial si anual pe care le depune la termenele fixate la Directia Generala
a Finantelor Publice, impreuna cu referatul explicativ asupra bilantului contabil

- asigura conditiile pentru buna functionare a institutiilor de sub autoritatea Primariei pe care
le finanteaza, total sau partial — invatamant, sanatate, asistenta sociala, cultura;

- asigura evidenta contabild, sintetica gi analitica a mijloacelor fixe, pe locuri de folosinta, a
obiectelor de inventar in magazii si in folosinta, precum i a materialelor pe gestiuni si pe
feluri de materiale Tn scopul pastrarii integritatii patrimoniului unitatii, a mijloacelor banesti, a
decontarilor interne cu tertii debitori, cu tertii creditori; Tnregistrarea fondurilor, a cheltuielilor, a
veniturilor altor operatii economice;

- conduce evidenta contabila la activitatile bugetare si autofinantate;

- efectueaza operatiile de punctaj intre informatiile Tnregistrate in contabilitatea sintetica si
informatiile Tnregistrate in contabilitatea analitica;

- transmite Compartimentului Administratie Publica Locala situatia debitorilor care nu siau
onorat obligatiile contractuale datorate Consiliului Local, in vederea recuperarii lor, potrivit
legii;

- organizeaza evidenta analiticad a debitorilor, creditorilor gi a furnizorilor unitatii, in aga fel
incat sa se cunoasca in permanenta situatia reala a acestora,

- organizeaza evidenta analiticd a cheltuielilor de investitii pe obiective, in conformitate cu
listele de investitii anexe la bugetul de venituri gi cheltuieli;

- efectueaza analiza contabild a operatiilor economice si financiare pe baza documentelor
justificative, stabileste natura operatiilor pe care urmeaza sa le inregistreze in contabilitate,
efectueaza dubla inregistrare in conturile corespondente i

tine evidenta sintetica si analitica a acestora,

- intocmeste si verifica lunar figele bugetare pe activitati bugetare si autofinantate, pe capitole,
articole si alineate;

- intocmeste si verifica lunar balante de verificare, sintetice gi analitice, pe fiecare activitate;

- iIntocmeste si verifica lunar figsele de cont sintetice si analitice;

- verifica si puncteaza lunar veniturile si cheltuielile bugetului local cu contul de executie din
trezorerie;

- verifica si efectueaza inchiderea lunara pe fiecare activitate;

- opereaza in registrul de venituri “debite — incasari “ borderourile de debite si scaderi, cererile
de restituire din venituri, borderourile de incasari, intocmeste trimestrial contul de debite-
incasari, acte pe care le depune in termenele fixate la D.G.F.P.C.F.S. Calarasi;

- organizeaza pregatirea si desfasurarea lucrarilor de inventariere, efectueaza valorificarea
inventarelor si face propuneri pentru recuperarea pagubelor constatate, dupa caz;

- duce la Tindeplinire hotararile Consiliului Local legate de domeniul de activitate al
Compartimentului Buget — Contabilitate;

- participa la efectuarea inventarierii si a administrarii bunurilor apartindnd comunei ;

- iIntocmeste documentul pentru modificarea repartizarii creditelor bugetare;

- In concordanta cu prevederile bugetare, intocmeste lunar cererile de sume defalcate si
transferuri din bugetul de stat , pe care le supune avizarii Directiei Generale a Finantelor
Publice si Controlului Financiar de Stat;
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- asigura onorarea la timp si corectd a obligatiilor financiare ale institutiei catre terti si a
acestora fata de institutie, cu respectarea prioritatilor, potrivit legii;

- asigura documentele si sumele necesare pentru deplasarile efectuate de personalul propriu
in interes de serviciu, n tara si strainatate;

- Intocmeste situatii lunare privind salariile si alte drepturi legale si organizeaza efectuarea
platilor reprezentand drepturile salariale ale personalului aparatului propriu al

Consiliului Local al comunei Dragos-Voda si activitati organizate in cadrul Primariei Comunei
Dragos-Voda, precum si orice alte incasari si plati in baza documentelor legal intocmite de
serviciile Primariei si vizate de cei in drept;

- Intocmeste ordinele de plata pentru efectuarea viramentelor privind impozitul pe salarii,
contributia pentru pensia suplimentara, contributia pentru constituirea fondului pentru plata
ajutorului de somaj, contributia de asigurari sociale gi contributia de asigurari de sanatate;

- intocmeste dispozitii de plata catre Casierie, in vederea acordarii de avansuri si a
dispozitilor de Tncasare catre Casierie in vederea achitarii de catre angajat a avansurilor
neconsumate, a debitelor datorate, a penalitatilor la deconturi;

- verifica Tncadrarea tuturor platilor efectuate in fondurile prevazute cu aceasta destinatie;

- intocmeste situatiile statistice;

- asigura plata indemnizatiilor de nagtere si plata asistentilor personali ai persoanelor cu
handicap grav;

- asigura conducerea evidentei zilnice a registrului de casa si depunerea documentelor
justificative, in vederea verificarii si inregistrarii in evidentele contabile; in acest scop
incaseaza sumele datorate bugetului local provenite din chirii, taxe de concesionari, taxe de
participari la licitatie si le depune la Trezoreria Calarasi;

- asigura respectarea normelor si instructiunilor specifice privind operatiunile de

casa;

- duce la Tindeplinire hotararile Consiliului Local legate de domeniul de activitate al
Compartimentului Salarizare, Financiar Casierie;

- organizeaza evidenta creditelor bugetare aprobate, evidenta angajamentelor bugetare si
determina creditele disponibile pentru a fi angajate;

- organizeaza evidenta angajamentelor legale.

Art. 37. —Activitatea de Constatare, Impunere, Control este coordonat de un functionar
public numit prin dispozitia primarului, care se subordoneaza primarului comunei Dragos-
Voda.

