Comuna Copiceni
Judetul Valcea
-Consiliul Local-

HOTARAREA NR. 13

Cu privire la: aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al Primarului comunei Copéceni :

Consiliul Local Copéaceni intrunit in sedinti ordinara la data de 27.03.2022 la care
participd un numar de 11 consilieri din totalul de 11 consilieri in functie;

Vazand cd prin votul majoritatii domnul Dolofan Tulian a fost ales presedinte de sedint;

Vazand expunerea de motive a primarului comunei Copaceni cu privire la necesitatea
proiectului de hotarare;

Avand in vedere procesul-verbal al Comisiei de specialitate pentru administratie publica
locala, juridicd, apararea ordinii si linisti publice, a drepturilor cetatenilor.

Avénd In vedere referatul Compartimentului Administratie-Publici prin care se propune
aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
Primarului comunei Copéceni;

Tindnd seama de raportul de avizare sub aspectul legalitatii al proiectului de hotarare
Intocmit de secretarul localitatii Copaceni intocmit;

In conformitate cu prevederile art. 129 alin. (2) lit. a) din OUG nr. 57/2019 privind .
Codul Administrativ;

In temeiul art. 196 alin.(1), lit a) ) din OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ,
adoptad cu un numdr de 11 voturi pentru, urmitoarea:

HOTARARE

Art.1— (1)Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de

specialitate al Primarului comunei Copéceni, conform anexei care face parte din prezenta
hotarare.

Art.2. — Prezenta hotarare se va comunica Primarul care va asigura ducerea la
indeplinire a prevederilor prezentei hotarari, va fi adusa la cunostintd publicd prin afisare la
locuri publice iar secretarul o va comunica Institutiei Prefectului-Judetului Valcea
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Anexa la HCL nr.13 DIN 27.03.2022

REGULAMENT

de organizare si functionare al aparatului
de specialitate al Primarului comunei Copaceni

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

1. PREZENTAREA GENERALA

Art. 1. Autoritafile administratiei publice din comuna Copaceni sunt CONSILIUL
LOCAL, ca autoritate deliberativd si PRIMARUL ca autoritate executiva.

Art. 2. Consiliul Local si Primarul sunt alesi in conditiile legii privind alegerile locale.

Art. 3. Primarul, viceprimarul, secretarul si aparatul de specialitate al primarului
constituie o structurd functionald cu activitate permanenti, numiti Primaria comunei
Copaceni, care duce la indeplinire hotdrérile Consiliului Local si dispozitiile primarului,
solutiondnd problemele curente ale colectivititii locale.

Art. 4. PRIMARIA comunei Copaceni este organizatd si functioneazi in temeiul
principiilor autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor
administratiei publice locale, legalititii si al consultirii cetdtenilor 1n solutionarea
problemelor locale de interes deosebit.

Art. 5. In relatiile dintre Primiria comunei Copaceni si Consiliul Judetean, pe de o parte,
precum si Intre Consiliul Local si Primar, pe de altd parte, nu exista relatii de subordonare.

Art. 6. Sediul Primdriei este situat in comuna Copaceni str. Principal, nr.16.

Art. 7. Conducerea Primiriei se angajeazd si actioneze pentru indeplinirea politicii in
domeniul calitdtii, a obiectivelor stabilite pentru satisfacerea cerintelor clientilor, asigurand in
acest scop alocarea resurselor umane, financiare si mentinerea infrastructurii necesare
realizérii serviciilor publice.

Art. 8. Obiectivele politicii in domeniul calititii in Primaria Copaceni, sunt:

a) Identificarea si corectarea punctelor slabe din sistem, modul de lucru si imbunétatirea

sistemului pentru a preveni aparitia neconformitatilor;

b) Cresterea increderii in serviciile oferite de Primaria Copaceni;

¢) Realizarea unei imagini favorabile si cresterea reputatiei Primariei;

d) Satisfacerea cerintelor cetdtenilor prin definirea si indeplinirea cerintelor acestora si

cresterea numarului de servicii oferite acestuia.

2. SISTEMUL DE MANAGEMENT
2.1. SISTEMUL METODOLOGIC

Art. 9. In cadrul administratiei publice a comunei Copaceni, autorititile au dreptul si
capacitatea efectiva de a solutiona si de a gestiona, in numele si in interesul colectivitatii
locale, treburile publice,in conditiile legii si utilizeazd managementul pe baza bugetului de
venituri si cheltuieli.

Pentru realizarea misiunii §i obiectivelor, managementul are la dispozitie: controlul
intern, vézut ca ansamblul formelor de control, in concordantd cu reglementdrile legale si
include, structurile organizatorice, metodele si procedurile si auditul public - vizut ca
activitate functional independents si obiectivi, care di asigurdri si consiliere conducerii
pentru buna administrare a veniturilor si cheltuielilor publice, printr-o abordare sistematica si



metodicd, care evalueazd si imbunitateste eficienta si eficacitatea sistemului de conducere
bazat pe gestiunea riscului, a controlului i a proceselor de administrare specifice.

Controlul intern reprezintd asadar, ansamblul politicilor si procedurilor concepute si
implementate de catre managementul si personalul institutiei, in vederea furnizirii unei
asigurdri rezonabile pentru: atingerea obiectivelor intr-un mod economic, eficient si eficace,
respectarea regulilor externe si a politicilor si regulilor managementului, protejarea bunurilor
si a informatiilor, prevenirea si depistarea fraudelor si greselilor; calitatea documentelor si
producerea in timp util de informatii de incredere, referitoare la segmentul financiar si de
management.

Art. 10. Obiectivele auditului intern, conform Legii nr. 672/2002 privind auditul
public intern sunt: asigurarea obiectiva si consilierea, destinate si imbunititeascd sistemele si
activitatile si sprijinirea indeplinirii obiectivelor printr-o abordare sistematicd si metodic,
prin care evalueazi si imbundtiteste eficacitatea sistemului de conducere bazat pe gestiunea
riscului, a controlului si a proceselor administrarii.

Sfera auditului public intern cuprinde:

a) activitdtile financiare sau cu implicatii financiare desfisurate, din momentul constituirii
angajamentelor pana la utilizarea fondurilor de cétre beneficiarii finali;

b) constituirea veniturilor publice, respectiv autorizarea si stabilirea titlurilor de creant3,
precum si a facilitétilor acordate la incasarea acestora;

¢) administrarea patrimoniului public, precum si vlnzarea, gajarea, concesionarea sau
inchirierea de bunuri din domeniul privat / public al statului ori al comunei;

d) sistemele de management financiar si control, inclusiv contabilitatea si sistemele
informatice aferente.

fn cadrul Primariei Copaceni este organizat un Compartiment de audit public intern
post vacant.

2.2. SISTEMUL DECIZIONAL

Art. 11. In conformitate cu Legea nr.52/2003 privind transparenta decizionald in
administratia publica, in procesul de emitere a unei dispozitii sau hotdrari normative de
interes general, trebuie sa se asigure circuitul prevazut de lege.

Subsistemul decizional care are in general in compunere deciziile si mecanismele de
fundamentare, adoptare si aplicare a acestora, este caracterizat in administratia publici locali
din Roménia, de urmétoarele documente normative cu caracter individual sau general:

Hotarérile Consiliului Local — prin care se asigurd comunicarea aprobarii /
neaprobdrii solicitérilor in toate problemele de interes local, cu exceptia celor care sunt date
prin lege in competenta altor autoritéti publice, locale sau centrale, venite din partea unor
directii si servicii publice, institutii, societiti comerciale ,aflate sub autoritatea sa / a
aparatului propriu / al cetatenilor comunei Copaceni. Hotérérile sunt expresia autorititii
deliberative a Consiliului Local .

Dispozitiile - prin care se asigurd comunicarea unor date (functionarilor publici /
cetdtenilor) sau comunicarea necesititii realizdrii unor atributii suplimentare de ci#tre
compartimentele organizate la nivelul Primériei comunei Copaceni Dispozitiile sunt expresia
autoritdtii executive a Primarului .

2.3. SISTEMUL INFORMATIONAL

Art. 12. Sistemul informational, care are in general in compunere date, informatii,
fluxuri i circuite informationale este determinat, in administratia publici locali de
multitudinea si complexitatea serviciilor pe care le ofera cetatenilor.

Fluxul informational cu exteriorul este bidirectional si se caracterizeazd prin
asigurarea informdrii cetdtenilor cu privire la obiective, activitatea curentd si realiziri, prin
intalniri cu cetatenii, prin Raportul anual si publicare pe pagina de internet si la avizier.

Fluxul informational din interior se stabileste atit intre structurile organizatorice:
birouri si compartimente cét si direct intre functionarii publici din cadrul acestora, pentru
realizarea 1n conditii de eficient3 si calitate a atributiilor.



2.4. SISTEMUL ORGANIZATIONAL

Art. 13. Sistemul organizatoric este de tip ierarhic — functional si este constituit din:
Compartimente: .

e Compartiment financiar - contabil;

Compartiment achizitii publice;

Compartiment impozite si taxe;

Compartiment agricol cadastru;

Compartiment asistentd sociala si autoritate tutelars;
Compartiment relatii cu publicul si secretariat;
Serviciul administrarea domeniului public si privat — gospodarire comunala;
Guard

Serviciul public pentru situatii de urgents;

Consilier primar/viceprimar;

Biblioteca comunala;

Organigrama actuald a Primariei comunei Copaceni a fost aprobatda prin HCL
nr.10/27.03.2022

3. MANAGEMENTUL SUPERIOR
3.1. PRIMARUL

Art. 14. Primarul indeplineste o functie de autoritate publici.

Art. 15. Atributiile Primarului in calitate de reprezentant al statului, sunt
urmitoarele:
a) indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelars,
b) asigurd functionarea serviciilor publice locale de profil,
¢) organizeaza desfasurarea alegerilor, referendumului si a recensamantului,
d) alte atributii stabilite prin lege.

Art. 16. Atributiile Primarului referitoare la relatia cu Consiliul Local, sunt
urmaitoarele:
a) prezintd Consiliului Local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economici,
sociald si de mediu a unititii administrativ-teritoriale;
b) prezint3, la solicitarea Consiliului Local, alte rapoarte si informari;
¢) elaboreazd proiectele de strategii privind starea economici, sociald si de mediu a unitatii
administrativ-teritoriale si le supune aprobrii Consiliului Local.

Art. 17. Atributiile Primarului referitoare la bugetul local, sunt urmiitoarele:

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si
le supune spre aprobare Consiliului Local;

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

d) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atit a sediului social principal, cét si a sediului
secundar.

Art. 18. Atributiile Primarului privind serviciile publice asigurate cetitenilor,
sunt urmatoarele:

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

b) ia mésuri pentru prevenirea si, dupi caz, gestionarea situatiilor de urgent;

¢) ia mdsuri pentru organizarea executirii si executarea in concret a activitatilor din
domeniile previzute de OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ



d) ia mdsuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si
controlului efectudrii serviciilor publice de interes local previzute de OUG nr. 57/2019
privind Codul Administrativ, precum si a bunurilor din patrimonial public si privat al unitatii
administrativ-teritoriale;

) numeste, sanctioneazd si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor
de serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din
cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru conducitorii institutiilor si serviciilor
publice de interes local;

f) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii
Consiliului Local si actioneazd pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative;

h) asigurd realizarea lucrarilor si ia maésurile necesare conformirii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului
si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

Art. 19. Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza
cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din Municipiul Ramnicu Valcea, precum si cu Consiliul
Judetean Valcea.

