ROMANIA
JUDETUL VASLUI
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI DRANCENI

HOTARAREA NR. 41 din 30.06.2026

privind modificarea si completarea Regulamentului de Organizare si Functionare al
aparatului de specialitate al Primarului Comunei Dranceni, judetul Vaslui

Avand in vedere:
Referatul de initiere nr. 3686/23.06.2026;
Referatul de aprobare nr. 3687/23.06.2026;
Raportul de specialitate nr. 3688/23.06.2026;
Proiectul de hotarare nr. 3689/23.06.2026;
Avizele comisiilor de specialitate din cadrul Consiliului Local al Comunei Dranceni;

Tinand cont de:

Hotararea Consiliului Local al Comunei Dranceni nr. 25/30.04.2025 privind modificarea si
completarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Dranceni, judetul Vaslui;

Hotararea Consiliului Local al Comunei Dranceni nr. 19/31.03.2026 privind reorganizarea
aparatului de specialitate al Primarului Comunei Dranceni, judetul Vaslui;

Proiectul de hotarare nr. 3610/19.06.2026 privind transformarea unor posturi din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Comunei Dranceni.

In conformitate cu:
art. 129 alin. (2) lit. a), alin. (3) lit. ¢), art. 405 si art. 409 din Ordonanta de urgenta a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificdrile si completdrile
ulterioare;
art. 125 alin. (2), (3) st (4) din Legea nr. 292/2011 a asistentei sociale, cu modificarile si
completarile ulterioare;
art. XVI alin. (3) din Legea nr. 100/2024 pentru modificarea si completarea unor acte
normative in domeniul asistentei sociale;
prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare;
In temeiul dispozitiilor art. 129 alin. (2) lit. a), art. 139 alin. (1), art. 196 alin. (1) lit. a),
art. 197, art. 198 si art. 243 alin. (1) lit. a) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,

Consiliul Local al Comunei Dranceni, judetul Vaslui, intrunit in sedinta ordinara,
HOTARASTE:

ART. 1. Se aproba modificarea si completarea Regulamentului de Organizare si
Functionare al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Dranceni, judetul Vaslui,
conform Anexei nr. 1, care face parte integranta din prezenta hotarare.

ART. 2. Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Dranceni, aprobat prin Hotararea Consiliului Local al Comunei Dranceni



nr. 25/30.04.2025, se modifica si se completeaza potrivit prevederilor anexei la prezenta
hotarare.

ART. 3. Primarul Comunei Dranceni, prin aparatul de specialitate, precum si
compartimentele prevazute in Regulamentul de Organizare si Functionare vor duce la
indeplinire prevederile prezentei hotarari, potrivit competentelor ce le revin.

ART. 4. Prezenta hotdrare va fi comunicata, in conditiile legii, Institutiei Prefectului —
Judetul Vaslui, Primarului Comunei Dranceni, Agentiei Nationale a Functionarilor Publici,
Compartimentului Contabilitate, Impozite si Taxe Locale si Resurse Umane si
Compartimentului Asistenta Sociala si va fi adusa la cunostinta publica prin publicare pe pagina
de internet www.primariadranceni.ro, in sectiunea Monitorul Oficial Local.

30.06.2026
PRESEDINTE DE SEDINTA CONTRASEMNEAZA,
CONSILIER LOCAL, Secretar general al comunei Dranceni,
ROMICA PLOP RAZVAN-IONUT CROITORU

Total consilieri locali in functie] 13
Prezenti
Pentru
impotrivi
Abtineri

PROCEDURI OBLIGATORII ULTERIOARE ADOPTARII HOTARARII CONSILIULUI LOCAL AL COMUNEI NR. 41/2026

Data Semnitura persoanei responsabile
OPERATIUNI EFECTUATE ZZ/LL/AN sa efectueze procedura

/Adoptarea hotararii

Comunicarea catre primarul comunei

Comunicarea catre prefectul judetului

/Aducerea la cunostintd publica

IComunicarea, numai in cazul celei cu caracter normativ

Hotarirea devine obligatorie sau produce efecte juridice, dupa caz




Anexanr. 1 la H.C.L. nr. 41/30.06.2026

REGULAMENT DE ORGANIZARE $SI FUNCTIONARE AL APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI DRANCENI, JUDETUL VASLUI

CAPITOLULI - DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Comuna Dranceni este unitate administrativ-teritoriala cu personalitate juridica, care
detine patrimoniu propriu si are initiativa in administrarea intereselor publice locale, exercitand,
in conditiile legii, autoritatea in limitele administrativ-teritoriale stabilite.

Art. 2. Administratia publica a comunei Dranceni se intemeiaza pe principiile autonomiei
locale, descentralizarii, deconcentrdrii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor
administratiei publice locale, legalitatii, transparentei, responsabilitatii si consultarii cetatenilor
in solutionarea problemelor locale de interes deosebit, potrivit legii.