Art. 38. — Atributii privind activitatea de Constatare, Impunere, Control :

- organizeaza, indruma si controleaza actiunea de constatare si stabilire a impozitelor si
taxelor de la persoane fizice, precum si cele de la persoane juridice, care se fac venit la
bugetul local,

- constata si stabileste toate categoriile de impozite si taxe directe si indirecte datorate de
persoane fizice, precum si impozitele gi taxele datorate de agentii economici, persoane
juridice, care se fac venit la bugetul local;

- face propuneri motivate privind stabilirea impozitelor si taxelor locale, a taxelor speciale si a
altor obligatii fiscale, Tn temeiul legii;

- intocmeste borderourile de debite si scaderi pentru toate impozitele si taxele de debit
datorate de persoane fizice si juridice;

- verifica agentii economici, persoanele juridice asupra determinarii materiei impozabile,
precum si asupra calculului impozitelor si taxelor datorate bugetului local;
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- urmareste intocmirea si depunerea, n termenele cerute de lege, a declaratiilor de impunere
de catre contribuabili persoane fizice si juridice;

- gestioneaza toate documentele referitoare la impunerea fiecarui contribuabil, regrupate intr-
un dosar fiscal unic;

- verifica, periodic, persoanele fizice si juridice aflate n evidentele fiscale posesoare de bunuri
impozabile sau care desfagoara activitati producatoare de venit, asupra sinceritatii
declaratiilor de impunere, asupra modificarilor intervenite, corecteaza, acolo unde este cazul,
impunerile initiale ludnd masuri pentru incasarea diferentelor stabilite, sanctioneaza
nedeclararea in termenul legal a bunurilor si veniturilor impozabile;

- verifica fiecare persoana fizica si juridica asupra legalitatii functionarii fiscale, a materiei
impozabile, a conducerii evidentelor impuse de actele normative in vigoare;

- desfasoara activitatea de incasare a impozitelor si taxelor pe teren;

- tine evidenta tuturor persoanelor juridice supuse impozitelor gi taxelor locale pe fiecare
categorie de impozit in parte;

- aplicd sanctiuni prevazute in actele normative tuturor persoanelor fizice gi juridice care
incalca legea fiscala si ia toate masurile ce se impun pentru inlaturarea deficientelor
constatate;

- identifica, impune si sanctioneaza persoanele fizice ce desfagoara activitati clandestine,
informeaza primarul comunei , asupra cauzelor care genereaza evaziunea fiscala propunand
masurile necesare pentru inlaturarea acesteia;

- tine evidenta debitelor din impozite si taxe stabilite de organele de constatare, modificarea
debitelor initiale, analizeaza fenomenele si aspectele rezultate din aplicarea legislatiei fiscale
si informeaza operativ conducerea asupra problemelor deosebite, luand sau propunand
masurile ce se impun;

- asigura aplicarea unitara a legislatiei cu privire la impozitele si taxele locale;

- pune in executare toate impozitele si taxele ce se fac venit la bugetul local prin

emiterea si Tnaintarea borderourilor de debite, asigurand totodata inméanarea instiintarilor de
plata catre contribuabili

- verificd modul in care agentii economici, persoanele juridice tin evidenta, calculeaza si
vireaza la termenele legale sumele cuvenite bugetului local cu titlul de impozite si taxe;

- la solicitarea scrisa a contribuabililor, analizeaza, cerceteaza si prezinta Conducerii referate
cu propuneri de amanari, esalonari, reduceri, scutiri,

restituiri de impozite si taxe si majorari de intarziere, in vederea aprobarii lor de catre
Consiliul Local,

- desfasoara activitatea de control fiscal la persoane juridice si intocmeste procese-verbale cu
rezultatele constatarilor;

- efectueaza analize si intocmeste informari in legatura cu verificarea, constatarea Si
stabilirea impozitelor gi taxelor in sarcina persoanelor fizice si juridice, rezultatele actiunilor de
verificare si impunere, masurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care
genereaza fenomenele de evaziune fiscala si luarea de masuri pentru imbunatatirea
legislatiei de impozite si taxe;

- centralizeaza toate datele statistice privind activitatea serviciului, pe baza carora intocmeste
si transmite informarile si raportarile periodice la termenele stabilite prin acte normative;

- asigura aplicarea unitara a legislatiei referitoare la constatarea si impunerea contribuabililor
bugetului local;

- asigura difuzarea actelor normative si a imprimatelor necesare aplicarii legislatiei in
domeniul intregului aparat din cadrul serviciului;
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- Intocmeste situatii statistice si darile de seama anuale cu privire la rezultatele impunerii pe
care le comunica sefului Serviciului Economic la termenele stabilite;

- organizeaza si indruma activitatea de urmarire, incasare la timp, varsarea la buget a
veniturilor fiscale si nefiscale, in urma constatarilor de la termenele de plata, calculeaza,
acolo unde este cazul, majorari de intarziere si dispune masuri de executare silita, inclusiv
prin intocmirea formelor de retragere din conturile agentilor economici a impozitelor, a taxelor
si a altor varsaminte obligatorii bugetului local;

- organizeaza, executa si verifica activitatea de urmarire silita a bunurilor si veniturilor
persoanelor fizice, pentru realizarea impozitelor gi taxelor neachitate in termen gi a creantelor
banesti constatate prin titluri executorii ce intra in competenta organelor fiscale;

- verifica respectarea conditiilor de initiere a popririlor pe veniturile realizate de

debitorii bugetului local de la agentii economici i institutiile publice, urmareste respectarea
popririlor infiintate de catre unitatile creditoare asupra drepturilor banesti dupa care ia
masurile legale pentru executarea acestora,

- asigura incasarea taxelor speciale stabilite prin hotararea Consiliului LocaL Dragos-Voda,

- asigura si indruma activitatea aparatului fiscal de urmarire si incasare a impozitelor i
taxelor si a altor venituri, efectueaza controlul asupra modului cum aparatul respectiv
indeplineste sarcinile cu privire la Tncasarea si lichidarea debitelor restante, precum si
conducerea evidentelor;

- verifica respectarea conditilor si prevederilor legale privind identificarea debitorilor,
confirmarea si debitarea amenzilor, imputatiilor, despagubirilor si a altor venituri ale bugetului
local primite de la alte organe;

- urmareste Tncasarea veniturilor fiscale si nefiscale in termen si stabileste masuri de
recuperare a debitelor prescrise din culpa organelor de urmarire i incasare;

- verifica documentatiile si propunerile privind debitorii insolvabili gi disparuti si daca le
gaseste intemeiate, le avizeaza favorabil si le prezinta spre aprobare Consiliului

Local Dragos-Voda sau, in caz contrar, dispune sa se faca cercetari suplimentare;

- urmareste permanent situatia sumelor restante, ia sau dispune masuri pentru lichidarea
acestora,

- asigura aplicarea gradelor de urmarire silita a veniturilor si bunurilor debitorilor care nu si-au
achitat in termen obligatiile fiscale;

- identifica pe raza de activitate persoanele care exercita diverse activitati producatoare de
venit sau poseda bunuri supuse impozitarii (taxarii) nedeclarate si sesizeaza organele de
constatare si impunere prin note de constatare proprii, in vederea stabilirii impozitelor si
taxelor si a sanctiunilor contraventionale;

- asigura aplicarea unitara a legislatiei referitoare la urmarirea contribuabililor i incasarea
taxelor la bugetul local,

- primeste si rezolva corespondenta cu privire la urmarirea si incasarea debitelor neachitate,
in termen, luand nota si urmarind indeaproape cazurile mai importante date spre executarea
organelor fiscale din subordine;

- analizeaza, verifica si prezinta conducerii primariei, in cadrul competentelor sale, propuneri
in legatura cu acordarea de amanari, esalonari, reduceri, restituiri de impozite, taxe si
majorari de intarziere, in vederea propunerii acestor masuri spre aprobare Consiliului Local;