Art. 20. Atributiile Primarului in domeniul managementului calititii, sunt
urmatoarele:

a) aprobd politica si obiectivele in domeniul calitatii

b) asigurd alocarea resurselor umane si materiale necesare realizirii functiondrii
activitatii

d) aproba documentele emise in cadrul Primériei

e) actualizeazd politica in domeniul calititii si urméareste realizarea obiectivelor.

f) aprobd programul anual de audituri interne conform procedurii generale — Audit
intern si dispune efectuarea de audituri neplanificate in urma constatdrii unei
disfunctionalitdti, iIn urma unei reclamatii, cAnd se constatd neconformititi sau cand este
necesar sd se modifice un proces, o activitate.

g) Eficienta organizirii Primariei privind calitatea depinde de angajamentul si
implicarea primarului, care are:

- responsabilitatea motivdrii intregului personal,;

- responsabilitatea exercitérii unui control direct asupra sistemului calititii;

- responsabilitatea demonstrérii continue si vizibile a angajamentului sdu, privind
calitatea, prin sprijinirea activitatilor si alocarea resurselor necesare.

3.2. VICEPRIMARUL

Art. 21.

a) Primdria comunei Copaceni are 1 viceprimar ales in conditiile legii.

b) Viceprimarul este subordonat primarului si exerciti atributiile ce i sunt delegate de
cétre acesta.

c) In caz de vacanta a functiei de primar, atributiile sunt delegate de catre primar,
viceprimarului.

3.3. SECRETARUL

Art. 22.

a) Secretarul comunei este functionar public de conducere, cu studii superioare
juridice sau administrative si se bucuri de stabilitate in functie.

b) Secretarul nu este membru al unui partid politic si nu este ruda de gradul intai cu
primarul sau cu viceprimarul.

¢) Functia de secretar se ocupd pe bazd de concurs sau de examen, dupi caz, iar
numirea se face de cétre primar. Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, incetarea



raporturilor de serviciu si regimul disciplinar ale secretarului se fac in conformitate cu
prevederile legislatiei privind functia publica si functionarii publici.

Art. 23. Atributiile Secretarului comunei Copaceni, sunt urmitoarele:

A.Conform prevederilor OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ

a) avizeazd, pentru legalitate, dispozitiile Primarului si hotararile Consiliului Local;

b) participa la sedintele Consiliului Local;

) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre Consiliul
Local si primar si intre acestia si prefect;

d) organizeazd arhiva §i evidenta statistici a hotdrarilor Consiliului Local sia
dispozitiilor primarului;

) asigurd transparenta si comunicarea citre autoritétile, institutiile publice si
persoanele interesate a actelor solicitate in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces
la informatiile de interes public;

f) asigurd procedurile de convocare a Consiliului Local si efectuarea lucrdrilor de
secretariat, comunicd ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor Consiliului
Local si redacteaza hotirérile Consiliului Local;

g) pregiteste lucrarile supuse dezbaterii Consiliului Local si comisiilor de specialitate
ale acestuia;

h) alte atributii prevazute de lege sau insircindri date de Consiliul Local sau de
primar, dupd caz.

B.Conform prevederilor Legilor fondului funciar :

a) participa la sedintele locale de fond funciar;

b) asigura lucrarile de secretariat ale comisiei locale pentru stabilirea dreptului de
proprietate private;

¢) redacteaza procesele verbale ale sedintelor comisiei locale si intocmeste hotararile
corespunzatoare;

d) participa la intomirea situatiilor definitive privind persoanele fizice si juridice
indreptatite sa primeasca teren;

e)inainteaza spre aprobare si validare comisiei judetene situatiile definitive.

C.Conform prevederilor Legii nr 10/2001 ,republicata:

a) este membru in comisia interna de analiza a notificarilor;

b) verifica documentele si inregistreaza dosarele solicitantilor separate pentru fiecare
caz in parte;

¢) intocmeste dosare,numerotate si sigilate pentru fiecare persoana in parte;

d) avizeaza pentru legalitate dispozitiile primarului cu privire la solutionarea
notificarilor.

D.Conform legislatiei privind completarea registrelor agricole :

a) coordoneaza activitatea compartimentului agricol;

b) 1si da acordul cu privire la modificarea datelor din registrul agricol;

¢) urmareste evidenta atestatelor de producator si a carnetelor de comercializare a
produselor agricole precum si modul de eliberare al acestor documente.

E.Conform Legii nr 119/1996 cu privire la actele de stare civila
a) coordoneaza activitatea compartimentului de stare civila.

F.Conform legislatiei muncii:

a) propune primarului comunei proiectul privind organigrama, numarul de personal
din aparatul propiu, fisa postului si salarizarea, in vederea adoptarii unei hotarari in acest
sens de catre Consiliul Local ;

b) 1n baza organigramei aprobate, intocmeste statul de functii respectand criteriile de
gradare si nomenclatorul de functii ;




c) la fiecare modificare de salariu intocmeste statul de functii pentru aparatul propriu
de specialitate si institutiile subordonate

d) raspunde de organizarea examenelor si concursurilor pentru promovarea si
incadrarea in munca, de verificarea indeplinirii de catre solicitanti a conditiilor prevazute
de lege ;

e) efectueaza lucrari legate de incadrarea, transferarea, modificarea sau incetarea
raportului de serviciu respectiv a contractului de munca pentru personalul din aparatul
propriu de specialitate al primarului si pentru serviciile publice ;

f) organizeaza pentru luna decembrie, pentru anul urmator programarea concediilor
de odihna pentru functionarii publici cat si pentru personalul contractual din aparatul
propiu de specialitate si institutiile subordonate ;

g) intocmeste rapoartele legate de activitatea de personal ;

h) tine evidenta sanctiunilor disciplinare;

i) intocmeste dosarele in vederea pensionarii salariatilor;

j) asigura relatia de colaborare cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici ;

k) In scopul asigurarii gestionarii unitare si eficiente a resurselor umane, precum si
pentru urmarirea carierei functionarului public, raspunde de intocmirea actualizarea,
rectificarea precum si de evidenta dosarelor profesionale ale functionarilor publici ;

1) urmareste respectarea programului de munca ;

m) gestioneaza fisele posturilor pe servicii, compartimente functionale intocmite de
sefii ierarhici cu respectarea prevederilor legale ;

n) urmareste si tine evidenta fiselor de evaluare a performantelor profesionale
individuale angajatilor aparatului propriu de specialitate care se intocmesc de seful
ierarhic ;

0) intocmeste rapoarte si propuneri pentru emiterea dispozitiilor primarului in
legatura cu salarizarea, promovare, incadrare,etc. ;

p) asigura arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza.

G.Conform legislatiei privind asistenta sociala :
a) coordonarea compartimentului de asistenta sociala.

H.este membru al comisiei de receptie a constructiilor executate in baza Legii
nr.50/1991 republicata.

Art.24. Atributiile Secretarului in domeniul managementului calititii, sunt
urmatoarele:

a) urmdreste realizarea obiectivelor calitdtii in cadrul atributiilor ce i revin.

b) raspunde de indeplinirea obligatiilor ce ii revin din procedurile de executie aferente
activitétilor pe care le coordoneaza

ORGANIZARE

Art.25. Potrivit organigramei, aparatul de specialitate al primarului are o structurd
organizatoricd formata din compartimente, fiind concretizate prin atributii specifice, relatii
functionale si relatii de conducere, coordonare si control, in conditiile legii, dupd cum
urmeaza:

COMPARTIMENTELE SUBORDONATE PRIMARULUI

Art.26. Compartiment financiar — contabil;

1) Organizarea procesuala

Principalele procese care se desfdsoard in cadrul compartimentului sunt: centralizarea
datelor privind bugetul local, urmérirea intocmirii bugetului pe programe si verificarea
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concordantei acestuia cu bugetul in forma clasica, supunerea aprobarii Consiliului Local, a
contului de executie anual al bugetului local, si urmdrirea zilnici a deruldrii contului de
executie a bugetului local, angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiei,

precum si oprganizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, plata
salariilor.

2) Organizarea structurali
Compartimentul este subordonat direct primarului si este compus din 3 posturi de
executie (functionari publici).
3) Organizarea informationali
Din punctul de vedere al sistemului informational biroul are o bazi de date referitoare
la bugetul comunei si urmareste executia bugetara
4) Atributii
a) organizeazi si conduce contabilitatea Primiriei comunei Copaceni;
b) organizeazi si conduce evidenta contabili a patrimoniului public si privat al comunei
Copaceni,in conformitate cu prevederile legale in vigoare, pe urmatoarele actiuni

¢) contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativa la locurile de folosire astfel incat

sa raspunda cerintelor privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe

d) contabilitatea materialelor si obiectelor de inventar

€) contabilitatea sintetica a valorilor materiale se tine valoric cu ajutorul conturilor

sintetice ;

f) contabilitatea analitica a materialelor si obiectelor de inventar se tine cantitativ si

valoric ;

g) contabilitatea mijloacelor banesti ;

h) contabilitatea deconturilor ;

i) contabilitatea cheltuielilor — se organizeaza pe clasificatia  bugetara (capitole,

articole,paragrafe,aliniate) ;

j) intocmeste lucririle necesare finantarii obiectivelor de investitii;

k) efectueazi toate operatiunile privind executia bugetard la venituri si cheltuieli aprobate
prin Hotardre a Consiliului local al comunei Copaceni si potrivit clasificatiei bugetare in
vigoare;

1) asigura efectuarea corecti si la timp a inregistrérilor contabile;

m) asigurd intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor Justificative care stau la baza
inregistrérilor contabile;

n) efectueazd toate operatiunile referitoare la retinerile din salarii si intocmeste
documentele pentru efectuarea controlului salariilor la Trezorerie;

0) organizeazi evidenta contabildi a veniturilor si cheltuielilor aprobate conform
clasificatiei bugetare;

p) organizeazd evidenta contabili si asigurd decontarea cheltuielilor finantate din fonduri
cu destinatie speciald stabilite potrivit legii;

q) asigurd legitura cu Directia Generald a Finantelor Publice si Trezoreria cu privire la
executia bugetului local;

I) organizeazi, tine evidenta si raporteazi situatiile privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor conform clasificatiei bugetare;

s) asigurd valorificarea inventarierii anuale a patrimoniului Primariei comunei Copaceni,
determind rezultatele inventarierii si Inregistrarea acestora in contabilitate;

t) centralizeaza dirile de seami contabile de la serviciile publice de interes local si
Intocmeste darea de seama contabila a Primiriei comunei Copaceni;

u) propune stabilirea, constati si urmareste incasarea impozitelor, taxelor si altor venituri
ale bugetului propriu;

v) fundamenteazi, elaboreazi si prezinti la propunerea compartimentelor si serviciilor de
specialitate proiectul bugetului propriu, la termenele stabilite prin lege;

W) asigurd gestionarea fondurilor;