Art. 3. (1) Primarul, viceprimarul, secretarul general al comunei si aparatul de specialitate al
Primarului Comunei Dranceni constituie o structurd functionald denumitd Primaria Comunei
Dranceni, institutie publicd cu activitate permanentd care aduce la indeplinire hotararile
Consiliului Local si dispozitiile primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii
locale.

(2) Primarul reprezintd autoritatea executivd a administratiei publice locale si asigura
conducerea aparatului de specialitate, exercitand atributiile prevazute de Ordonanta de urgenta
a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

(3) Sediul Primariei Comunei Dranceni este in satul Ghermanesti, comuna Dranceni, str.
Primaverii nr. 14, judetul Vaslui.

Art. 4. Structura organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului Comunei Dranceni si
numarul de posturi sunt stabilite prin hotarare a Consiliului Local, in conditiile legii si n limita
resurselor financiare aprobate prin bugetul local.

Personalul aparatului de specialitate este format din functionari publici si personal contractual,
numirea, modificarea, suspendarea si Incetarea raporturilor de serviciu sau de munca
realizdndu-se de cdtre Primarul Comunei Dranceni, in conditiile prevazute de legislatia in
vigoare.

CAPITOLUL IT - STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Art. 5. Structura organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului Comunei Drancent,
judetul Vaslui, cuprinde compartimente constituite in conformitate cu organigrama si statul de
functii aprobate de Consiliul Local al Comunei Dranceni, cu respectarea prevederilor
Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare, si se grupeaza in categorii de demnitari, functionari publici si personal
contractual, astfel:

I. Primar;
II. Viceprimar;



II1. Secretar general al comunei;
I'V. Aparatul de specialitate al Primarului:
1. Compartiment Contabilitate, Impozite si Taxe Locale si Resurse Umane;
2. Compartiment Achizitii Publice;
3. Compartiment Urbanism si Amenajarea Teritoriului;
4. Compartiment Asistentd Sociala;
5. Compartiment Agricol, Fond Funciar si Relatii cu Publicul;
6. Compartiment Stare Civila;
7. Compartiment Protectia Mediului;
8. Compartiment Paza si Ordine Publica;
9. Compartiment Administrativ-Gospodaresc;
10. Compartiment Intretinere;
11. Camin Cultural;
12. Biblioteca Comunala;
13. Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta;
14. Compartiment Asistentd Medicald Comunitara.

Art. 6. In cadrul structurii organizatorice se stabilesc relatii functionale, astfel:

A. Relatii de autoritate ierarhica:

a) subordonarea viceprimarului fatd de primarul comunei;

b) subordonarea personalului din cadrul compartimentelor institutiei fatd de primarul comunei
si, dupd caz, fatd de viceprimar sau fatd de secretarul general al comunei, in limita
competentelor stabilite de legislatia in vigoare, de organigrama aprobatda, de prezentul
regulament si de actele administrative emise in conditiile legii;

c¢) subordonarea salariatilor Incadrati in functii de executie fatd de persoanele care exercitda
atributii de coordonare, potrivit structurii organizatorice aprobate.

B. Relatii de autoritate functionala:

Sunt stabilite Intre compartimentele din structura organizatorica a Primariei Comunei Drancenti,
in conformitate cu atributiile specifice fiecarui compartiment si cu competentele acordate prin
lege, prin prezentul regulament sau prin acte administrative emise in limitele prevederilor
legale.

C. Relatii de cooperare:

a) sunt stabilite intre compartimentele din structura organizatorica a Primariei Comunei
Dranceni;

b) sunt stabilite intre compartimentele din structura organizatoricd a Primariei Comunei
Drénceni si structuri similare ale administratiei publice centrale sau locale, institutii publice,
servicii publice, organisme, organizatii neguvernamentale ori alte persoane juridice, din tard
sau din strdinatate. Aceste relatii se stabilesc numai in limitele atributiilor compartimentului sau
ale competentelor acordate prin acte normative ori administrative emise in conditiile legii.

D. Relatii de reprezentare:

In limitele mandatului acordat de Primarul Comunei Dranceni, viceprimarul, secretarul general
al comunei sau personalul din cadrul compartimentelor reprezinta Primaria Comunei Dranceni
in relatiile cu autoritatile administratiei publice centrale sau locale, institutii publice, organisme,
organizatii, persoane fizice si juridice, din tara sau din strdinatate.



Salariatii care reprezintd institutia in cadrul unor organizatii internationale, institutii de
invatamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter extern au obligatia sa promoveze
o imagine favorabila a Romaniei si a Primariei Comunei Drinceni.