- Intocmeste certificatele de atestare fiscala atat pentru persoane fizice cat si pentru persoane
juridice

- Intocmeste si Thainteaza conducerii primariei,anual, centralizatorul listelor de ramasite si de
suprasolviri pe feluri de impozite si taxe;
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- asigura imprimatele necesare aplicarii legislatiei de urmarire si incasare a impozitelor,
taxelor si altor venituri si organizeaza evidenta imprimatelor, respectiv, potrivit prevederilor
legale;

- repartizeaza sumele realizate din valorificarea bunurilor sechestrate potrivit ordinii de
preferintd prevazute de lege, in cazul in care, la urmarirea silitd participa mai multi creditori gi
reprezinta impreuna cu Compartimenului Administratie Publica din cadrul Primariei comunei
Dragos-Voda interesele Consiliului Local ca subiect de drepturi si obligatii in fata instantelor
judecatoresti gi a organelor de urmarire penala referitoare la contestatiile la executare si alte
litigii prevazute de lege care au ca obiect realizarea unor creante ale bugetului;

- Intocmeste referate privind restituirile de impozite si taxe locale aflate in suprasolvire si le
inainteaza spre aprobare conducerii institutiei n vederea punerii in aplicare.

Art. 39. — Activitatea de Evidenta si Incasarea veniturilor este coordonat de un functionar
public numit prin dispozitia primarului, care se subordoneaza viceprimarului .

Art. 40. — Prin Activitatea de Evidenta si Incasarea veniturilor se realizeaza urmatoarele
atributii:

- organizeaza indruma gi controleaza actiunea de constatare si stabilire a impozitelor si
taxelor de la persoane fizice, care se fac venit la bugetul local;

- constata si stabileste toate categoriile de impozite si taxe directe si indirecte datorate de
persoane fizice care se fac venit la bugetul local;

- face propuneri motivate privind stabilirea impozitelor si taxelor locale, a taxelor speciale si a
altor obligatii fiscale, Tn temeiul legii;

- Intocmeste borderouri de debite si scaderi pentru toate impozitele si taxele de debit datorate
de persoane fizice;

- urmaregte intocmirea si depunerea, in termenele cerute de lege, a declaratiilor de impunere
de catre contribuabili persoane fizice;

- gestioneaza toate documentele referitoare la impunerea fiecarui contribuabil,regrupate intr-
un dosar fiscal unic;

- verifica periodic, persoanele fizice aflate in evidentele fiscale posesoare de bunuri
impozabile sau care desfasoara activitati producatoare de venit, asupra sinceritatii
declaratiilor de impunere, asupra modificarilor intervenite, corecteaza, acolo unde este cazul,
impunerile initiale ludnd masuri pentru incasarea diferentelor stabilite, sanctioneaza
nedeclararea n termenul legal a bunurilor si veniturilor impozabile;

- verifica fiecare persoana fizica asupra legalitatii functionarii fiscale, a materiei impozabile, a
conducerii evidentelor impuse de actele normative n vigoare;

- desfasoara activitatea de incasare a impozitelor si taxelor pe teren;

- aplica sanctiuni prevazute in actele normative tuturor persoanelor fizice care incalca legea
fiscala gi ia toate masurile ce se impun pentru inlaturarea deficientelor constatate;

- identifica, impune si sanctioneaza persoanele fizice ce desfagoara activitati clandestine,
informeaza viceprimarul ,sau primarul ,asupra cauzelor care genereaza evaziunea fiscala
propunand masurile necesare pentru inlaturarea acesteia;

- tine evidenta debitelor din impozite si taxe stabilite de organele de constatare, modificarea
debitelor initiale, analizeaza fenomenele si aspectele rezultate din aplicarea legislatiei fiscale
si informeaza operativ conducerea primariei asupra problemelor deosebite, luand sau
propunand masurile ce se impun,;

- asigura aplicarea unitara a legislatiei cu privire la impozitele si taxele locale;
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- pune in executare toate impozitele si taxele ce se fac venit la bugetul local prin emiterea si
inaintarea borderourilor de debite, asigurand totodata inmanarea instiintarilor de plata catre
contribuabili;

- la solicitarea scrisa a contribuabililor, analizeaza, cerceteaza si prezinta conducerii primariei
comunei referate cu propuneri de amanari, esalonari, reduceri, scutiri, restituiri de impozite si
taxe si majorari de intarziere, in vederea aprobarii lor de catre Consiliul Local;

- efectueaza analize si intocmeste informari in legatura cu verificarea,constatarea si stabilirea
impozitelor si taxelor in sarcina persoanelor fizice, rezultatele actiunilor de verificare si
impunere, masurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care genereaza
fenomenele de evaziune fiscala gi luarea de masuri pentru Tmbunatatirea legislatiei de
impozite si taxe;

- asigura aplicarea unitara a legislatiei referitoare la constatarea si impunerea contribuabililor
bugetului local;

- asigura difuzarea actelor normative si a imprimatelor necesare aplicarii legislatiei in
domeniul intregului aparat din cadrul serviciului;

- organizeaza si indruma activitatea de urmarire gi incasare la timp si varsarea la buget a
veniturilor fiscale si nefiscale, in urma constatarilor de la termenele de plata, calculeaza,
acolo unde este cazul, majorari de intarziere si dispune masuri de executare silita, inclusiv
prin intocmirea formelor de retragere din conturile agentilor economici a impozitelor, a taxelor
si a altor varsaminte obligatorii bugetului local;

- organizeaza, executa si verifica activitatea de urmarire silita a bunurilor si veniturilor
persoanelor fizice, pentru realizarea impozitelor si taxelor neachitate termen gi a creantelor
banesgti constate prin titluri executorii ce intra in competenta organelor fiscale;

- asigura incasarea taxelor speciale stabilite prin hotararea Consiliului Local Dragos-Voda ;

- urmareste Tncasarea veniturilor fiscale si nefiscale in termen si stabileste masuri de
recuperare a debitelor prescrise din culpa organelor de urmarire i incasare;

- verifica documentatiile si propunerile privind debitorii insolvabili si disparuti si

daca le gaseste intemeiate le avizeaza favorabil si le prezinta spre aprobare Consiliului Local
Dragos-Voda sau, in caz contrar, dispune sa se faca cercetari suplimentare;

- urmareste permanent situatia sumelor restante, ia sau dispune masuri pentru lichidarea
acestora,

- asigura aplicarea gradelor de urmarire silita a veniturilor si bunurilor debitorilor care nu si-au
achitat in termen obligatiile fiscale;

- identifica pe raza de activitate persoanele care exercita diverse activitati producatoare de
venit sau poseda bunuri supuse impozitarii (taxarii) nedeclarate si sesizeaza organele de
constatare si impunere prin note de constatare proprii, in vederea stabilirii impozitelor i
taxelor si a sanctiunilor contraventionale ;