X) asigurd deschiderile de credite bugetare, aferente actiunilor finantate din bugetul
propriu, vizeaza §i urmareste incadrarea platilor in limita creditelor aprobate;



y) analizeazi, intocmeste documentatia si prezintd spre aprobare propunerile fundamentate
privind virdrile de credite bugetare in cadrul aceluiasi capitol bugetar si intre capitolele
clasificatiei bugetare;

z) fintocmeste si propune spre aprobare conditiile si modul de utilizare a fondului de
rezervd bugetard pentru finantarea unor cheltuieli urgente sau neprevazute, aparute pe
parcursul exercitiului bugetar;

aa) prezinti informari asupra executiei bugetului propriu si intocmeste proiectul contului

anual al executiei bugetare;

bb) asiguri asistentd la intocmirea documentatiei si decontarea lucrérilor de reparatii;

cc) executd centralizarea bugetelor de venituri si cheltuieli ale institutiilor si serviciilor

publice din subordine, opereazd influentele in baza hotarérilor consiliului local si a

dispozitiilor ordonatorului principal de credite;

dd) indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotaréri ale consiliului local, dispozitii

ale primarului sau incredintate de viceprimar si secretar;

ee) intocmeste statele de plata ale angajatilor din aparatul properiu de specialitate si

serviciile publice, executa viramente legate de salarii.

ff) intocmeste statele de plata pentru indemnizatile consilierilor locali, pe baza listei de
prezentare intocmita de secretar ;
gg) pune in aplicare prevederile legale privind indexarea salariilor, in baza statelor de
functiuni intocmite de secretar ;
hh) tine evidenta concediilor de odihna, de boala, recuperari concedii de studii si concediu
fara plata ;

ii) intocmeste lista de plata a premiilor acordate anual cu aprobarea conducerii ;

jj) intocmeste rapoartele lunare, trimestriale, semestriale privind fondul de salarii,
veniturile  salariale, efectivul de personal, timpul de lucru, precum si alte situatii si
raporturi legate de salarizare ;
kk) efectueazi lunar lucrari privitoare la intocmirea si predarea declaratiei privind evidenta
nominala asigurarilor si a obligatiei de plata catre bugetul asigurarilor sociale de stat, cu
respectarea prevederilor legale in vigoare;

1) eliberaza adeverinte de vechime si spitalizare solicitate de personalul din institutiile
subordonate;

mm) creeaza si actualizeaza permanent baza de date necesara intocmirii fiselor fiscale, FF1,
FF2, pe care le depune anual la administratia financiara si le inainteaza posesorilor in
termenele prevazute de lege ;
nn) intocmeste lunar listele cu ‘drepturi speciale’ conform Contractului colectiv. de munca

si executa viramentele ;

00) asigura arhivarea actelor pe care le instrumenteaza;

pp) indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau dispozitii ale primarului.

qq) efectueaza contralul financiar preventiv propriu ;

rr) intocmeste situatia cu beneficiarii de prestatii sociale;

ss) Efectueaza raportarile anuale si trimestriale privind lucrdrile de investitii;

tt) indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotérari ale consiliului local, dispozitii

ale primarului sau incredintate de viceprimar si secretar;

uu) pe perioada absentei titularului postului, atributiile acestuia sunt indeplinite de catre
domnul Masac Florin Iliuta inspector de specialitate ITL
Atributii privind accesarea si implementarea proiectelor finantate din fonduri
nerambursabile postaderare:

vv) intocmeste, impreund cu persoanele desemnate din institutie si cu echipa de
consultantd, dupd caz, dosarul pentru accesarea fondurilor, conform ghidului mésurii
de finantare;

ww)  realizeazd planificarea si evidenta actinilor proiectului;

xxX) intocmeste impreund cu echipa si consultantul fisele navetd pentru autoritatea
contractantd, ulterior semnarii contractului de finantare;



yy)  intocmeste, impreund cu responsabilul pe achizitii publice si responsabilul juridic,
planul de achizitii al proiectului;
zz)  intocmeste impreund cu echipa si consultantul dosarul achizitiei pentru fiecare
componentd a proiectului, conform planului de achizitii
aaa) face parte din comisia de evaluare;
bbb)  intocmeste, impreund cu echipa rapoartele de progres, confom anexelor la contractul
de finantare;
cce)  indeplineste orice alte atributii stabilite prin graficul de activitati aprobat, precum si
cele care derivd din obligatiile primiariei fati de autoritatea finantatoare, conform
contractului de finantare;
ddd) indeplineste orice alte atributii stabilite de managarul de proiect sau de primar, in
calitate de reprezenatant legal al benericiarului finantdrii;
eee)  asigurd arhivarea documentelor proiectului.
ftf)  opereaza incasarea veniturilor derulate prin Trezorerie;
ggg) opereazd virdrile intre conturile institutiei;
hhh) efectueaza toate operatiunile referitoare la retinerile din salarii sau alte surse;

(2) Pe perioada absentei titularului postului, atributiile acestuia sunt indeplinite de
persoana cdreia, prin fisa postului, i-au fost delegate atributiile.

Art.27. Compartiment achizitii publice

1)Organizarea procesuali

Compartimentul este subordonat primarului si este compus din 1 post de executie
(personal contractual). Postul este vacant.

Art.28. Compartiment impozite si taxe

1) Organizarea procesuali
Principalele procese care se desfisoars in cadrul compartimentului constau in actiuni
de constatare si stabilire a impozitelor si taxelor locale, datorate de persoanele fizice si
persoanele juridice si incasare la bugetul local de venituri, executi si verificd pe raza
comunei Copaceni activitatea de urmdrire, incasare si executare siliti a bunurilor si
veniturilor persoanelor juridice si fizice a creantelor fiscale ale bugetului local.
2) Organizarea structurali
Compartimentul este subordonat primarului si este compus din 1 post de executie
(functionar public).
3)Organizarea informationali
Din punctul de vedere al sistemului informational compartimentul are o bazi de date
referitoare la activitatea de constatare , stabilire, incasare si executare a impozitelor si taxelor
locale, datorate de persoanele fizice si juridice.
4) Atributii
1. Activitatea de constatare si impunere fiscali :
a) urmareste activitatea de constatare si stabilire a impozitelor si taxelor locale,
datorate de persoanele juridice.
b) intocmeste borderourile de debite si scaderi si urmareste operarea lor,
¢) urmareste intocmirea si depunerea in termenele legale a declaratiilor de impunere
de catre persoanele juridice
d) asigura gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecarui contribuabil
persoana juridica
€) urmareste, in vederea incasarii taxelor si chiriilor, rezultate din contractele de
inchiriere a terenurilor apartinand domeniului public, pentru amplasarea de

chioscuri, tonete, rulote, contracte de inchiriere care au fost incheiate cu persoane
juridice.



g)

h)

)
k)

D

n)

0)

p)

s)

urmareste si raspunde de achitarea de catre persoanele juridice a taxelor pentru
ocuparea legala a terenului apartinand domeniului public prin verificarea pentru
fiecare caz in parte a documentelor primare doveditoare.

propune sanctiunile prevazute de actele normative tuturor contribuabililor,
persoane juridice, care incalca legislatia fiscala si ia masurile ce se impun pentru
inlaturarea deficientelor constatate.

tine evidenta debitelor din impozite si taxe si modificarile debitelor initiale la
persoanele juridice.

inregistreaza biletele prezentate de organizatorii de spectacole, persoane juridice,
vizeaza si semneaza carnetele si urmareste incasarea de la organizatorii de
spectacole de orice tip a impozitelor datorate

avizeaza cererile in legatura cu acordarea de amanari, reduceri si compensari de
impozite, taxe si majorari de intarziere pentru persoanele juridice.

intocmeste si gestioneaza dosarele fiscale pentru contribuabilii, persoane juridice
autorizate sa desfasoare activitati producatoare de venituri si care datoreaza
impozite si taxe Consiliului Local

propune, in conditiile legii, modificarea cuantumului impozitelor si taxelor locale,
precum si stabilirea de taxe speciale pe timp limitat ce trebuie aprobate de catre
Consiliul Local, datorate persoanelor juridice

asigura prezentarea tuturor documentelor necesare bugetului local, precum si a
modului de executie a bugetului local.

asigura arhivarea actelor pe care le instrumenteaza

verifica la persoanele juridice detinatoare de bunuri sau venituri supuse
impozitelor si taxelor sinceritatea documentelor si a declaratiilor privitoare la
impunerea si sanctioneaza nedeclararea in termenul legal a acestor bunuri supuse
impozitarii sau taxarii

asigura evidenta platilor de impozite si taxe pe baza declaratiilor depuse de
persoanele juridice, care se completeaza cu procesele verbale de control ale
inspectorilor de specialitate.

verifica modul in care agentii economici, persoane juridice, calculeaza si vireaza
la termenele legale sumele cuvenite bugetului local, ca titlu de impozitare si taxe
efectueaza analiza si intocmeste situatii in legatura cu verificarea, constatarea si
stabilirea taxelor si impozitelor locale la persoanele juridice, rezultatele actiunilor
de verificare si impunere, masurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale,
cauzele care genereaza fenomenele de evaziune fiscala si propune masuri pentru
intarirea legalitatii in materie de impozite si taxe.

intocmeste documentatiile necesare in vederea solutionarii contestatiilor
formulate impotriva obiectiunilor si le prezinta primarului pentru emiterea
dispozitiei, in conditiile legii

s) colaboreaza cu celelalte servicii pentru intocmirea raportului anual ce se prezinta
Consiliului Local

t)

urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului Local si a
celorlalte acte normative care reglementeaza taxele si impozitele locale ai alte
impozite si taxe care constituie venit al bugetului local, datorate de persoanele
juridice

t) indeplineste si alte atributii stabilite prin :lege, hotarari ale Consiliului local,
dispozitii ale Primarului sau primite de la sefii ierarhici.

urmareste si asigura actiunea de stabilire si constatare a impozitelor si taxelor
locale,datorate de persoanele fizice

intocmeste borderourile de debite si scaderi,urmareste operarea lor si asigura
transferarea acestora la organele de incasare

urmareste intocmirea si depunerea in termenele prevazute de lege a declaratiilor
de impunere de catre persoanele fizice

verifica gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecarui contribuabil
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y) verifica periodic persoanele fizice aflate in evidenta ca detinatoare de bunuri sau
venituri supuse impozitelor si taxelor locale si a altor impozite sau taxe ce
constitui venit al bugetului local,in legatura cu sinceritatea declaratiilor facute,cu
modificarile intervenite,operand dupa diferentele fata de impunerile initiale si ia
masuri pentru incasarea acestora la termen

z) urmareste, in vederea incasarii taxelor si chiriilor rezultate din contractele de
inchiriere a terenurilor apartinind domeniului public pentru amplasarea de
hioscuri, tonete, rulote, contracte de inchiriere incheiate cu persoane fizice

aa) urmareste si raspunde de achitarea de catre persoanele fizice a taxelor pentru
ocuparea legala a terenului apartinand domeniului public prin verificarea pentru
fiecare caz in parte a documentelor primare doveditoare

bb) propune sanctiunile prevazute de actele normative tuturor contribuabililor,
pesoane fizice, care incalca legislatia finala si ia masuri ce se impun pentru
inlaturarea deficientelor constatate

cc) tine evidenta debitelor din impozite si taxe si modificarile debitelor initiale pentru
persoanele fizice

dd) urmareste incasarea si calculeaza redeventa pentru contractele de concesiune
incheiate de Consiliul Local

ee) inregistreaza biletele prezentate de organizatorii de spectacole persoane fizice,
vizeaza si semneaza carnetele si urmareste incasarea de la acestia a
impozitului datorat

ff) avizeaza cererile in legatura cu acordarea de amanari, esalonari, reduceri, scutiri,
restituiri si compensari de impozite, taxe si majorari de intarziere formulate de
persoanele fizice

gg) analizeaza, cerceteaza si solutioneaza cererile cu privire la stabilirea impozitelor si
taxelor formulate de persoanele fizice, conform competentelor legale

hh) propune, in conditiile legii, modificarea cuantumului impozitelor si taxelor locale,
precum si stabilirea de taxe speciale pe timp limitat ce trebuie aprobate de catre
Consiliul Local ,datorate de persoanele fizice

ii) asigura prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de
credite si Consiliul Local, in vederea intocmirii bugetului local precum si a
modului de executie a bugetului local