E. Relatii de inspectie si control:

Sunt stabilite intre compartimentele sau personalul mandatat prin dispozitia Primarului
Comunei Dranceni si institutiile, persoanele fizice sau juridice ori activitdtile supuse inspectiei
si controlului, conform competentelor stabilite prin legi si alte acte normative in vigoare.

Art. 7. Primarul indeplineste o functie de autoritate publica, este seful administratiei publice
locale a Comunei Dranceni si al aparatului de specialitate pe care il conduce, in conditiile legii.
Primarul conduce activitatea Primariei Comunei Dranceni si a institutiilor si serviciilor publice
de interes local, cu sprijinul viceprimarului, al secretarului general al comunei si al aparatului
de specialitate din subordine.

In exercitarea atributiilor ce ii revin, primarul emite dispozitii, care devin executorii dupi
aducerea acestora la cunostintad publicd sau dupa comunicarea catre persoanele interesate, dupa
caz.

Primarul Comunei Dranceni este ordonator principal de credite.

Art. 8. Viceprimarul este subordonat primarului si este Tnlocuitorul de drept al acestuia, in
conditiile prevdzute de Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Viceprimarul exercitd atributiile stabilite prin lege, precum si atributiile delegate de primar prin

dispozitie, potrivit competentelor acestuia.

Principalele atributii ale viceprimarului sunt:

raspunde si ia masurile necesare in domeniul gospodaririi si Infrumusetarii comunei;

— constata si aplica sanctiuni, In conditiile legii, in domeniile aflate in competenta sa, inclusiv
gospodarirea localitatii, protectia mediului, gestionarea deseurilor si salubrizarea localitatii;

— supravegheaza si controleaza lucrdrile de intretinere si reabilitare a drumurilor publice din
comund si urmareste asigurarea conditiilor pentru desfasurarea traficului rutier si pietonal,
potrivit legii;

— sub coordonarea primarului, ia masuri pentru prevenirea si limitarea urmarilor calamitatilor,
incendiilor, epidemiilor si ale altor situatii de urgentd, impreund cu serviciile locale si cu
organele specializate ale statului;

— 1a masuri pentru prevenirea si combaterea pericolelor provocate de animale, in conditiile
legii, si urmareste indeplinirea masurilor legale privind animalele moarte identificate pe
teritoriul comunei;

- urmareste, supravegheaza si dispune masurile necesare pentru persoanele care au obligatia
prestarii unor actiuni sau lucrdri de interes local, in conditiile legislatiei aplicabile;

— intocmeste lunar planul de actiuni sau de lucrari de interes local, tine evidenta efectudrii
orelor de munca si asigurd instructajul privind normele de securitate si sdnatate in munca
pentru persoanele obligate la prestarea acestor activitati;

— exercita atributiile specifice de membru in Comisia locala de fond funciar, Comitetul Local
pentru Situatii de Urgentd si in alte comisii constituite potrivit legii sau prin acte
administrative;

— 1n calitate de presedinte al comisiei de inventariere, raspunde de inventarierea bunurilor care
apartin domeniului public si privat al comunei, potrivit dispozitiilor legale;

— tine legatura cu organele de control ale Directiei de Sanatate Publica Vaslui si urmareste
ducerea la indeplinire a masurilor dispuse de acestea, in domeniile aflate in competenta sa;



- verifica si raspunde de intretinerea si gospodarirea cladirilor apartindnd domeniului public
si privat al comunei;

— asigura ducerea la indeplinire a dispozitiilor primarului si a hotararilor consiliului local care
intrd in domeniul atributiilor sale;

— 1a masurile necesare pentru amenajarea si administrarea spatiilor proprietate publica
destinate desfasurarii activitatilor comerciale, in conditiile legii;

- Intocmeste si prezinta raportul anual de activitate, potrivit dispozitiilor legale;

- Indeplineste orice alte atributii prevazute de actele normative in vigoare sau stabilite in
sarcina sa de consiliul local ori de primar, in conditiile legii.

Art. 9. Secretarul general al Comunei Dranceni este functionar public de conducere si
exercitd atributiile prevazute de art. 243 din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare, precum si orice alte
atributii prevazute de lege, de hotararile Consiliului Local al Comunei Dranceni, de dispozitiile
Primarului Comunei Dranceni sau de prezentul regulament.

Secretarul general al comunei are relatii de colaborare cu primarul si viceprimarul si
coordoneaza compartimentele aflate in subordinea sa, potrivit organigramei aprobate, asigurand
coordonarea activitdtilor necesare pentru respectarea legalitatii actelor administrative si buna
functionare a aparatului de specialitate al Primarului Comunei Dranceni.