- asigura aplicarea unitara a legislatiei referitoare la urmarirea contribuabililor i incasarea
taxelor la bugetul local,

- Intocmeste certificate de atestare fiscala pentru persoane fizice;

- Intocmeste referate privind restituirile de impozite si taxe locale aflate in suprasolvire si le
Tnainteaza spre aprobare conducerii institutiei in vederea punerii lor in aplicare;

-inregistreaza zilnic in registru de casa sumele incasate de la contribuabili , persoane fizice
sau juridice;

-intocmeste borderourile centralizatore , pe fiecare contribuabil, sume si tip de impozit incasat
, In baza chitantelor eliberate , pe care-I preda functionarului responsabil cu Registru de rol
unic
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-depune in conturile corespunzatore ,la Trezorerie Calarasi sau posta romana, pe baza de
foie de varsamant , in termenele stabilite de lege, sumele incasate de la contribuabili ;
Atributii privind Executare Silita
Art. 41. Activitatea de Executare Silita este coordonat de un functionar public, numit prin
dispozitie a primarului, care se subordoneaza viceprimarului comunei.

Atributii:
- preia de la inspectorul care raspunde de Evidenta si Incasarea Veniturilor respectiv
Constatare, Impunere, Control, situatiile privind obligatiile scadente si neachitate in cazul
persoanelor fizice si al persoanelor juridice;
- desfasoara activitatea de executare silita in conformitate cu procedura privind administrarea
creantelor bugetelor locale, dupa cum urmeaza:
- tine evidenta nominala legata de activitatea de executare silita, separat pentru persoane
fizice si persoane juridice;
- Intocmeste somatii si titluri executorii pentru persoane fizice si juridice care au obligatii
scadente neachitate;
- Intocmeste documentatia in vederea aplicarii masurilor de executare silita prin poprire si
urmaregte ducerea la indeplinire de catre tertul poprit a obligatiilor ce-i revin;
- aplica masurile de sanctionare asupra tertului poprit in cazul nerespectarii de catre acesta a
obligatiilor ce-i revin, conform actelor normative mentionate;
- aplica masurile legale cu privire la executarea silita a bunurilor mobile si intocmeste
documentatia corespunzatoare referitoare la sechestrarea gi valorificarea acestora;
- aplica masurile legale cu privire la executarea silita a bunurilor imobile si intocmeste
documentatia corespunzatoare referitoare la identificarea gi valorificarea acestora;
- urmareste eliberarea si distribuirea sumelor realizate prin executarea silita;
- urmareste contestatiile efectuate cu privire la executarea silita;
- urmaregte modul de aplicare a inlesnirilor la plata obligatiilor bugetare aprobate de Consiliul
Local;
- aplica procedurile de insolvabilitate prevazute de Legea nr. 571/2003 —Codul Fiscal si
intocmegte documentatia corespunzatoare;
- intocmeste si verifica pozitiile fiscale pentru care intocmeste certificate fiscale;

lI-A- URBANISM, DISCIPLINA IN CONSTRUCTII, CADASTRU- ATRIBUTII :

Art. 42. Activitatea de Urbanism Disciplina in Constructii este condusa de un responsabil ,
functionar public, subordonat viceprimarului si primarului ,avand urmatoarele atributii:

- dezvoltarea urbanistica a comunei Dragos-Voda gi a localitatior componente si
apartinatoare, amenajarea teritoriului, cu respectarea planurilor urbanistice si a
documentatiilor aferente;

- colaborarea cu diferite organisme si organizatii pentru programe legate de dezvoltarea
urbanistica a comunei Dragos-Voda, realizarea unor obiective de investitii, studii pentru
realizarea, protectia i conservarea monumentelor istorice;

- intocmirea referatelor si proiectelor de hotarari pentru problemele, cererile si activitatile ce
cad in sarcina compartimentului;

- eliberarea certificatelor de urbanism si a autorizatilor de construire cu respectarea
prevederilor Planului Urbanistic General, Planurilor Urbanistice Zonale si Planurilor
Urbanistice de Detaliu aprobate;

- urmarirea actualizarii taxelor de autorizare la finalizarea lucrarilor de constructii de catre
titularii acestora gi intocmirea proceselor verbale de receptie la terminarea lucrarilor;
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- implementarea Planurilor Urbanistice Zonale si Planurile Urbanistice de Detaliu aprobate de
Consiliul Local;

- desfagurarea actiunilor pentru consultarea cetatenilor si aducerea la cunostinta publica a
Planului Urbanistic General si Planurilor Urbanistice Zonale elaborate;

- elaborarea si aplicarea Regulamentului Local de urbanism;

- urmarirea respectarii prevederilor legale Tn domeniul urbanismului si al disciplinei n
constructi;

- verificarea existentei si respectarea documentatiilor de executie aprobate pentru lucrarile ce
se realizeaza pe teritoriul municipiului $i modul in care se respecta documentatiile aprobate;

- exercitarea controlului cu privire la disciplina in domeniul urbanismului, amenajarea
teritoriului, controlarea existentei, a valabilitatii si a respectarii autorizatiilor de construire de
catre persoanele fizice si juridice;

- constatarea abaterilor care constituie contraventii la Legea privind autorizarea executarii
constructiilor, Tntocmirea procesului verbal de constatare a contraventiilor si transmiterea lor
primarului Tn vederea aplicarii sanctiunii;

- urmarirea realizarii masurilor dispuse prin procesul verbal de contraventie gi propunerea de
demolare a lucrarilor executate pe domeniul public sau privat al Consiliului Local fara
autorizatie sau cu incalcarea acesteia, in baza dispozitiei

Primarului comunei Dragos-Voda ;

- intocmirea referatelor din punct de vedere urbanistic, privind inchirierea sau concesionarea
terenurilor si Tnaintarea propunerilor catre primar in scopul initierii unor proiecte de hotarari;

- eliberarea adeverintelor in scopul notarii unor constructii, a adeverintelor deintravilan sau a
altor avize cu acordul primarului sau dupa caz a Consiliului Local;

- Intocmirea gi transmiterea situatiilor gi darilor de seama statistice lunare, trimestriale si
anuale catre institutiile interesate;

- constatarea contraventiilor gi aplicarea sanctiuni, dupa caz, persoanelor fizice gi juridice
care incalca normele de gospodarire, intretinere gi infrumusetare a Comunei Dragos-Voda si
a localitatilor componente;

- verificarea modului de ocupare a domeniului public si privat si aplicarea sanctiunilor, dupa
caz pentru nerespectarea prevederilor legale si a hotararilor de Consiliu Local;

- respectarea gi aplicarea sistemul de management al calitatii in exercitarea sarcinilor ce revin
serviciului;

[1I-B-COMPARTIMENTUL DE PROGRAME, COOPERARE, DEZVOLTARE
Art.43- Atributiile Compartimentului Programe, Cooperare, Dezvoltare sunt:

1. Coordonarea, organizarea si derularea activitatii de identificare, selectare si procurare a
surselor informationale privitor la Programele U.E. sau a altor surse externe de finantare
nerambursabila.