Ji) intocmeste documentatiile necesare in vederea solutionarii contestatiilor
formulate impotriva obiectiunilor si le prezinta Primarului pentru emiterea
dispozitiei, in conditiile legii

kk) colaboreaza cu celelalte servicii pentru intocmirea raportului anual ce se prezinta
Consiliului Local

1) urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului Local, a
dispozitiilor Primarului si a celorlante acte normative care reglementeaza
impozitele si taxele locale si alte impozite si taxe care constituie venit al
bugetului local, datorate de persoanele fizice

mm) asigura preluarea si prelucrarea declaratiilor de impunere de la persoane
fizice

nn) verificarea in teren a realitatii celor declarate de contribuabili,persoane fizice

00) constatarea contraventiilor pentru nedeclararea impozitului persoane fizice in
cursul anului

pp) propune in conditiile legii,modificarea cuantumului impozitelor si taxelor
locale,persoane fizice,stabilirea cuantumului unor taxe atunci cand legea prevede.
Intocmeste referatele de compensare,virare sau scadere a sumelor achitate in
plus,precum si a notelor de compensare

qq) tine evidenta analitica a impozitului si taxelor locale persoanelor fizice pe fel de
venituri bugetare conform clasificatiei bugetare

1r) intocmeste trimestrial situatia privind debitele neincasate de la persoane fizice
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g)

h)

3
k)

)

n)
0)
)]

ss) intocmeste si distribuie instintarile de plata pentru persoane fizice care au debite
restante neachitate

tt) intocmeste la cererea contribuabililor documentele necesare in vederea restituirii
sumelor achitate in plus

uu) raspunde la scrisorile contribuabililor referitoare la modul de stabilire a
impozitelor si taxelor locale,persoane fizice

vv) opereaza in baza de date a radierii autoturismelor vandute sau casate,radiate din
circulatie

ww) Intocmirea si expedierea adreselor catre Primariile din tara pentru preluarea in
debit a autoturismelor vandute in alte localitati precum si confirmarea de preluare
debit a autoturismelor provenite din alte localitati

xx) inregistreazd vehiculele pentru care nu existd obligatia legald de inmatriculare,
conform hotérarii consiliului local

yy) arhiveaza zilnic documentele justificative care au stat la baza incasarilor,
platitorilor, sau altor operatiuni specifice

2. Activitatea de executare silita
urmareste incasarea la bugetul local a veniturilor fiscale si nefiscale neplatite in
termen ;
intocmeste instintari de plata ,somatii si titluri executorii pentru executarea silita a
bunurilor si veniturilor persoanelor juridice si fizice cu debite restante la bugetul local
intocmeste si asigura respectarea conditiilor de infiintare a popririlor pe veniturile si
disponibilitatiile banesti realizate de debitorii bugetului local,urmareste respectarea
popririlor infiintate si stabileste,dupa caz ,masurile legale pentru executarea acestora ;
evidentiaza si urmareste debitele restante primite spre urmarire si face propuneri
pentru compensarea plusurilor cu sumele restante pentru lichidarea pozitiilor de rol ;
intocmeste dosare pentru debitele primite spre executarea de la alte institutii si
serviciile publice si asigura respectarea prevederilor legale privind identificarea
debitelor,confirmarea si executarea acestora ;
urmareste incasarea veniturilor fiscale si nefiscale in termenul de prescriptie si
stabileste masuri de recuperare a debitelor prescrise din culpa organelor de urmarire si
incasare ;
intocmeste si verifica documentatiile si propunerilor privind debitorii insolvabili si
disparuti si daca le gaseste intemeiate le avizeaza favorabil si le prezinta spre
aprobare primarului sau dispune sa se faca cercetari suplimentare ;
primeste si rezolva corespondenta cu privire la urmarirea si incasarea debitelor
neachitate in termen ;
intocmeste si inainteaza conducerii Primariei centralizatorul listelor de ramasite si
suprasolviri pe feluri de impozite si taxe ;
repartizeaza sumele realizate din valorificarea bunurilor sechestrate, potrivit ordinii
prevazute de lege, in cazul in care la urmarirea silita participa mai multi creditori ;
colaboreaza cu oficiul juridic la intocmirea documentatiilor ce stau la baza actiunilor
inaintate in instanta conform legislatiei in materie ;
colaboreaza cu celelalte servicii pentru intocmirea raportului anual ce se prezinta la
Consiliul Local ;
urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului Local si a
celorlante acte normative care reglementeaza executarea silita a impozitelor si taxelor
ce constituie venit al bugetului local
colaboreaza cu executorul judecatoresc pentru executarea silita a debitorilor restanti.
asigura arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza
indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului Local, sau
dispozitii ale Primarului ;
3. Activitatea de incasare
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a) incaseaza veniturile din impozite si taxe locale si alte venituri in numerar de la
agenti economici, persoane fizice, institutii in conformitate cu legislatia in
vigoare.

b) raspunde direct ca orice incasare de impozit, taxa s-au cu alta destinatie sa aiba la
baza, aprobarile impuse de legislatia in vigoare (se va face eliberand chitanta
fiscala tip M.F.completata cu toate datele, citet, fara modificari s-au stersaturi)

c¢) are sarcina de a incadra corect, orice suma incasata, pe sursele de venit ale
clasificatiei bugetare aprobate prin lege.

d) este imputernicita a ridica de la B.C. pe baza documentelor intocmite de
compartimentul de contabilitate din primarie, aprobate de primarul comunei ca
ordonator principal de credite si avizate de compartimentele de specialitate din
trzorerie, sume aferente unor plati, planificate prin Bugetul anual al primariei.

e) orice eliberare de numerar din caserie se va face numai, persoanelor pentru care
au fost aprobate aceste sume iar cazuri exceptionale, cu procura legala, pe baza de
cerere aprobata de ordonatorul principal de credite.

f) raspunde de conducerea corecta si la zi a evidentei intrarii si iesirii de numerar,
evidentiind toate operatiunile in jurnalul de casa al caseriei.

g) raspunde direct de asigurarea integritatii si securitatii numerarului existent in
caserie in care sens,acorda atentie preluarii corecte s-au eliberarii de numerar.

h) verifica autenticitatea bacnotelor;deplasarea la banca si de la banca cu numerar,
se va face numai cu insotitor .

i) activitatea caseriei se va desfasura cu usa incuiata, accesul in caserie fiind strict
interzis oricarei persoane, cu exceptia primarului sau a unor persoane
imputernicite de conducere, numai la giseu.

J) zilnic numeralul propiu, va fi inscris int-un caiet special intocmit, fiind in masura
de a justifica in orice moment , la un eventual control, existenta acestuia.

k) exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative prin hotarari
ale consiliului local, dispozitii ale primarului sau primite de la sefii ierarhici .

1) asigura arhivarea documentelor in termenul legal.

COMPARTIMENTELE SUBORDONATE SECRETARULUI

Art. 29. Compartimentul agricol, cadastru
1) Organizarea procesuali
Principalul proces care se desfisoard in cadrul seviciului este gestionarea terenurilor
intravilane si extravilane din comun.
2) Organizarea structurali
Serviciul este subordonat secretarului si este compus din 1 post de executie (functionar
public). Din punctul de vedere al relatiilor organizatorice, compartimentul colaboreazi cu
regiile si societdtile comerciale specializate in intabulari si dezmembrari, in vederea
elabordrii documentatiilor necesare conform legii.
3) Organizarea informationali
Din punctul de vedere al sistemului informational serviciul are o bazi de date ce permite
fundamentarea deciziilor referitoare la terenurile intravilane si extravilane.
4) Atributii:
Compartimentul Registru Agricol este subordonat direct secretarului comunei Copaceni
si cuprinde 1 post de functionar public.

Atributii Registru Agricol:

a) urméreste completarea corect potrivit legii, a evidentei specifice in Registrul Agricol;

b) eliberareza atestatele de producitor si carnetele de comercializare a produselor agricole pe
baza evidentei specifice din Registrul Agricol si a controlului efectuat in teren;

c) intocmeste i actualizeazi evidenta crescatorilor de animale de pe teritoriul comunei;
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d) elibereazi certificate/adeverinte privind detinerea de teren agricol pe teritoriul comunei ;

e) intocmeste documentatiile pentru aplicarea prevederilor Legii fondului funciar ;

f) asigurd evidenfa si folosirea rationald si completd a terenurilor agricole apartindnd
producitorilor privati si a terenurilor din administrarea Consiliului local;

g) controleaza si determind aplicarea legislatiei in vigoare cu privire la cresterea, exploatarea
si ameliorarea animalelor, folosirea rationald si eficientd a culturilor furajere si suprafetelor
de pdsuni si pajisti naturale;

h) recomandi tuturor categoriilor de producitori agricoli tehnologii specifice pe zone si
microzone, privind cultura plantelor si cresterea animalelor ;

k) indrumid producitorii agricoli in ceea ce priveste cultivarea suprafetelor detinute si
aplicarea tehnologiei pentru fiecare cultura;

) elibereazi adeverintele privind datele evidentiate 1in Registrul ~ Agricol;
m) organizeazd si intocmeste banca de date computerizati a compartimentului;
n) gestioneazi banca de date privind fondul funciar la nivelul teritoriului administrativ al
comunei ;

o) rispunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotdrari in
domeniul de activitate al compartimentului, in vederea promovarii lor in Consiliul local ;

p) asigurd arhivarea documentelor compartimentului in conformitate cu prevederile legale ;
q) rezolvd corespondenta privind activitatea compartimentului conform legislatiei in
vigoare ;

r) prezinti la cererea Consiliului local i a Primarului rapoarte si informdri privind
activitatea compartimentului, in forma si termenul solicitate;

s) primeste si verificd documentatia necesara obtinerii autorizatiei si eliberarea autorizatiei
de functionare/ respectiv a acordului de functionare cuprinzand programul —orar de
functionare ;

s) Intocmeste autorizatiei de functionare/ respectiv a acordului de functionare cuprinzand
programul —orar de functionare ;

t) propune conducatorului institutiei suspendarea sau retragerea acordului de
functionare,daca se constata incalcarea prevederilor impuse in acordul de functionare sau a
dispozitiilor legale.