Art. 10. In exercitarea atributiilor previzute de lege si de prezentul regulament, secretarul
general al Comunei Dranceni indeplineste, in principal, urmatoarele atributii:

A. Atributii privind legalitatea actelor administrative si functionarea Consiliului Local

- avizeaza pentru legalitate proiectele de dispozitii ale primarului;

- contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului si hotararile Consiliului Local, in
conditiile legii;

- participa la sedintele Consiliului Local;

— asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre Consiliul Local si
primar, precum si dintre acestia si Institutia Prefectului — Judetul Vaslui;

— coordoneazd evidenta hotararilor Consiliului Local si a dispozitiilor primarului;

— asigurd transparenta si comunicarea catre autoritdtile publice, institutiile publice si
persoanele interesate a dispozitiilor primarului si hotdrarilor Consiliului Local, in conditiile
legii;

— asigura procedurile de convocare a Consiliului Local si efectuarea lucrarilor de secretariat;

— asigurd comunicarea ordinii de zi, intocmirea proceselor-verbale ale sedintelor Consiliului
Local si redactarea hotararilor Consiliului Local;

— asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii Consiliului Local si comisiilor de specialitate
ale acestuia;

— poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor
Consiliului Local;

- efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii consilierilor locali la sedintele
Consiliului Local;

- numadrd voturile si consemneazd rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de
sedinta sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

- informeaza presedintele de sedinta sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire
la cvorumul si majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a Consiliului Local,

— asigura intocmirea dosarelor de sedinta, numerotarea, semnarea, stampilarea si arhivarea
acestora, potrivit legii;



urmadreste ca la deliberarea si adoptarea hotararilor Consiliului Local sd nu participe
consilierii locali care se afla 1n situatii de conflict de interese sau incompatibilitate, potrivit
prevederilor Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificarile si completarile ulterioare;

informeaza presedintele de sedinta cu privire la existenta unor situatii de conflict de interese
si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege;

certificd pentru conformitate copiile documentelor aflate in arhiva unitdtii administrativ-
teritoriale, in conditiile legii;

sprijind intocmirea si actualizarea Regulamentului de organizare si functionare a Consiliului
Local.

B. Atributii privind coordonarea compartimentelor, registrul agricol, fondul funciar si
starea civila

coordoneaza si verificd activitatea compartimentelor aflate in subordinea sa, potrivit
organigramei aprobate;

coordoneaza si verificd activitatea Compartimentului Agricol, Fond Funciar si Relatii cu
Publicul, a Compartimentului Stare Civild si a Compartimentului Asistentd Sociala, in
limitele competentelor stabilite de lege, de organigrama aprobatd si de dispozitiile
primarului;

asigurd aducerea la cunostintd publica a hotararilor si dispozitiilor cu caracter normativ,
precum si a dispozitiilor legale privind registrul agricol,

indruma si controleaza modul de completare a registrului agricol,

coordoneaza, verifica si rdspunde de modul de completare si de tinere la zi a registrului
agricol;

isi da acordul, in conditiile legii, pentru modificarea datelor inscrise in registrul agricol;
urmareste numerotarea, parafarea, sigilarea registrului agricol si Inregistrarea acestuia in
evidentele institutiei;

semneaza centralizatoarele registrului agricol, alaturi de primarul comunei;

urmareste inregistrarea in registrul agricol a suprafetelor de teren prevazute in contractele
de arendare;

participd la sedintele Comisiei locale de fond funciar;

urmareste aplicarea legislatiei in domeniul fondului funciar, in colaborare cu
compartimentul de specialitate;

urmareste evidenta actelor privind pajistile, precum si evidenta suprafetelor concesionate
sau Inchiriate, cu respectarea prevederilor legale;

impreund cu functionarul din cadrul Compartimentului Agricol, Fond Funciar si Relatii cu
Publicul, urmareste aplicarea prevederilor Legii nr. 17/2014, cu modificarile si completarile
ulterioare;

colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate in vederea
indrumarii activitdtii administrative;

initiazd si organizeazd actiuni de cunoastere si aplicare a legilor si a celorlalte acte
normative incidente activitatii administratiei publice locale;

semneazd pentru legalitate certificatele de urbanism si  autorizatiile de
construire/desfiintare, potrivit Legii nr. 50/1991, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare, in limitele competentelor stabilite de lege;

semneaza, dupa caz, avizele primarului unitatii administrativ-teritoriale in situatiile in care
emiterea certificatului de urbanism sau a autorizatiei de construire/desfiintare este de
competenta presedintelui consiliului judetean;

exercitd atributii 1n aplicatiile si registrele electronice in care este desemnat ca utilizator sau
persoana responsabila, potrivit dispozitiilor legale si dispozitiilor primarului.