2. Culegerea datelor generale referitoare la zonele de interes, realizarea “fisei generale” a
Programelor U.E. sau a altor surse externe de finantare nerambursabila.

3. Centralizarea ofertelor si studiilor de proiecte cu posibilitati de finantare de interes pentru
comunitate.
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4. Pastrarea evidentelor tuturor materialelor legate de activitatea de derulare, urmarire
Programe Internationale.
5. Intocmirea rapoartelor intermediare si finale vizand derularea Programelor U.E. sau a altor
programe, anual sau de céate ori se solicita.
6. Urmarirea programului (Calendarului) U.E. de manifestari sociale, culturale, de mediu, etc.
si organizarea, impreuna cu celelalte resorturi de specialitate, a unor manifestari locale.
7. Promovarea catre factorii interesati a ofertelor de programe din partea U.E. si a comunelor
infratite cu comuna Dragos-Voda.
8. Acordarea de asistenta potentialilor beneficiari ai programelor specifice ale U.E. la
accesarea si implementarea unor proiecte finantate (cofinantate) din fonduri ale U.E.
9. Asigurarea coordonarii si facilitarii actiunilor de asistenta directa a Delegatiei Comisiei
Europene la nivelul unor parteneri din comuna Dragos-Voda .
10. Initierea si dezvoltarea unor contacte directe cu principalii finantatori ai unor proiecte de
dezvoltare locala.
11. Identificarea problemelor economice si sociale ale comunei care intra sub incidenta
asistentei acordate de U.E.
12. Realizarea unei evidente a proiectelor derulate in comuna Dragos-Voda pe baza
fondurilor U.E.
13. Elaborarea de propuneri privind integrarea europeana in probleme care privesc comuna
Dragos-Voda.
14. Colaboreaza cu structurile asociative ale municipiilor ( Asociatia Municipiilor din Roméania
si Federatia Autoritatilor Locale din Roméania) si Agentia de Dezvoltare Regionala 3 Sud
Muntenia in vederea accesarii si dezvoltarii de proiecte sau programe cu impact regional la
nivel local.
15. Aplicarea prevederilor din Acordul de Asociere si din Strategia Nationala de Pregatire
pentru Aderarea Romaniei la Uniunea Europeana in activitatea proprie.
16. Elaborarea de informari privind activitatea desfasurata si stadiul aplicarii masurilor de
integrare europeana.
17. Elaborarea, impreuna cu institutiile implicate a unor prognoze orientative si programe de
dezvoltare economico - sociala locale si supunerea acestora spre aprobare Consiliului Local
al comunei Dragos-Voda .
18. Intocmirea, anual sau ori de cate ori este nevoie, In colaborare cu celelalte
compartimente, rapoarte privind starea economica si sociala a comunei Dragos-Voda si
prezentarea la termenele prevazute de lege sau stabilite de catre primar, Consiliului Local.
19. Intocmeste materiale de prezentare a municipiului pentru publicatii de specialitate.
20. Asigurarea colaborarii administratiei locale cu organizatiile societatii civile si organizatiile
nonguvernamentale, pentru dezvoltarea unor obiective comune.
21. Tine si raspunde de evidenta tuturor actelor ce le instrumenteaza.
22. Urmareste rezolvarea corespondentei inh conformitate cu legislatia in vigoare.
23. Intocmeste rapoarte de specialitate in domeniul de activitate al serviciului pentru
proiectele de hotarari, in vederea promovarii lor in Consiliul local.
24. Compartimentul Programe Cooperare, Dezvoltare exercita si alte atributii stabilite prin
legi sau alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului local sau dispozitii ale primarului.
in exercitarea atributiilor ce 1i revin, Serviciul Programe Cooperare, Dezvoltare colaboreaza
cu urmatoarele institutii:

e Prefectura Judetului Calarasi - Directia Integrare Europeana si Relatii Externe

e Consiliul Judetean Calarasi - Directia de Integrare Europeana
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Agentia de Dezvoltare Regionala 3 Sud Muntenia

Asociatia Comunelor din Romania

Federatia Autoritatilor Locale din Roméania

Camera de Comert si Industrie Calarasi

Departamentul de Promovare si Integrare Europeana

Departamentul de Consultanta pentru Dezvoltarea Afacerilor

Agentia pentru Protectia Mediului Calarasi;

Finantatori fonduri nerambursabile;

Organizatii neguvernamentale si uniuni patronale;

Inspectoratul Judetean de Politie Calarasi;

Directia de Sanatate Publica Calarasi;

Directia Muncii si Solidaritatii Sociale Calarasi;

Inspectoratul scolar Judetean Calarasi;

Directia Judeteana de Protectie Sociala Calarasi;

Directia Judeteana de Statistica Calarasi;

Alte compartimente ale Primariei sau cu alte institutii ce pot furniza datele necesare
promovarii de programe U E

1I-C- COMPARTIMENT ADMINISTRATIV

Art. 44. Se subordoneaza viceprimarului gi are urmatoarele atributii:

- asigura realizarea sarcinilor ce-i revin privind gospodarirea mijloacelor materiale, asigura
masuri de paza si ordine n incinta cladirii Primariei;

- raspunde de buna executare a lucrarilor de intretinere, a instalatiilor, a celorlalte mijloace
aflate in dotarea Primariei;

- efectueaza inventarieri periodice si asigura ducerea la indeplinire a dispozitiilor Primarului
cu privire la casarea, declasarea bunurilor de inventar din administrarea Primariei, intocmind
documentele necesare;

- asigura incheierea contractelor pentru lumina, apa si diverse prestari de servicii si ia masuri
pentru gospodarirea rationala a energiei electrice, combustibililor, hartiei, rechizitelor si a altor
materiale de consum;

- organizeaza si asigura efectuarea curateniei in birouri gi Tn celelalte Tncaperi gi spatii
aferente cladirii Primariei;

- asigura depozitarea materialelor pentru ceremonii, sarbatori de iarna, estrade pentru
adunari publice, manifestatii, alte materiale necesare alegerilor locale si asigura pavoazarea
in zilele festive;

- raspunde de depozitarea si conservarea materialelor, a echipamentelor si a rechizitelor;

- Intocmeste propuneri privind planul de aprovizionare tehnico-materiala privind utilajele,
mijloacele, accesoriile si materialele pentru PSI.