Atributii cadastru

a) urmareste si raspunde ca indeplinirea corecta a documentatiilor ce se elaboreaza sa
fie facute numai pe baza de documente justificative;

b) este la dispozitia conducerii primariei pentru intocmirea unor situatii diverse sau
pentru punerea la dispozitie a documentelor sau situatiilor necesare solicitate de organele de
control sau institutii de specialitate

¢) participa la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei, si asigura
conservarea punctelor de hotar materializate prin borne;

d) Intocmeste fisele de punere in posesie;

e) constituie si actualizeaza evidenta proprietatilor imobiliare si a modificarilor
acestora;

f) delimiteaza exploatatiile agricole din teritoriul administrativ al localitatilor;

g) urméreste modul in care detinatorii de terenuri asigura cultivarea acestora

h) furnizeaza date pentru completarea si tinerea la zi a registrului agricol

k) indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau insarcinari primite de la primar si
secretar;

Atributii privind accesarea si implementarea proiectelor finantate din fonduri
nerambursabile :

a) intocmeste, Impreund cu persoanele desemnate din institutie si cu echipa de
consultantd, dupd caz, dosarul pentru accesarea fondurilor, conform ghidului
masurii de finantare;

b) realizeaza planificarea si evidenta actiunilor proiectului;
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¢) intocmeste Impreund cu echipa si consultantul fisele navetd pentru autoritatea
contractantd, ulterior semnarii contractului de finantare;

d) intocmeste, impreuna cu responsabilul pe achizitii publice si responsabilul
financiar planul de achizitii al proiectului;

) intocmeste Impreund cu echipa si consultantul dosarul achizitiei pentru fiecare
componentd a proiectului, conform planului de achizitii

f) face parte din comisia de evaluare;

g) intocmeste, impreund cu echipa rapoartele de progres, confom anexelor la

" contractul de finantare;

h) 1indeplineste orice alte atributii stabilite prin graficul de activititi aprobat, precum
si cele care derivd din obligatiile primriei fatd de autoritatea finantatoare,
conform contractului de finantare;

i) indeplineste orice alte atributii stabilite de managarul de proiect sau de primar, in
calitate de reprezenatant legal al benericiarului finantarii;

j) asigurd arhivarea documentelor proiectului.

Art.30. Compartiment asistentii sociali si autoritate tutelara

1) Organizarea procesuali

Principalele procese care se desfisoard in cadrul compartimentului sunt: ocrotirea
intereselor persoanelor lipsite de capacitate de exercitiu sau cu capacitate restrinsi si a celor
cu venituri reduse, realizarea de anchete sociale pentru toate cazurile impuse de legislatie si

descdrcarea de gestiune a tutorilor si curatorilor, cu privire la bunurile minorilor sau
bolnavilor.

2)Organizarea structurali

Compartimentul este subordonat secretarului si este compus din 1 post de executie
(functionar public). Din punctul de vedere al relatiilor organizatorice, compartimentul
colaboreaza cu institutii publice la nivel judetean si central pentru asigurarea autoritatii
tutelare.

3)Organizarea informationali

Din punctul de vedere al sistemului informational serviciul are o bazi de date
referitor la anchetele sociale efectuate si la serviciile prestate.

4) Atributii

a) primirea si inregistrarea 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 pentru sotiile celor care satisfac serviciul militar obligatoriu precum si a
ajutoarelor de urgenta;

b) primirea si inregistrarea cererilor si documentatiei in vederea angajarii asistentilor
personali ai bolnavilor cu handicap grav, in conformitate cu prevederile Legii nr.448/2006 si
ale H.G. 427/2001;

c)efectuarea anchetelor sociale pt. solutionarea cererilor adresate serviciului;

d) intocmirea referatelor cu propuneri in vederea solutionarii cererilor;

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

f) elaborarea de rapoarte lunare catre Directia de Munca si Solidaritate Sociala cu situatia
ajutorului social si platile efectuate;

g) primeste si solutioneaza dosarele privind alocatia familiald complementari si alocatia de
sustinere pentru familia monoparentald conform Legii nr. 277/2010;
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h) monitorizeazd si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriala
respectivd, respectarea si realizarea drepturilor lor, asigurd centralizarea si sintetizarea
acestor date si informatii;

i) identificd copiii aflati in dificultate, elaboreazd documentatia pentru stabilirea masurilor
speciale de protectie a acestora si sustine in fata organelor competente méasurile de protectie
propuse;

j) realizeaza si sprijind activitatea de prevenire a abandonului copilului;

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

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

m) coordoneazd activitatea Centrului de ingrijiri la domiciliu, organizeazd si sustine
dezvoltarea de servicii alternative de tip familial;

n) identifica, evalueazd si acorda sprijin material si financiar familiilor cu copii in
intretinere; asigurd consiliere si informare familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor
si obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului, asupra serviciilor disponibile pe plan
local, asupra institutiilor speciale etc.;

0) asigurd si urmareste aplicarea masurilor educative stabilite de organele competente
pentru copilul care a savarsit o fapta prevazuta de legea penald, dar care nu réspunde penal;

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

p) colaboreazi cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe
de specialitate ale administratiei publice centrale in vederea identificarii situatiilor deosebite
care apar in activitatea de protectie a copilului, a cauzelor aparitiei acestor situatii i a
stabilirii masurilor pentru Imbunétatirea acestei activitati;

r) realizeazd parteneriate si colaboreazd cu organizatiile neguvernamentale si cu
reprezentantii societdtii civile in vederea dezvoltarii si sustinerii masurilor de protectie a
copilului;

s) asigura relationarea cu diverse servicii specializate;

s) sprijind accesul in institutiile de asistentd sociald destinate copilului sau mamei si
copilului si evalueazd modul in care sunt respectate drepturile acestora;

t) asigurd realizarea activititilor in domeniul asistentei sociale, in conformitate cu
responsabilitétile ce ii revin, stabilite de legislatia in
vigoare;

t) exercita In mod permanent un control efectiv cu privire la ocrotirea minorilor si a
persoanelor majore lipsite de capacitatea de exercitiu, in cazurile prevazute de lege;

u) intocmeste lucrarile necesare pentru instituirea tutelei si curatelei pentru minori si
majori, in cazurile prevazute de lege;

v) urmareste modul in care se gestioneaza patrimoniul persoanelor puse sub tutela si
pretinde anual tutorilor sa prezinte dari de seama pentru descarcarea de gestiune;

X) Intocmeste, pe baza investigatiilor efectuate in teren, anchete sociale in dosarele
aflate pe rolul instantelor de judecata, privind incredintarea minorilor spre crestere, ingrijire
si educare, reincredintarea acestora, stabilirea domiciliului minorilor la unul din parinti,
stabilirea contributiei de intretinere, tagada paternitatii, stabilirea paternitatii, incuviintarea
purtarii numelui, divortul etc.;

y) intocmeste la solicitarea SPCLEP, anchete sociale in vederea acordarii dispensei de

vérsta pentru casatorie n cazurile prevazute de lege;

z) Iintocmeste, la solicitarea organelor de cercetare penala, anchetele sociale pentru

minorii delincventi;

aa) intocmeste pe baza investigatiilor efectuate pe teren, referat in baza caruia asista

persoana varstnica, la notar in vederea incheierii unui act juridic de instrainare cu
titlul oneros sau gratuit, a bunurilor ce-i apartin in scopul intretineii si ingrijirii sale,
conform art.30 din Legea nr.17/2000;
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bb) inregistreaza si tine evidenta la zi a hotararilor Comisiei pentru protectia copilului si
intocmeste liste cu minorii pentru care Primaria asigura finantarea activitatii de
protectie in cuantumul stabilit in conditiile legii;

cc) intocmeste referate la solicitarea unitatilor de psihiatrie in conformitate cu
prevederile Legii nr.487/2002;

dd) aproba la solicitarea parintilor sau tutorilor lichidarea depozitelor bancare sau a
libretelor CEC inregistrate pe numele minorului sau al bolnavului pus sub interdictie,
in vederea achizitionarii unui bun in numele acestuia (minor sau bolnav pus sub
interdictie);

ee) asista minorii care urmeaza sa dea declaratie cu privire la faptele penale savarsite de
acestia la cererea organelor de cercetare penala ;

ff) fin situatia in care parintii nu au nume comun si nu se inteleg asupra numelui unui
minor nou nascut, face propuneri privind stabilirea numelui minoruluj si deasemenea
stabileste numele si prenumele copilului abandonat ;

gg) incuviinteaza tutorelui posibilitatea de a face acte de dispozitie referitoare la bunurile
minorului;

hh) aproba inventarul bunurilor minorului;

ii) propune ridicarea tutelei, curatelei sau decaderea din drepturile parintesti, conform
legii;

Ji) intocmeste referatele in vederea eliberarii dispozitiei Primarului in cazurile de
incuviintarea acceptarii succesiunii, vanzarii, cumpararii, iesire din indiviziune,
donatiei, uzucapiune, in favoarea minorilor sau bolnavilor pusi sub interdictie;

kk) Incuviinteaza minorului care a implinit varsta de 14 ani sa schimbe felul invataturii
ori a pregatirii profesionale, stabilita de parinti sau sa aiba locuinta pe care o cere
desavarsirea Invataturii sau pregatirii profesionale;

II) intocmeste referate in vederea solutionarii unor sesizari, scrisori, memorii, etc. ale
cetatenilor;

mm) in rezolvarea atributiunilor specifice colaboreaza cu Directia Muncii,
DGASPC Valcea, Inspectoratul scolar, Directia de sanatate publica, Judecatorie,
Parchet, Tribunal, Politie, culte, alte primarii din tara, diverse institutii, etc.;

nn) tine evidenta problematicii din cadrul compartimentului in registrul unic operand
lunar modificarile ce se ivesc;

00) inregistreaza si tine evidenta cererilor pentru acordarea trusolului pentru nou nascuti;

pp) efectueaza descarcarea documentelor instrumentate in cadrul biroului;

qq) ia masuri de arhivare si predare a documentelor create, la arhiva institutiei publice;

1r) intocmeste, la cerere sau din oficiu — potrivit legii — acte de nastere, de casatorie si de
deces si elibereaza certificate doveditoare;

ss) inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimit
comunicari de mentiuni pentru inscriere in registre;

tt) elibereaza extrase de pe actele de stare civila, la cererea autoritatilor publice, precum
si dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila, la cererea persoanelor fizice;

uu) trimite formatiunilor de evidenta populatiei inregistrarile,comunicarile nominale
pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in
statutul civil al persoanelor in varsta de 0-14 ani, certificatele anulate la completare,
precum si actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care
rezulta ca persoanele decedate nu au avut acte de identitate;

V) trimite centrelor militare centrelor militare livretul militar sau adeverinta de
recrutare a persoanei supuse obligatiilor militare decedate;
WW) intocmesc buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces;

Xx) atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le
arhiveaza si le pastreaza in conditii depline de securitate;

yy) propune ,anual, necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate
auxiliare si cerneala speciala, pentru anul urmator, si il comunica serviciului de
specialitate din cadrul consiliului judetean;
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zz) se ingrijeste de reconstituirea sau intocmirea ulterioara a actelor de stare civila, in
cazurile prevazute de lege;

aaa)se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila pierdute ori
distruse — partial sau total -, dupa exemplarul existent, certificand exactitatea datelor
inscrise;

bbb) inainteaza la consiliul judetean exemplarul II al registrelor de stare civila, in
termen de 30 de zile de la data cand toate filele din registru au fost completate, dupa
ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul I;

ccc)sesizeaza imediat serviciul judetean de specilaitate, in cazul disparitiei unor
documente de stare civila cu regim special;

ddd) exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin
hotaréri ale Consiliului local sau dispozitii ale primarului ori primite de la sefii
ierarhici;

Art.31. Compartiment relatii cu publicul si secretariat

1) Organizarea procesuald

Compartimenul reprezintad o interfatd de comunicare si de promovare a activitatilor
institutiei catre cetiteni si partenerii interni si internationali. in cadrul Primariei comunei
Copaceni , compartimentul a fost organizat astfel incét sa asigure si separarea activitifilor de
front-office de cele de back-office.