C. Atributii privind autoritatea tutelara, asistenta sociala si protectia copilului

coordoneaza activitatea de autoritate tutelard, in limitele competentelor prevazute de lege;
coordoneaza activitdtile privind protectia copilului si sprijind compartimentul de
specialitate in aplicarea masurilor legale;

elaboreaza sau avizeaza, dupa caz, documentatiile privind instituirea curatelei, potrivit
competentelor stabilite de lege;

asigura coordonarea colectivului de sprijin al autoritatii tutelare, atunci cand este desemnat
in acest sens;

legalizeaza semnaturi de pe Inscrisurile prezentate de parti, in conditiile legii;

legalizeaza semnaturi de pe inscrisurile prezentate de parti in vederea acordarii de beneficii
de asistenta sociala si/sau servicii sociale, In conditiile legii;

legalizeaza copii de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub
semndturd privatd, In conditiile legii;

colaboreaza cu Compartimentul Asistenta Sociala pentru solutionarea cererilor, anchetelor
sociale, documentatiilor si masurilor care intrd in competenta autoritatii administratiei
publice locale.

D. Atributii privind resursele umane, functia publica si organizarea institutiei

coordoneaza activitatea de resurse umane si functie publica din cadrul institutiei;
intocmeste sau coordoneaza intocmirea statului de functii pe baza organigramei aprobate;
intocmeste sau coordoneaza documentatia necesara privind functiile publice din aparatul de
specialitate al primarului;

gestioneaza si tine evidenta dosarelor profesionale ale functionarilor publici, In conditiile
legii;

asigurd accesul la dosarele profesionale si personale, potrivit prevederilor legale;
urmareste nregistrarea modificdrilor intervenite in raporturile de serviciu ale functionarilor
publici si in raporturile de munca ale personalului contractual;

intocmeste sau verifica, dupd caz, contractele individuale de munca si actele aditionale
pentru personalul contractual;

reactualizeaza baza de date privind personalul institutiei, In functie de modificarile
intervenite;

intocmeste sau coordoneaza documentatia necesara organizarii concursurilor si examenelor
pentru ocuparea functiilor publice si a functiilor contractuale;

asigurd sau coordoneaza secretariatul comisiilor de concurs, de examen si de solutionare a
contestatiilor;

transmite formularele de evaluare catre conducatorii compartimentelor si monitorizeaza
realizarea evaludrilor profesionale;

tine legatura cu persoanele care coordoneaza activitatea functionarilor publici debutanti si
urmareste realizarea evaludrilor acestora;

actualizeaza datele 1n evidentele informatice privind functiile publice si informeaza Agentia
Nationala a Functionarilor Publici, in conditiile legii;

intocmeste documentatiile privind constituirea comisiei de disciplind si a comisiei paritare,
potrivit legii;

sprijind activitatea comisiei de disciplina, in conditiile legii;

implementeaza prevederile legale privind declaratiile de avere si declaratiile de interese;
exercitd atributiile de consilier de eticd, daca este desemnat Tn acest sens, si monitorizeaza
respectarea normelor de conduita profesionals;

elaboreazd sau coordoneaza elaborarea planului anual de perfectionare profesionald a
functionarilor publici;



intocmeste si actualizeazd Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului;

urmareste aplicarea legislatiei privind drepturile, obligatiile, incompatibilitatile si regimul
disciplinar al personalului din cadrul institutiei.

E. Atributii privind aplicarea legislatiei in materia restituirii proprietitilor si alte
proceduri speciale

primeste, verificd si urmareste solutionarea notificarilor sau documentatiilor depuse in
temeiul legislatiei privind restituirea imobilelor preluate in mod abuziv, in masura in care
acestea se afld in competenta autoritatii administratiei publice locale;

verifica documentele si asigura evidenta dosarelor constituite in acest domeniu;
intocmeste sau coordoneaza intocmirea dosarelor, numerotarea si sigilarea acestora, dupa
caz;

avizeazd pentru legalitate dispozitiile primarului emise in procedurile de solutionare a
notificarilor sau cererilor;

convoacd persoanele interesate si solicitd inscrisuri sau clarificdri necesare solutionarii
cererilor;

comunicd institutiilor interesate documentele, centralizatoarele si situatiile solicitate, in
conditiile legii;

comunicd Autoritatii Nationale pentru Restituirea Proprietatilor sau altor autoritati
competente documentatia care a stat la baza solutionarii notificarilor, la solicitarea acestora;
urmareste eliberarea certificatelor, adeverintelor si copiilor de pe documente, potrivit
reglementdrilor legale aplicabile.