- pregateste din timp masinile pentru drum gi le mentine in perfecta stare de functionare;

- verifica starea tehnica a masginilor Tnainte si dupa terminarea programului de lucru;

-in desfasurarea activitatii soferul consiliului local Dragos-Voda indeplineste dispozitiile date
de primar, viceprimar si secretarul comunei. Pentru justificarea cotei de benzina alocata prin
lege ,soferul intocmeste zilnic: Foi de parcurs cu viza institutiei unde s-a deplasat , foie de
activitate zilnica si ordin de deplasare semnat de primar si vizat de institutia la care s-a
deplasat.

Art. 45. Prevederile prezentului regulament se completeaza cu dispozitiile legale in vigoare.
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Nerespectarea prevederilor prezentului regulament atrage dupa sine sanctionarea
salariatilor in conformitate cu art.70 din Legea 188/1999 privind Statutul Functionarului Public.

Art.46-Prevederi privind disciplina in munca:

- la inregistrarea a trei absente nemotivate de céatre personalul cu statut de functionari publici
se va trece la destituirea din functie, conform art.70 (3) lit.t din Legea 188/1999 privind
Statutul Funcpionarilor Publici;

- Inregistrarea a trei absente nemotivate de catre personalul contractual din cadrul institupiei
se va aplica sanctiunea concedierii pentru motive care tin de persoana salariatului conform
art.61 lit."a"din Legea 53/2003 Codul Muncii.

Masurile mentionate vor fi aplicate dupd comunicarea la domiciliu, prin scrisoare
recomandata, cu confirmare de primire, a unei somatii pentru motivarea absentelor si
incheierea unui proces verbal in cazul refuzului de a raspunde in scris la aceasta.

De asemenea, este necesara mentionarea duratei timpului de lucru si a modului de
desfasurare a acestuia dupd cum urmeaza:

-durata normala a timpului de lucru pentru personalul institutiei angajat cu norma intreaga
este de 8 ore pe zi si 40 ore pe sdptdmana, desfasurat intre orele 8,30 — 16,30 cu un repaus
saptamanal de doua zile, respectiv sambata si duminica.

CAPITOLUL 1iI
CODUL DE CONDUITA AL FUNCTIONARILOR PUBLICI

CODUL DE CONDUITA AL FUNCTIONARILOR PUBLICI DIN CADRUL PRIMARIEI
COMUNEI DRAGOS-VODA, JUDETUL CALARASI

SECTIUNEA |

CADRUL DE APLICARE

Art. 47. (1) Codul de conduita al functionarilor publici din administratia publica

locala Dragos-Voda reglementeaza normele de conduita profesionala a functionarilor publici,
facand parte integranta din regulamentul institutiei fara nsa a se substitui acestuia,
reprezentand modul si conduita de abordare a indatoririlor corespunzatoare functiei.

(2) Normele de conduita profesionala prevazute de prezentul cod de conduita sunt obligatorii
pentru functionarii publici din aparatul propriu al Consiliului Local Dragos-Voda, precum i
pentru persoanele care ocupa temporar o functie publica vacanta.

(3) Codul de conduita reprezinta colectia de norme interne ce reglementeaza conduita $i
comportamentul functionarilor publici in diferite Tmprejurari i situatii, completeaza si
armonizeaza regulamentul intern de organizare si functionare, fiind in spiritul si expresia Legii
7/2004, Codul de conduita a functionarilor publici.

(4) Anual, acest cod de conduita va fi supus unei revizuiri cu scopul adaptarii la conditiile nou
aparute.

Art. 48. Scopul prezentului cod de conduita este:

- sa asigure cresterea calitatii serviciilor publice prestate de institutia Consiliului

Local Dragos-Voda ;

- 0 buna administrare a bunurilor, mijloacelor si domeniilor in realizarea interesului public;

- sa contribuie la eliminarea birocratiei gi a faptelor de coruptie din administratia publica;
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- sa realizeze raporturi sociale gi profesionale corespunzatoare pentru crearea si mentinerea
la nivel inalt a prestigiului institutiei functiei publice si a functionarilor publici;

- sa asigure informarea publicului cu privire la conduita profesionala la care este indreptatit sa
se agtepte din partea functionarilor publici in exercitarea functiilor publice;

- sa creeze si sa mentind un climat de incredere gi respect reciproc intre cetateni i
functionarii publici, pe de o parte, si intre cetateni si autoritatile administratiei publice, pe de
alta parte.

Art. 49. — Functionarul public ce face parte din administratia publica locala, respectiv din
aparatul propriu este obligat:

1) sa respecte Constitutia si legile tarii;

2) sa considere interesul public mai presus decéat interesul personal, in exercitarea functiei
publice;

3) sa aplice acelasi regim juridic in situatii identice sau similare;

4) sa-gi indeplineasca atributiile de serviciu la timp, cu responsabilitate, competenta, eficienta,
corectitudine si constiinciozitate;

5) sa aiba o atitudine obiectiva, neutra fata de orice interes politic, economic, religios sau de
alta natura, in exercitarea functiei publice;

6) sa elimine Tn procesul decizional orice forma de discriminare bazata pe aspecte privind
nationalitatea, convingerile religioase si politice, starea materiala, sanatatea, varsta, sexul sau
alte aspecte;

7) sa nu solicite sau sa nu accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avanta;
ori beneficiu Tn considerarea functiei publice pe care o detin sau sa abuzeze in vreun fel de
aceasta functie;

8) sa-si exprime si sa-si fundamenteze opiniile, decent, cu respectarea ordinii de drept si a
bunelor moravuri;

9) sa fie de buna-credinta, prin respect, cinste, corectitudine si amabilitate n relatiile cu alli
functionari sau cetateni, persoane fizice sau juridice;

10) sa asigure deschiderea si transparenta pentru activitatile desfagurate in exercitarea
functiei lor publice, putand fi supusi monitorizarii cetatenilor;

11) sa nu divulge informatii care nu sunt publice gi fac parte din obligatiile de serviciu ale
functionarului public;

12) Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii
persoanelor din cadrul autoritatii sau institutiei publice in care Tsi desfasoara activitatea,
precum si persoanelor cu care intra in legatura in exercitarea functiei publice, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b) dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;

c¢) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

SECTIUNEA 1l

NORME DE CONDUITA PROFESIONALA A FUNCTIONARILOR PUBLICI

Asigurarea unui serviciu public de calitate

Art. 50. (1) Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate Tn
beneficiul cetatenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor gi la transpunerea lor in
practica, in scopul realizarii competentelor.

(2) Tn exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un comportament
profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa, pentru a
cagtiga si a mentine increderea publicului Tn integritatea, impartialitatea si eficacitatea
autoritatilor si institutiilor publice.
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Loialitatea fata de Constitutie si lege

Art. 51. - (1) Functionarii publici au obligatia ca, prin actele si faptele lor, sa respecte
Constitutia, legile tarii si s& actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, n
conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale.