2) Organizarea structurala

Compartimenul este subordonat secretarului si este organizat cu 1 post ( functionar
public). Din punctul de vedere al relatiilor organizatorice, compartimentul colaboreaza cu
celelalte compartimente.

3) Organizarea informationala

Din punctul de vedere al sistemului informational compartimentul are o bazéd de date
ce permite fundamentarea si adoptarea de decizii referitoare relatia cu cetétenii si asigurd prin
proceduri specifice informarea cetatenilor prin fluturasi, brosuri, pliante informative, afise
necesare obtinerii diferitelor documente.

4)Atributii relatii cu publicul
a) Constituie baza de date prin preluarea de la compartimentele din cadrul Primariei, a tuturor
informatiilor oferite de acestea, spre stiinta cetatenilor si prezentarea lor Compartimentului
informatica pentru operare;
b) asigura primirea, inregistrarea si solutionarea petitiilor adresate primériei, precum si
comunicarea catre petent a raspunsului, in termenul legal;
¢) realizeaza primirea, inregistrarea, distribuirea pe compartimente conform repartizarii
facute de catre conducerea institutiei a intregii corespondente (petitii) adresate institutiei,
precum si transmiterea raspunsurilor la aceasta dupa solutionare;
d) indruma cetatenii care se adreseaza institutiei primarului in problemele generale sau
specifice relatiei cu publicul;
e) participa la desfasurarea audientelor ;
f) consiliaza cetatenii care se adreseaza institutiei primarului in problemele generale sau
specifice relatiei cu publicul;
g) asigura, prin persoanele Iimputernicite de catre primar, relatia cu mass media, si aplicarea
prevederilor legale privind liberal acces la informatiile de interes public;
h) stabileste si urmareste realizarea fluxului de informare-documentare in domeniile de
activitate specifice intitutiei primarului;
k) prezinta primarului propuneri cu privire la organizarea si desfasurarea circuitului legal al
lucrarilor, informarea documentara, primirea si solutionarea petitilor;
1) intocmeste anual raportul privind accesul la informatiile de interes public;

m)asigura imprimatele si informatiile prevazute de Legea nr. 544/2001 privind liberul acces
la informatiile de interes public;
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n) urmareste aplicarea programului de masuri al institutiei pentru combaterea birocratiei in
activitatea de relatii cu publicul;

0) dezvoltd si actualizeazi pagina web a institutiei, asigurénd caracterul public al
informatiilor si transparenta in administratia publici locali;

p) oferd relatii privind modalitatile de obtinere a documentelor elaborate de compartimentele
din cadrul aparatului de specialitate si ofers informatii de interes public in ceea ce priveste
institutiile competente in a solutiona anumite solicitari, adresa, programul de lucru si
modalitétile de contactare ale acestora;

q) tine legitura si reprezinti institutia in relatiile cu presa scrisi si vorbiti, in misura
fmputernicirilor date de citre primar;

r)indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau stabilite de catre primar si secretar pe
linie de informare si relatii publice;

() Atributii de secretariat si registratura:

a)asigura primirea, Inregistrarea, repartizarea si predarea corespondentei pentru conducere si
aparatul propriu, precum si expeditia acesteia la destinatari;

b)asigura organizarea si respectarea legislatiei privind evidenta, circulatia si pastrarea actelor;
c)intocmeste, impreuna cu compartimentele din structura aparatului de specialitate, proiectul
indicatorului termenelor de pastrare a docmentelor, nomenclatorul dosarelor si registrelor;

d)asigura multiplicarea materialelor necesare conducerii si structurilor organizatorice din
cadrul institutiei;

e)asigura clasarea si predarea actelor proprii la arhiva instiutiei

(6) Activitatea de arhivare

a) asigura cunoasterea si respectarea prevederilor legale cu privire la activitatea de
arhivare;

b) intocmeste si actualizeaza Nomenclatorului arhivistic la propunerea secretarului si

a compartimentelor;

¢) preia unitatile arhivistice de la compartimentele institutiei pe baza de inventar ;

d) elibereaza dosarele sau efectueaza copii dupa documentele arhivate pe baza
aprobarii prealabile a conducerii ;

e) asigura scoaterea definitiva din arhiva a unitatilor arhivistice pe baza preceselor
verbale ale Comisiei de selectionare, aprobate de Directia Judeteana a Arhivelor Nationale;

f) tine evidenta unitatilor arhivistice din depozit ;

g) respecta normele de prevenire si stingere a incendiilor;

h) pastreaza confidentialitatea informatiilor de care a luat cunostinta in realizarea
atributiilor.

(7) Indeplineste si alte atributii incredintate de citre primarul si secretarul comunei

Copaceni.

(8) Asigurd gestionarea, depozitarea si conservarea pieselor din cadul Muzeului
comunei Copaceni.

Art.32. Centrul de ingrijire la domiciliu

1) Organizarea procesuali
Scopul principal al postului este asigurarea furnizirii de servicii de asistentd medicala
comunitard, integrate cu serviciile sociale, flexibile si adecvate nevoilor beneficiarilor,
acordate in mediul in care acestia traiesc prin utilizarea eficients a serviciilor acordate in
cadrul pachetului de bazi, punerea accentului pe preventie si continuitate a serviciilor.

2) Organizarea structurali
Compartimenul este subordonat primarului si secretarului si este organizat cu 1 post(
personal contractual). Din punctul de vedere al relatiilor organizatorice, compartimentul este
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subordonat Directiei de Sanitate Publicd a Judetului Valcea Compartimentul Asistentd
Comunitard, Inregistrare si Evaluare Asistenti Medicali.

3) Organizarea informationala
Principalele procese care se desfdsoard in cadrul compartimentului sunt: asigurarea

furnizarii de servicii de asistentdi medicalda comunitard, integrate cu serviciile sociale,
flexibile si adecvate nevoilor beneficiarilor, acordate in mediul in care acestia trdiesc prin
utilizarea eficientd a serviciilor acordate in cadrul pachetului de baza, punerea accentului pe
preventie si continuitate a serviciilor.

4) Atributii:

Identifica familiile cu risc crescut de imbolnavire din cadrul comunitatii.

Determini nevoile medico-sociale ale populatiei cu risc.

Culege date despre starea de sdndtate a familiilor din teritoriul unde isi desfisoard

activitatea.

Planifici si monitorizeaza programe de sdnatate.

Pledeazd pentru starea sdnitatii populatiei si stimuleazd actiuni destinate protejarii

san&tatii.

Ia masuri pentru combaterea riscului de excluziune sociald si pentru Imbunitatirea

calitatii vietii pentru populatia varstnica si cea aflatdin nevoi speciale, prin asigurarea

urmaétoarelor servicii:

k) Ajutor pentru activitatile de baza zilnice;

) Servicii de ingrijiri medicale-monitorizarea parametrilor fiziologici, manevre
terapeutice de tipul injectiilor, pansamentelor, cateterisme, tratamentul stomelor si
fisurilor, prevenirea si tratamentul escarelor de decubit, prevenirea complicatiilor
venoase, pulmonare si osteo-musculo-articulare aferente imobilizarii, etc.

m) Servicii de recuperare si reabilitare, conexe domeniului medical si social.

Pentru realizareaa acestor servicii se va intocmi o evident cu persoanele vulnerabie

care au nevoie de pprestarea acestor servicii, evidentd care va fi actualizatd

permanent.

Identificd, urmdareste si supravegheazd medical gravide cu risc medico-social in

colaborare cu medicul si asistenta de familie pentru asigurarea in familie a conditiilor

favorabile dezvoltérii nou néscutului.

Viziteaza la domiciliu lduzele, recomandiand masurile necesare de protectie a sénatatii

mamei si nou ndscutului.

In cazul unei probleme sociale ia legitura cu serviciul social din primarie si din alte

structuri pentru prevenirea abandonului sau cu mediatorul sanitar din comunitatile de

romi.

Supravegheazd in mod activ starea de séndtate a sugarului si copilului mic.

Promoveaza aldptarea si practicile corecte de nutritie.

Participa in echipd la desfasurarea diferitelor actiuni colective, pe teritoriul

comunititii: vaccindri, programe de screening populational, implementarea

programelor nationale de sanétate.

Participd la aplicarea mésurilor de lupta in focar.

Indruma toti contactii depistati pentru controlul periodic.

Semnaleazi medicului de familie cazurile suspecte de boli transmisibile constate cu

ocazia activitatii sale de teren.

Viziteazd sugarii cu risc medico-sociali tratati la domiciliu si urmareste aplicarea

masurilor terapeutice recomandate de medic.

Urméreste si supravegheazd in mod activ copii din evidenta speciald (TBC, SIDA,

anemia, prematuri).

Identificd persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si contribuie la

inscrierea acestora; preia din maternitate si supravegheaza activ nou-néscutii ale caror

mame nu sunt pe listele medicilor de familie sau in zonele unde nu existd medic de
familie.
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Organizeazd activitati de consiliere i demonstratii practice pentru diferite categorii
populationale.

Colaboreazd cu ONG-uri si alte institutii pentru realizarea programelor ce se
adreseazd unor grupuri tinta de populatie (psihici, varstnici, alcoolici, consumatori de
droguri) in conformitate cu strategia nationala.

Identificd persoanele de varsta fertild; disemineazi informatii specifice de planificare
familiala / contraceptie.

Identificd cazurile de violentd in familie, cazurile de abuz, persoanele cu handicap,
bolnavii cronici din familiile vulnerabile.

Efectueazi educatie pentru un stil de viata sinitos.

indepline§te si alte atributii previzute de lege, hotirari ale Consiliului Local,
insdcindri primite de la primar si secretar.

Primeste si solutioneazd dosarele privind alocatia pentru sustinerea familiei, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Efectueazd anchetele sociale pentru acordarea alocatiei pentru sustinerea familiei.