F. Atributii privind registratura, arhiva si circuitul documentelor

coordoneaza activitatea de registratura, arhiva si evidenta a documentelor institutiei;
gestioneaza sau coordoneazd inregistrarea, repartizarea, expedierea si evidenta
corespondentei primite direct, prin posta, curier, fax, e-mail sau prin alte mijloace de
comunicare;

asigura inregistrarea corecta a corespondentei in registrul de intrare-iesire, cu atribuirea unui
numadr unic de inregistrare si cu mentionarea datei inregistrarii;

urmareste ca documentele adresate institutiei si actele intocmite de compartimentele proprii
sa fie Inregistrate in evidentele institutiei;

urmareste conexarea documentelor care privesc aceeasi problema la primul act inregistrat;
urmareste inregistrarea cronologica a documentelor, incepand cu data de 1 ianuarie si pana
la data de 31 decembrie a fiecarui an;

urmareste ca documentele institutiei sa poarte numar de inregistrare si data, potrivit legii si
procedurilor interne;

urmareste respectarea interdictiei de circulatie a documentelor interne sau externe
neinregistrate;

asigurd transmiterea actelor adresate gresit catre institutiile competente, in termenul legal,
cu informarea emitentului sau petitionarului;

urmadreste primirea, inregistrarea si comunicarea numdrului de inregistrare pentru actele
depuse direct de cetateni sau de curieri;

urmareste verificarea anexelor documentelor primite si consemnarea mentiunilor necesare
atunci cand acestea lipsesc;

urmareste repartizarea documentelor catre compartimentele competente, potrivit rezolutiei
conducerii institutiei;

distribuie sau coordoneaza distribuirea corespondentei, conform repartizarii dispuse de
primar, viceprimar sau secretarul general al comunei;



expediaza sau coordoneaza expedierea corespondentei si evidenta timbrelor;

asigura efectuarea lucrarilor de secretariat;

asigura pastrarea condicii de prezentd si a documentelor privind Invoirile salariatilor, in
conditiile stabilite prin procedurile interne;

asigura preluarea solicitdrilor de competenta autoritatii publice si transmiterea acestora spre
solutionare compartimentelor de specialitate;

urmareste solutionarea 1n termenul legal a cererilor, sesizarilor si petitiilor primite direct de
la cetdteni, autoritati publice, institutii publice sau alte persoane juridice;

urmareste Tntocmirea, aprobarea si respectarea nomenclatorului arhivistic si a termenelor
de pastrare a documentelor;

raspunde sau coordoneazd evidenta, inventarierea, selectionarea, pdstrarea si folosirea
documentelor din arhiva Primdriei Comunei Dranceni, in conditiile Legii Arhivelor
Nationale nr. 16/1996, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

elibereaza sau coordoneaza eliberarea copiilor de pe documentele aflate in arhiva institutiei;
verifica statele de salarii si dosarele de personal in vederea intocmirii adeverintelor privind
vechimea in munca si alte drepturi;

asigura punerea la dispozitia compartimentelor din aparatul de specialitate a documentelor
din arhiva, spre consultare, pe baza de semnatura;

raspunde la solicitarile autoritatilor administratiei publice privind autenticitatea unor
documente aflate 1n arhiva;

asigura evidenta documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva;

verifica integritatea documentelor imprumutate, dupa restituirea acestora;

actualizeaza, ori de cate ori este necesar, Nomenclatorul arhivistic al Primariei Comunei
Dranceni;

organizeaza evidenta materialelor documentare si instrumentele de evidentd prevazute de
legislatia arhivistica;

asigurd secretariatul comisiei de selectionare a documentelor;

pregateste lucrarile comisiei de selectionare a documentelor cu termen de pastrare expirat;
organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii stabilite potrivit legislatiei arhivistice;
informeaza conducerea institutiei si propune masuri pentru asigurarea conditiilor
corespunzatoare de pdstrare si conservare a arhivet,

pune la dispozitia Arhivelor Nationale documentele solicitate cu ocazia activitatilor de
control;

comunicd Arhivelor Nationale, in conditiile legii, modificarile survenite in activitatea
institutiei cu implicatii asupra fondului arhivistic;

urmareste respectarea normelor de securitate si sandtate in munca si a normelor de prevenire
si stingere a incendiilor pentru spatiile de arhiva;

verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite;
intocmeste inventare pentru documentele fard evidenta aflate in depozitul de arhiva.

G. Atributii privind accesul la informatii publice, transparenta decizionala, relatia cu
publicul si comunicarea institutionala

coordoneaza activitatile privind aplicarea Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare;

coordoneaza aplicarea Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionald In administratia
publica, republicata;

asigurd sau coordoneaza, prin persoana desemnatd, primirea propunerilor, sugestiilor si
opiniilor persoanelor interesate cu privire la proiectele de acte normative;

acorda asistenta si sprijin de specialitate in redactarea rapoartelor, referatelor, adreselor si
altor documente administrative;



primeste in audientd cetatenii, potrivit programului stabilit si atributiilor repartizate;
asigurd, prin persoana desemnatd, relatia cu mass-media si comunicarea publica a institutiei,
in conditiile stabilite de primar;

urmareste folosirea corectd a limbii romane in actele, documentele si comunicarile
institutiei, potrivit legii.