(2) Functionarii publici trebuie sa se conformeze dispozitilor legale privind restrangerea
exercitiului unor drepturi, datorata naturii functiilor publice detinute.

Loialitatea fata de autoritatile si institutiile publice

Art. 52. - (1) Functionarii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul autoritatii sau
institutiei publice Tn care isi desfagoara activitatea, precum gi de a se abtine de la orice act ori
fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

(2) Functionarilor publici le este interzis:

a) sa exprime in public aprecieri in legatura cu activitatea autoritatii sau institutiei publice in
care 1si desfasoara activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu
caracter normativ sau individual daca nu este mandatat pentru aceasta,

b) sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare gi in care
autoritatea sau institutia publica n care isi desfagoara activitatea are calitatea de parte;

c) sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute de
lege;

d) sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca aceasta
dezvaluire este de natura sa atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau
drepturile institutiei ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau
juridice;

e) sa defaimeze prestigiul institutiei din care face parte prin comportament sau

atitudini indecente sau jignitoare;

f) sa nu acorde asistenta gi consultanta persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii
de actiuni juridice ori de alta natura Tmpotriva statului sau autoritatii ori institutiei publice Tn
care Tsi desfasoara activitatea.

(3) Prevederile alin. (2) lit. a)-d) se aplica si dupa incetarea raportului de serviciu, pentru o
perioada de 2 ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.

(4) Dezvaluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care
contin asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritati ori institutii
publice, este permisa numai cu acordul conducatorului institutiei publice in care functionarul
public respectiv isi desfasoara activitatea.

(5) Prevederile prezentului cod de conduita nu pot fi interpretate ca o derogare de la obligatia
legald a functionarilor publici de a furniza informatii de interes public celor interesati, in
conditiile legii.

Libertatea opiniilor

Art. 53. - (1) In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a
respecta demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea
intereselor autoritatii sau institutiei publice in care Tsi desfagoara activitatea.

(2) In activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor i de a nu
se lasa influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor,
functionarii publici trebuie sa aiba o atitudine conciliantd si sa evite generarea conflictelor
datorate schimbului de pareri.

Activitatea publica
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Art. 54. - (1) Relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de catre functionarii
publici desemnati in acest sens de conducatorul autoritatii sau institutiei publice, Tn conditiile
legii.

(2) Functionarii publici desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate
oficiala, trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducatorul
autoritatii ori institutiei publice in care Tsi desfagoara activitatea.

(3) In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici pot participa la
activitati sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimata
nu reprezinta punctul de vedere oficial al autoritatii ori institutiei publice in cadrul careia igi
desfasoara activitatea.

Activitatea politica

Art. 55. - In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

c) sa colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac
donatii ori sponsorizari partidelor politice;

d) sa afigseze, in cadrul autoritatilor sau institutiilor publice, insemne ori obiecte inscriptionate
cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

e) sa permita utilizarea numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea
unei activitati comerciale, precum gi in scopuri electorale.

Conduita in cadrul relatiilor internationale

Art. 56. - (1) Functionarii publici care reprezinta autoritatea sau institutia publica in cadrul
unor organizatii internationale, institutii de Tnvatamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu
caracter international au obligatia sa promoveze o imagine favorabila tarii si autoritatii sau
institutiei publice pe care o reprezinta.

(2) Tn relatiile cu reprezentantii altor state, functionarilor publici le este interzis sa exprime
opinii personale privind aspecte nationale sau dispute internationale.

(3) In deplasarile externe, functionarii publici sunt obligati sa aiba o conduita corespunzatoare
regulilor de protocol gi le este interzisa incalcarea legilor si obiceiurilor tarii gazda.

Interdictia privind acceptarea cadourilor, serviciilor gi avantajelor

Art. 57. - Functionarii publici nu trebuie sa solicite ori sa accepte cadouri, servicii, favoruri,
invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori
persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de natura politica, care le pot influenta
impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensa in raport
cu aceste functii.

Participarea la procesul de luare a deciziilor

Art. 58. - (1) In procesul de luare a deciziilor, functionarii publici au obligatia sa actioneze
conform prevederilor legale si sa isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si
impartial.

(2) Functionarilor publici le este interzis sa promita luarea unei decizii de catre autoritatea sau
institutia publica, de catre alti functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod
privilegiat.

Functionarii publici de conducere

Art. 59. - (1) In exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere, functionarii
publici au obligatia sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea
carierei in functia publica pentru functionarii publici din subordine.

32



REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE A APARTULUI PROPRIU AL CONSILIULUI LOCAL

(2) Functionarii publici de conducere au obligatia s& examineze gi sa aplice cu obiectivitate
criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine, atunci cand
propun ori aproba avansari, promovari, transferuri, numiri sau eliberari din functii ori
acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzand orice forma de favoritism ori
discriminare.

(3) Se interzice functionarilor publici de conducere sa favorizeze sau sa defavorizeze accesul
ori promovarea in functia publica pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii
neconforme cu principiile prevazute la art. 53.

Folosirea prerogativelor de putere publica

Art. 60. - (1) Este interzisa folosirea de catre functionarii publici, Tn alte scopuri decéat cele
prevazute de lege, a prerogativelor functiei publice detinute.

(2) Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a proiectelor de acte
normative, de evaluare sau de participare la anchete ori actiuni de control, functionarilor
publici le este interzisa urmarirea obtinerii de foloase sau avantaje in interes personal ori
producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane sau institutii.

(3) Functionarilor publici le este interzis sa foloseasca pozitia oficiala pe care o detin sau
relatiile pe care le-au stabilit Tn exercitarea functiei publice, pentru a influenta anchetele
interne ori externe sau pentru a determina luarea unei anumite masuri.

(4) Functionarilor publici le este interzis sa impuna altor functionari publici sa& se inscrie in
organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori sa le sugereze acest lucru,
promitandu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.

Utilizarea resurselor publice

Art. 61. (1) Functionarii publici sunt obligati sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private
a statului si a unitatilor administrativ-teritoriale, sa evite producerea oricarui prejudiciu si sa
gospodareasca eficient resursele.

(2) Functionarii publici au obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum gi bunurile
apartinand institutiei publice numai pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei publice
detinute.

(3) Functionarii publici trebuie sa propuna si sa asigure, potrivit atributilor care le revin,
folosirea utila si eficienta a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

(4) Functionarilor publici care desfagoara activitati publicistice in interes personal sau activitati
didactice le este interzis sa foloseasca timpul de lucru ori logistica

institutiei publice pentru realizarea acestora.

(5) Este interzisa folosirea retelei de calculatoare pentru alte scopuri decét cele definite in fisa
postului.