COMPARTIMENTELE SUBORDONATE VICEPRIMARULUI

Art.33. Urbanism si amenajarea tertoriului

1) Organizarea procesuali
La nivelul primariei nu este infiintat un compartiment, activitatea de emitere a

certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire fiind delegatd, prin protocol,
Asociatia Comunelor din Romania.

a)

b)

1))
k)

2) Atributii delegate viceprimarului

verifica documentatiile in vederea eliberarii avizelor pentru emiterea certificatelor, a
avizelor si autorizatiilor pentru executarea sau dezafectarea lucrarilor de constructii
potrivit legii, cu respectarea normelor si planurilor de urbanism pentru sectorul de stat
si privat.

urmareste imbunatatirea continua a aspectului arhitectural urbanistic al comunei,
pastrarea specificului local si realizarea constructiilor de locuinte si social culturale cu
arhitectura specifica locala

urmareste aplicarea intocmai a prevederilor documentatiilor de urbanism aprobate si
respectarea acestora de catre toti agentii economici cu capital de stat ori privat, alte
persoane juridice sau de catre cetateni

asigura controlul amplasarii constructiilor in cadrul comunei cu respectarea
proiectelor aprobate, al avizelor si autorizatiilor legale si ia masuri pentru oprirea,
demolarea sau refacerea lucrarilor executate necorespunzator

urmareste respectarea disciplinei in constructii in conformitate cu dispozitiile legale
in vigoare

asigura eliberarea adeverintelor de instrainari, dezmembrari de imobile cu si fara
terenuri conform dispozitiilor legale in vigoare

tine evidenta terenurilor din intravilan pe forme de proprietate

asigura intocmirea documentatiilor, avizarea acestora pentru concesionarea unor
terenuri aflate in administrarea Consiliului Local, destinate constructiei de locuinte,
organizeaza licitatiile in acest sens in conformitate u dispozitiile legale in vigoare
indeplinind si oficiul de secretar tehnic al Comisiei locale de licitatie terenuri pentru
constructia de locuinte

asigura emiterea documentelor necesare intabularii drepturilor castigate prin
concesiune de terenuri cu destinatie constructie de locuinte

tine evidenta cartii tehnice a constructiei pentru investitii proprii si de stat

tine evidenta cartii tehnice a constructiei pentru investitii proprii si de stat

respecta nomenclatorul dosarelor arhivistice si asigura arhivarea documentelor in
termen legal

21



Art.34. Serviciul administrarea domeniului public si privat -gospodarire comunali
1) Organizarea procesuala

Principalul proces care se desfisoard in cadrul compartimentului este gestionarea

domeniulu public si privat al comunei Copaceni

2) Organizarea structurala

Compartimentul este subordonat viceprimarului si este compus din 4 posturi de
executie (personal contractual) respectiv 1 post sofer I/mecanic utilaj greu, 1 post muncitor
calificat si 2 posturi muncitori necalificati . Din punctul de vedere al relatiilor organizatorice,
compartimentul colaboreaza cu celelalte compartimente.

3) Organizarea informationali

Din punctul de vedere al sistemului informational serviciul are o bazd de date ce
permite fundamentarea deciziilor referitoare la domeniul public si privat

4) Atributii:

4.1. Muncitori calificati si sofer I/mecanic utilaj greu

a) raspund de buna executare a lucrérilor de intretinere, utilizare rationald si eficientd a
instalatiilor aferente, a celorlalte mijloace fixe si obiecte de inventar din patrimoniul
primériei ;

b) urmiresc gararea la locul stabilit, exploatarea, intretinerea si reparatiile
autovehiculelor din dotarea primériei, asigurd folosirea rationald a acestora, cu
respectarea reglementdrilor legale in vigoare privind consumurile de carburanti,
lubrifianti, anvelope si piese de schimb ;

c) fac propuneri pentru aprovizionarea cu materiale de intretinere, piese de schimb,
inventar gospodéaresc si urmaresc respectarea prevederilor legale privind prestérile de
servicii si executia de lucrdri, in limitele competentei ;

d) pastreaza secretul asupra informatiilor pe care le detine ca urmare a atributiilor de
serviciu, conform prevederilor legale. Nerespectarea acestei obligatii duce la
sanctionarea disciplinara a salariatului conform Codului Muncii.

e) indeplinesc si alte atributii stabilite prin lege, hotdrédri ale Consiliului local si
dispozitii ale primarului.

Alte atributii:

a) sa se prezinte la serviciu conform programului;

b) sa semneze condica de prezenta la sosire si la plecare;

c) sa respecte timpul de lucru si sa-1 foloseasca integral si eficient;

d) sarespecte normele P.S.I;

e) sa participe efectiv la lucrarile de intretinere si reparatii planificate

a) aduce la cunostinta viceprimarului toate neconformitatile constatate in desfasurarea
activitatii;

b) sa asigure pastrarea bunurilor din dotare;

c) samentina curatenia la locul de munca;

d) sarespecte ordinea si disciplina la locul de munca;

e) sa-siridice necontenit calificarea profesionala, sa urmeze si sa absolve cursurile de
perfectionare organizate sau recomandate de unitate;

f) indeplineste alte atributii dispuse de primar si viceprimar.

4.2. Muncitori necalificati
Atributii :

a) executarea de lucrari si activitati de interes pentru comunitatea locala dupa cum

urmeaza : - de refacere si intretinere a infrastructurii de ecologizare si de realizare a
unor lucrari edilitare
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b) participa la toate actiunile Consiliului Local si Primarie] care au drept scop
administrarea, exploatarea, conservarea si intretinerea domeniului public si privat al
comunei;

¢) asigurarea curateniei, intrtinerii si caldurii in incaperi,holuri,scari,sala de sedinte si
alte spatii.

d) raspunde de buna executare a lucrarilor de intretinere,utilizare rationala si eficienta a

instalatiilor aferente ,a celorlante mijloace fixe si obiecte de inventar din patrimoniul
primariei.
raspunde de intretinerea zonelor verzi indeplineste si alte atributii stabilite prin acte
normative.
Alte atributii:
a) sa se prezinte la serviciu conform programului;
b) sa semneze condica de prezenta la sosire si la plecare;
¢) sarespecte timpul de lucru si sa-1 foloseasca integral si eficient;
d) sarespecte normele P.S.I:
e) sa participe efectiv la lucrarile de intretinere si reparatii planificate
g) aduce la cunostinta viceprimarului toate neconformitatile constatate in desfasurarea
activitatii;
h) sa asigure pastrarea bunurilor din dotare;
i) sa mentina curatenia la locul de munca;
J) sarespecte ordinea si disciplina la locul de munca;
k) sa-si ridice necontenit calificarea profesionala, sa urmeze si sa absolve cursurile de
perfectionare organizate sau recomandate de unitate;
I)  indeplineste alte atributii dispuse de primar si viceprimar.

Art.35. Serviciul voluntar pentru situatii de urgenti;

1) Organizarea procesuali

Serviciul asigurd activititi de indrumare si control in procesul de protectie a
populatiei, a bunurilor materiale si a valorilor culturale impotriva dezastrelor.

2) Organizarea structurali
Serviciul este subordonat direct primarului si este compus din 1 post de executie (functionar
public).

3)Organizarea informationali

Din punctul de vedere al sistemului informational serviciul are o bazi de date ce
permite fundamentarea si adoptarea de decizii referitoare relatia cu cettenii si asigura prin
proceduri specifice realizarea atributiilor proprii.

4) Atributii :

a) organizeazi, conduce serviciul voluntar pentru situatii de urgent;

b) raspunde de organizarea, desfisurarea activitétilor de prevenire si interventie in situatii
de urgenta in comuna Copaceni ;

¢) asigura procesul de pregitire teoretica si practicd al voluntarilor, conform documentelor
Intocmite in acest scop si intocmeste contractele de voluntariat;

d) urmdreste asigurarea bazei materiale a S.V.S.U. si face propuneri conducerii Primiriei
in vederea imbunatatirii acesteia; verifici periodic functionarea materialelor de interventie in
cazul unei calamititi;

e) intocmeste si actualizeazd cand se impune documentele operative ale serviciului
(planuri, rapoarte, situatii etc);

f) tine evidenta participarii la pregdtirea profesionald a voluntarilor si evidenta
aplicatiilor, exercitiilor, interventiilor efectuate;

g ) participa la cursuri de pregitire pe linie profesionald, instructaje etc;

h) desfésoard actiuni de informare pe linia prevenirii in rdndul populatiei, impreund cu
membrii serviciului voluntar si actiuni de verificare la gospodariile populatiei si agenti
economici de pe raza comune; ;
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i) pune 1n executare legislatia in vigoare, instructiunile, ordine emise de institutiile
specializate (Inspectoratul pentru Situatii de Urgentd Valcea, Institutia Prefectului Valcea
etc.).

j) informeazd conducerea Primdriei ori de céte ori constatd deficiente si probleme in
functionarea Serviciului voluntar pentru situatii de urgentd al comunei;

k) 1indeplineste atributiile prevazute de lege in domeniul evidentei militare si pregatire a
populatiei pentru apérare;

Alte atributii privind gestionarea problemelor privind protectia mediului in com.
Copaceni:

a) urmireste ducerea la indeplinire a obligatiilor administratiei publice locale privind
protectia mediului si a hotérarilor referitoare la protectia mediului adoptate de Consiliul
Local al com. Copaceni

b) colaboreazd cu agenti economici in vederea prevenirii deversdrii accidentale a
poluantilor sau a depozitérii necontrolate a deseurilor.

¢) promoveazd o atitudine corespunzitoare fatd de comunitate in legdturd cu importanta
protectiei mediului.

d) colaboreazi cu diferite institutii si organisme (ONG-uri, Directia de Sanitate Publica,
Agentia pentru Protectia mediului,Serviciul de Gospodarire a Apelor Valcea si Valcea,
Consiliul Judetean Valcea) care desfigoard activititi specifice in domeniul protectiei
mediului.

e) in calitate de sef serviciu voluntar pentru situatii de urgentd este agent de inundatii;
desemnat pentru relatia cu serviciul extern specializat;

g) indeplineste si alte atributii;
h) inregistreazd, numeroteaza si arhiveazd documentele specifice;

Art. 36.Guard.

1) Organizarea procesuald

Compartimentul asigurd intretinerea si curdfenia spatiilor in care isi desfisoard
activitatea personalul Primériei;

2) Organizarea structurala

Compartimentul este subordonat direct viceprimarului si este compus dintr-un  post
de executie (personal contractual).

Atributii :

a) Efecteaza zilnic curatenia in conditii corespunzatoare a birourilor repartizate si
raspunde de starea de igiena a birourilor, coridoarelor, ofiicilor, scarilor,
mobilierului, ferestrelor;

b) Curata si dezinfecteaza zilnic baile si WC-urile cu materiale si ustensile
folosite numai in aceste locuri ;

c) Pastrarea instalatiilor sanitare in conditii normale de functionare;

d) Efectueaza aerisirea periodica a birourilor;

e) Tansporta gunoiul si rezidurile in conditii corespunzatoare, raspunde de
depunerea lor corecta in repiciente, curata si dezinfecteaza vasele in care
transporta gunoiul ;

f) Preia materialele pentru curatenie ;

g) Geamurile se spald de cite ori este nevoie

h) Siptiméanal se face curdtenie generald : se scot covoarele, se bat de praf, se
spala tot mobilierul si podeaua din sili si coridoare

i) Controleaza zilnic usile, geamurile mobilierul si semnaleaza neregulile
constatate sefului ierarhic ;

j) In anotimpul rece pregiteste lemnele necesare aprinderii focului din ziua
precedentd;
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k) In ziua taierii lemnelor ingrijitorul ajutd la tiiat si aseazi lemnele la magazie

1) Ingrijitorul aduce la cunostintd mecanicului de intretinere defectele ce apar la
sobe, geamuri ,usi, instalatiile electrice si de api.

m) Respectd intru totul normele de protectia muncii si normele P.S.1.

n) Va avea o comportare normald cu angajatii

0) Zilnic se méatura spatiile limitrofe cladirii

p) Acorda informatii publicului numai in limitele competentelor prevazute in fisa
postului

q) Indeplinirea sarcinilor de serviciu in afara incintei vor fi indeplinite numai cu
specificarea prealabila a acestora in registru de deplasiri

r) In functie de nevoile specifice ale unitatii, salariatul se obliga sa indeplineasca

si alte sarcini repartizate de de primar, viceprimar sau secretar in conditiile
legii.

Art.37 Biblioteca comunali
1) Organizarea procesuali
Asigura functii de cultura si educational - stintifice.