H. Atributii privind protectia datelor cu caracter personal

coordoneaza aplicarea legislatiei privind protectia datelor cu caracter personal la nivelul
institutiei, potrivit responsabilitatilor stabilite prin dispozitia primarului;

informeaza si consiliaza operatorul, persoanele imputernicite si personalul care prelucreaza
date cu privire la obligatiile care le revin in temeiul Regulamentului (UE) 2016/679 si al
legislatiei interne aplicabile;

monitorizeaza respectarea legislatiei privind protectia datelor cu caracter personal si a
politicilor interne ale institutiei,

sprijind instruirea si informarea personalului implicat Tn operatiuni de prelucrare a datelor
cu caracter personal;

furnizeaza consiliere, la cerere, cu privire la evaluarea impactului asupra protectiei datelor
si urmdreste aplicarea masurilor stabilite;

coopereaza cu Autoritatea Nationald de Supraveghere a Prelucrdrii Datelor cu Caracter
Personal;

indeplineste rolul de punct de contact pentru autoritatea de supraveghere, in limitele
atributiilor stabilite prin dispozitia primarului.

I. Atributii privind Monitorul Oficial Local

raspunde de organizarea Monitorului Oficial Local si de asigurarea publicarii documentelor
prevazute de lege, in format electronic, potrivit prevederilor Ordonantei de urgentd a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completdrile
ulterioare;

urmareste ca actele administrative si documentele supuse publicarii sd fie redactate cu
respectarea normelor de tehnica legislativa si a cerintelor privind folosirea limbii romane in
institutiile publice;

urmareste corectitudinea datelor publicate in Monitorul Oficial Local, sub aspectul
continutului, al formei, al terminologiei, al ortografiei si al punctuatiei;

urmdreste ca sistemul informatic utilizat pentru Monitorul Oficial Local sa respecte
cerintele tehnice prevazute de lege;

urmareste identificarea persoanelor semnatare sau contrasemnatare ale actelor
administrative prin inscrierea prenumelui si numelui acestora;

urmareste publicarea actelor administrative in ordinea cronologica si numerica prevazuta
de lege;

urmareste publicarea actelor administrative si a documentelor in formatul cerut de lege, fara
semndturi olografe, cu respectarea legislatiei privind protectia datelor cu caracter personal;
urmadreste administrarea in format electronic a documentelor si registrelor prevazute de
procedura de organizare si publicare a Monitorului Oficial Local;

urmareste aplicarea procedurilor interne privind organizarea, functionarea si controlul
activitatilor aferente Monitorului Oficial Local;

urmadreste respectarea regimului taxelor speciale pentru publicitatea realizata prin
intermediul paginii de internet a unitdtii administrativ-teritoriale, in conditiile legii.

J. Atributii privind situatiile de urgenta, alegerile, recensamintele si alte activitati
administrative



- face parte, potrivit dispozitiilor primarului, din structuri, comisii, colective de lucru si unitati
locale de sprijin constituite la nivelul comunei;

— exercita atributiile privind protectia civild sau situatiile de urgenta, daca este desemnat in
acest sens prin dispozitia primarului;

- face parte, dupa caz, din Unitatea Locald de Sprijin constituitd pentru combaterea bolilor
sau pentru alte situatii stabilite de lege;

- Intocmeste sau coordoneaza documentatiile necesare organizarii alegerilor locale,
parlamentare, prezidentiale, pentru Parlamentul European si referendumurilor;

- coordoneaza, in limitele atributiilor stabilite de lege, activitatea de organizare si desfasurare
a proceselor electorale si a referendumurilor;

- coordoneaza activitatea de organizare a recensdmantului populatiei si a recensdmantului
agricol, potrivit competentelor stabilite de lege;

— face parte din comisia privind implementarea Sistemului de Control Intern Managerial si
monitorizeazad modul de implementare a acestuia, potrivit dispozitiilor interne;

- 1Indeplineste orice alte atributii stabilite prin acte normative, prin hotarari ale Consiliului
Local, prin dispozitii ale primarului sau prin prezentul regulament.

In indeplinirea atributiilor care ii revin, secretarul general al comunei dispune de sprijinul
tuturor compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Dranceni,
rolul sau principal fiind acela de a verifica legalitatea, corectitudinea, coerenta si respectarea
circuitului administrativ al documentelor.

Art. 11. Personalul din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Dranceni are
obligatia de a colabora permanent in vederea Indeplinirii atributiilor de serviciu, cu respectarea
termenelor prevazute de lege, a principiilor legalitatii, eficientei si bunei administrari.