Limitarea participarii la achizitii, concesionari sau inchirieri

Art. 62. - (1) Orice functionar public poate achizitiona un bun, sau domeniu aflat
proprietatea privata a statului sau a unitatilor administrativ-teritoriale, supus vanzarii
conditiile legii, cu exceptia urmatoarelor cazuri:

a) cand a luat cunostinta, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre
valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute;

b) cand a participat, Tn exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii bunului
respectiv;

c) cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care
persoanele interesate de cumpararea bunului nu au avut acces.

n
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(2) Dispozitiile alin. (1) se aplica in mod corespunzator si in cazul concesionarii sau inchirierii
unui bun aflat in proprietatea publica ori privata a statului sau a unitatilor administrativ-
teritoriale.

(3) Functionarilor publici le este interzisa furnizarea informatiilor referitoare la bunurile
proprietate publicd sau privatad a statului ori a unitatilor administrativ-teritoriale, supuse
operatiunilor de vanzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii decat cele prevazute de
lege.

SECTIUNEA 1lI

CONTROLUL APLICARII NORMELOR DE CONDUITA PROFESIONALA

Rolul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici

Art. 63. - (1) Agentia Nationala a Functionarilor Publici coordoneaza si controleaza aplicarea
normelor prevazute de prezentul cod de conduita, exercitand urmatoarele atributii:

a) urmareste aplicarea si respectarea, in cadrul autoritatilor si institutiilor publice, a
prevederilor prezentului cod de conduita;

b) primeste petitii si sesizari privind incalcarea prevederilor prezentului cod de conduita;

c) formuleaza recomandari de solutionare a cazurilor cu care a fost sesizata;

d) elaboreaza studii si cercetari privind respectarea prevederilor prezentului cod de conduita;
e) colaboreaza cu organizatiile nonguvernamentale care au ca scop promovarea i apararea
intereselor legitime ale cetatenilor in relatia cu functionarii publici.

(2) prin activitatea sa, Agentia Nationala a Functionarilor Publici nu poate influenta derularea
procedurii de lucru a comisiilor de disciplina din cadrul autoritatilor i institutiilor publice.
Sesizarea

Art. 64. - (1) Comisia de disciplina poate fi sesizata de orice persoana cu privire la:

a) Tncalcarea prevederilor prezentului cod de conduita de catre un functionar public;

b) constréngerea sau amenintarea exercitatd asupra unui functionar public pentru a-l
determina sa incalce dispozitii legale Tn vigoare ori sa le aplice necorespunzator.

(2) Sesizarea comisiei de disciplina competente potrivit legii nu exclude

sesizarea Agentiei Nationale a Functionarilor Publici.

(3) Functionarii publici nu pot fi sanctionati sau prejudiciati in nici un fel pentru sesizarea cu
buna-credinta a comisiei de disciplina sau a Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, Tn
conditiile legii.

(4) Agentia Nationala a Functionarilor Publici va verifica actele si faptele pentru care a fost
sesizata, cu respectarea confidentialitatii privind identitatea persoanei care a facut sesizarea.
(5) Sesizarile se pot face in scris si ,pot face obiectul pentru orice functionar al administratiei
publice locale sau din aparatul propriu al Consiliului Local Dragos-Voda .

(6) Nu vor fi luate in considerare petitile nesemnate sau anonime.

(7) Pentru cazurile flagrante sau mediatizate comisia de disciplina se poate autosesiza.
Solutionarea sesizarii

Art. 65. - (1) Rezultatele activitati de cercetare efectuatd de comisia de disciplind se
consemneaza intr-un raport, pe baza caruia va formula o recomandare catre conducatorul
institutiei publice respective cu privire la modul de solutionare a situatiei cu care a fost
sesizata.

(2) Recomandarea Comisiei de disciplina va fi comunicata:

a) functionarului public sau persoanei care a formulat sesizarea,;

b) functionarului public care face obiectul sesizarii;

c) conducatorului autoritatii sau institutiei publice Tn care functionarul public care face obiectul
sesizarii isi desfasoara activitatea.
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Contestatiile

Art. 66. - (1) Contestatiile se pot face daca solutia propusa de comisia de disciplind nu
satisfac persoana care a facut sesizarea in termen de 15 zile de la comunicarea catre parti si
se poate adresa Agentiei Nationale a Functionarilor Publici.

Publicitatea cazurilor sesizate

Art. 67. - (1) Anual Comisia de disciplina va intocmi Raportul anual cu privire la
managementul functiei publice si al functionarilor publici, i trebuie sa cuprinda si urmatoarele
date:

a) numarul si obiectul sesizarilor privind cazurile de incalcare a normelor de conduita
profesionala;

b) categoriile si numarul de functionari publici care au incalcat normele de conduitd morala si
profesionala;

c) cauzele si consecintele nerespectarii prevederilor prezentului cod de conduita;

d) evidentierea cazurilor in care functionarilor publici li s-a cerut sa actioneze sub presiunea
factorului politic;

e) recomandarile propuse;

f) autoritatile sau institutiile publice care nu au respectat recomandarile.

(2) Comisia de disciplina poate sa prezinte in raportul anual, Tn mod detaliat, unele cazuri
care prezinta un interes deosebit pentru opinia publica.

Raspunderea

Art. 68. - (1) Incalcarea dispozitilor prezentului cod de conduitd atrage raspunderea
disciplinara a functionarilor publici, in conditiile legii.

(2) Comisia de disciplina are competenta de a cerceta incalcarea prevederilor prezentului cod
de conduita si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii.

(3) In cazurile in care faptele savarsite intrunesc elementele constitutive ale unor infractiuni,
vor fi sesizate organele de urmarire penala competente, in conditiile legii.

(4) Functionarii publici raspund material, potrivit legii in cazurile in care, prin

faptele savarsite cu incalcarea normelor de conduitda profesionala, creeaza prejudicii
persoanelor fizice sau juridice.

Asigurarea publicitatii

Art. 69. - Pentru informarea cetatenilor, codul de conduitd se va afisa la sediul institutiei
publice, intr-un loc vizibil.

Intrarea in vigoare
Art. 70. - Prezentul cod de conduita intra in vigoare dupa adoptarea lui si aprobarea prin
sedinta Consiliului Local Dragos-Voda .
CAPITOLUL IV
DISPOZITII FINALE
Art. 71. - Prevederile prezentului Regulament se completeaza cu alte dispozitii cuprinse in
acte normative specifice in vigoare sau care apar dupa adoptarea acestuia.
Art. 72. - Personalul din aparatul propriu al Consiliului Local al comunei Dragos-Voda,
indiferent de functia pe care o ocupa este obligat sa cunoasca, sa respecte si sa aplice
prevederile prezentului Regulament.
Art. 73. - In baza prevederilor prezentului Regulament, se vor stabili, prin intocmirea Fiselor
de post, atributiile functionarilor publici si ale personalului contractual din cadrul Primariei
comunei Dragos-Voda .

PRESEDINTE DE SEDINTA,
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