2) Organizarea structurali
Biblioteca este subordonata direct primarului si este compusa din 1 post de executie

(personal contractual).

3)Organizarea informationali

Din punctul de vedere al sistemului informational biblioteca are o bazi de date ce permite o
informarea bibliografica si documentara .

4) Atributii :

- coordoneaza activitatea Bibliotectii comunale Copaceni, inclusiv implementarea
proiectului ,,Biblionet”; Respecti cu strictete programul de lucru al bibliotecii comunale.

a)
b)

©)
d)
€)

D
g)

h)
i)
J)

k)
D

Inregistreaza si raspunde de cirtile aflate in gestiune.

Se preocupi de reinnoirea continui a fondului de carte in functie de cerintele
cetétenilor.
Participd la toate instruirile, colocviile organizate si la orice alte cursuri de
perfectionare.
Participd la actiunile si lucrari de orice fel organizate de primdrie in egald masurad cu
angajatii acesteia.
Exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale
Consiliului local, dispozitii ale primarului sau primite de la sefii ierarhici.
raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate;
raspunde de pastrarea secretului de serviciu, al datelor si al informatiilor cu caracter
confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitéirii sarcinilor de
serviciu;

raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu;

se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;

raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei, si de
raportarea asupra modului de realizare a acestora;

primeste,inregistreaza si expediaza corespondenta ce tine de biblioteca comunala.
indeplineste alte sarcini stabilite de consiliul local si primar.

Art.38 Consilier primar/viceprimar

1) Organizarea procesuali
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Asigurd consilierea primarului/viceprimarului pe probleme specifice.

2) Organizarea structurald
Subordonat nemijlocit fatd de primarul comunei Copaceni jud. Valcea si este
compusa din 1 post de executie (personal contractual).

3)Organizarea informationala

Reprezinta primarul comunei in relatiile cu autoritatile publice pe bazd de delgare expresa
si colaboreaza cu celelalte structuri ale administratiei publice centrale sau locale in vederea
realizarii sarcinilor de serviciu.

In limitele stabilite prin actele normative in vigoare si a mandatului acordat de primarul

comunei, reprezinta Primaria in relatiile cu celelalte structuri cum ar fi:
a) cu autoritdti si institutii publice
b) cu organizatii internationale
¢) cu persoane fizice private
d) O.N.G.-uri etc.

4) Atributii :

a) asigura consilierea primarului pe probleme specifice;

b) participa si coordoneaza activitatea specifica privind elaborarea documentelor specifice;
¢) reprezinta, prin delegare, primarul comunei la activitatile specifice, precum si la Intalnirile
cu reprezentantii structurilor cu atributii similare;

d) asigura fundamentarea complexa a deciziilor de conducere;

e) realizeaza materiale documentare pentru problemele complexe ce necesita o documentatie
voluminoasa;

f) intocmeste notele de prezentare a unor lucrari/documente pentru a fi prezentate primarului
Comunei Copaceni;

) colecteaza si prelucreaza date in vederea informarii eficiente a primarului;

h) studiaza si isi insuseste continutul actelor normative care reglementeaza activitatea
structurii;

i) raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate;

j) raspunde de pastrarea secretului de serviciu, al datelor si al informatiilor cu caracter
confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitirii sarcinilor de serviciu;

k) raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
a Indatoririlor de serviciu;

1) se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;

m) raspunde de realizarea la timp si Intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei, si de raportarea
asupra modului de realizare a acestora;

n) indeplineste alte sarcini stabilite de primar.

CAPITOLUL 2
Sistemul de control intern / managerial din UAT Comuna Copaceni

Art. 39. Sistemul de control intern managerial
Controlul intern managerial este definit ca reprezentdnd ansamblul formelor de control
exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in
concordantd cu obiectivele acesteia si cu reglementdrile legale, in vederea asigurdrii
administrarii fondurilor publice in mod economic, eficient si eficace. Aceasta include de
asemenea structurile organizatorice, metodele si procedurile.

(2) Sistemul de control intern/managerial al UAT Comuna Copaceni (SCIM) reprezinta
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ansamblul de masuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecirei structuri din cadrul
institutiei, instituite in scopul realizirii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzitor si
indeplinirii cu regularitate, in mod economic, eficace si eficient a politicilor adoptate.

(3) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al UAT Comuna
Copaceni este elaborat in conformitate cu prevederile legale, in baza dispozitiilor Ordinului
Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018.

Art. 40. — Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial

(1) Obiectivele generale ale controlului intern/managerial la nivelul sunt :

- realizarea atributiilor la nivelul fiecirei structuri in mod economic, eficace si eficient;

- conformitate cu legile, normele, standardele si reglementirile in vigoare;

- dezvoltarea unor sisteme de colectare, stocare, actualizare si difuzare a datelor si
informatiilor financiare si de conducere;

- protejarea fondurilor publice

(2) Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul UAT Comuna
Copaceni sunt urmitoarele :

- Intensificarea activitatilor de monitorizare si control desfasurate la nivelul fiecarei
structuri, in scopul elimindrii riscurilor existente si utilizirii cu eficientd a resurselor alocate.

- Dezvoltarea activititilor de prevenire si control pentru protejarea resurselor alocate
Impotriva pierderilor datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor.

- Imbunatitirea comunicirii intre structurile UAT Comuna Copaceni, in scopul asigurarii
circulatiei informatiilor operativ, fara distorsiuni, astfel incat acestea si poatd fi valorificate
eficient in activitatea de prevenire si control intern.

- Proiectarea, la nivelul fiecirei structure a standardelor de performantd pentru fiecare
activitate, in scopul utilizdrii acestora si la realizarea analizelor pe baza de criteria obiective
privind valorificarea resurselor allocate.

Art. 41. Implementarea Sistemului de control intern/ managerial

(1) Inteaga activitate a compartimentelor si serviciilor din structura aparatului de
specialitate al Primarului comunei Copaceni se organizeaza si se desfasoard cu respectarea
tuturor masurilor, procedurilor si structurile stabilite pentru implemantarea Sistemului de
Control intern/managerial si a implementarii Standardelor de control intern/magerial.

(2) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este
sarcind de serviciu pentru tot personalul implicat care raspunde de implementarea si
respectarea acestuia. :

(3) Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea UAT Comuna

Copaceni privind implemantarea Sistemului de Control intern/managerial completeazi de

drept prevederile prezentului Regulamentului de Organizare si Functionare.
Art. 42. Procedurile operationale

(1) Toate activitdtile din compartimentele si serviciile aparatului de specialitate al

 primarului comunei Copaceni si serviciilor subordonate se organizeazd, se normeazi,
se desfisoard, se controleazd si evalueazi pe baza Procedurilor Operationale,
elaborate si descries detaliat pentru fiecare operatiune, activitate, tip de documente
prelucrate sau care se elibereazi de autoritate, in baza modelului stabilit, care fac
parte integranta din documentele Sistemului de control intern/managerial.

(2) Procedurile oprerationale pentru fiecare activitate specifica se elaboreazi de fiecare
compartiment in parte, se aprobd de Primar, se actualizeazi permanent, functie de
modificérile intervenite in organizarea si desfdsurarea activitatii si completeazi de
drept prevederile prezentului Regulament.

Art.43. Atributii, competente si raspunderi cu caracter seneral ce revin structurilor din
aparatul de specialitate al primarului comunei Copaceni si serviciilor subordonate:
1. Respectarea regulementelor, a procedurilor de lucru si a standardelor Sistemului de
control intern/managerial aprobate.
2. Intocmirea proiectelor de hotirari, a expunerilor de motive si a rapoartelor de
specialitate din domeniul propriu de activitate;
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10.

11.

12.
13.

14.

15

17.

18.

Cunoasterea permanentd a modificdrilor legislative care reglementeazd domeniul de
activitate propriu;

Realizarea la termen a tuturor actiunilor si activitatilor necesare implementarii
sistemelor si programelor de informatizare ale institutiei in domeniul propriu de
activitate

Realizarea la termen a programelor si activitdtilor proprii; intocmirea la termen a
documentelor de angajare bugetara si de plati;

Solutionarea si transmiterea raspunsurilor in termenul legal la toate adresele, cererile,
petitiile si reclamatiile primite.

Furnizarea prompti a informatiilor rezultate din activitatea proprie solicitate de catre
un alt compartiment

Punerea in aplicare a hotararilor consiliului local din domeniul propriu de activitate
Asigurarea intierii procedurilor de achizitie publice de servicii/ produse/ lucréri, la
termen astfel incat finalizarea procedurii prin incheierea contractului de achizifie
publici sa fie facutd la momentul oportun.

Elaborarea documentelor din cadrul documentatiei de atribuire a contractelor de
achizitie publici aferente lucrdrilor, serviciilor si produselor specifice fiecirui
compartiment de specialitate in vederea initierii si deruldrii procedurilor de achizitie
publicd respectiv intocmirea contractelor incheiate, conform procedurii de efectuare a
achizitiilor publice .

Fac parte din comisiile de evaluare a ofertelor, comisii desemnate pentru atribuirea
contractelor de achizitie publicd, a contractelor de concesiune de lucrari publice si a
contractelor de concesiune de servicii.

Furnizarea informatiilor de interes public, conform prevederilor legale,

Intocmirea, cu asistenta secretarului comunei Copaceni, a contractelor de achizitii
publice a contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune
de servicii.

Participarea in cazul comisiilor de specialitate infiintate in baza hotérarilor
Consiliului local al comunei Copaceni sau prin Dispozitia Primarului comunei
Copaceni.

. Perfectionarea permenentd a pregitirii profesionale
16.

Semnalarea cdtre conducerea institutiei a oricdror probleme deosebite legate de
activitatea acesteia, despre care se ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in
afara acestora, chiar dacd nu vizeazi direct domeniul in care are responsabilitati si
atributii

Preda documentele cétre persoana responsabild cu arhiva unitatii a unitatilor
arhivistice create, in vederea arhivirii acestora.

Indeplinirea oriciror altor atributii, sarcini si lucrdri din domeniul propriu de
activitate, incredintate verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis de cétre
primar.

CAPITOLUL 3
Dispozitii finale

Art.44. (1) Toti salariatii din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei

Copaceni sunt obligati s& cunoascd, sd respecte si sd aplice prevederile prezentului
regulament.

(2) n acest scop Compartimentul relatii publice si secretariat va asigura transmiterea

regulamentului compartimentelor de specialitate ale primariei si le va aduce la cunostinta
salariatilor din compartimentele respective.

Art.45. Fiecare salariat are obligatia de a desemna prin fisa postului persoana cérei i

deleagi atributiile in caz de absenta.
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Art.46. Modificarea §i completarea regulamentului se va face de fiecare dati cénd
din actele normative, aparute dupi aprobarea acestuia, rezultd atributii §i sarcini care nu au
fost previzute la data intocmirii acestuia.

Art.47. Ca urmarea a aplicirii prezentului regulament precum si in cazul articolului
precedent, sefii ierarhici vor actualiza fisa fiecirui post din care un exemplar se va inmana
persoanei care ocupd postul, al doilea exemplar se pastreazd de seful ierarhic al
compartimentului de specialitate iar al treilea exemplar se va depune la secretar.

Art.48. Prevederile prezentului regulament se completeazd cu prevederile legale in
domeniu.
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