In exercitarea atributiilor ce le revin, functionarii publici si personalul contractual au obligatia
de a coopera intre compartimente, de a-si acorda sprijin reciproc si de a duce la indeplinire
sarcinile si dispozitiile legale primite din partea primarului, viceprimarului, secretarului general
al comunei sau a persoanelor care exercitd atributii de coordonare, potrivit competentelor
stabilite prin lege, prezentul regulament si fisa postului.

CAPITOLUL III - ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Art. 12. Compartimentul Contabilitate, Impozite si Taxe Locale si Resurse Umane se
subordoneaza direct Primarului Comunei Dranceni si asigura desfasurarea activitatilor din
domeniul financiar-contabil, bugetar, fiscal, al administrarii creantelor bugetare, executarii
silite, resurselor umane, salarizarii si administrdrii veniturilor proprii ale bugetului local, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare.

In exercitarea atributiilor ce ii revin, compartimentul colaboreazi cu toate compartimentele din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Dranceni, precum si cu autoritatile si
institutiile publice competente, in vederea asigurdrii unei gestiuni eficiente a resurselor
financiare, a administrarii creantelor bugetare si a aplicarii unitare a legislatiei incidente.

Atributiile principale ale Compartimentului Contabilitate, Impozite si Taxe Locale si
Resurse Umane sunt urmaitoarele:
A. Atributii financiar-contabile si bugetare



organizeaza si conduce evidenta contabila privind veniturile si efectuarea cheltuielilor
prevazute in bugetul local, din venituri proprii, subventii, fonduri externe nerambursabile si
din alte surse legal constituite, atit in format letric, cat si in sistem informatic;

tine evidenta contabild a cheltuielilor bugetare, a materialelor, obiectelor de inventar,
activelor corporale si necorporale, precum si a celorlalte elemente patrimoniale, in
conformitate cu reglementarile legale;

participd la elaborarea proiectului bugetului local, a rectificarilor bugetare si a listei de
investitii;

fundamenteaza si stabileste dimensionarea cheltuielilor bugetare in raport cu veniturile
estimate si cu necesitatile autoritatii administratiei publice locale;

intocmeste prognozele bugetare si documentatiile necesare fundamentarii bugetului local;
intocmeste documentatiile privind admiterea la finantare a obiectivelor de investitii
cuprinse in lista de investitii a institutiei, potrivit competentelor legale;

exercitd controlul financiar preventiv propriu, in conditiile legii;

urmadreste primirea la termen a extraselor de cont, verificarea acestora impreund cu
documentele justificative si incadrarea corecta a operatiunilor in clasificatia bugetara;
urmareste Incadrarea cheltuielilor in creditele bugetare aprobate si respectarea destinatiei
fondurilor publice;

intocmeste si transmite situatiile financiare, bilanturile contabile, balantele de verificare,
situatiile centralizate privind executia bugetului local si celelalte raportari financiar-
contabile solicitate de autoritdtile competente;

intocmeste si prezintd Consiliului Local contul anual de executie al bugetului local,

tine evidenta patrimoniului public si privat al Comunei Dranceni, precum si evidenta
contractelor de inchiriere si, In colaborare cu Compartimentul Achizitii Publice, a
contractelor de concesiune;

inregistreaza in evidenta contabild toate operatiunile privind patrimoniul public si privat al
comunei, inclusiv intrarile, iesirile, transferurile, casarile si scoaterile din functiune ale
bunurilor;

asigurd gestionarea bunurilor si valorilor materiale apartinand patrimoniului Comunei
Drancent;

participd la inventarierea anuala si ori de cate ori este necesar a elementelor patrimoniale,
precum si la operatiunile de casare, declasare si scoatere din functiune a mijloacelor fixe,
obiectelor de inventar si materialelor, potrivit dispozitiilor legale;

conduce evidenta operativa a conturilor deschise la Trezoreria Statului;

intocmeste si transmite in Sistemul national de raportare — Forexebug situatiile financiare
si celelalte raportari prevazute de lege;

intocmeste si transmite la Trezoreria Statului deschiderile de credite bugetare, dispozitiile
bugetare si celelalte documente specifice executiei bugetare;

intocmeste si transmite raportarile privind monitorizarea cheltuielilor de personal,
cheltuielile de investitii, datoria publicd si celelalte situatii solicitate de Ministerul
Finantelor si de alte autoritati competente;

intocmeste si transmite situatiile privind prestatiile sociale, in conditiile legii;

intocmeste documentele de platd pentru achitarea obligatiilor cétre furnizori, institutii
publice, personalul institutiei si alte persoane indreptdtite, potrivit documentelor
justificative aprobate;

intocmeste documentele necesare ridicarii numerarului de la Trezoreria Statului;

emite facturi Tn baza documentelor justificative Intocmite si aprobate potrivit legii;
organizeaza si tine evidenta angajamentelor bugetare, angajamentelor legale, ordonantarilor
si platilor, in conformitate cu dispozitiile legale;

tine evidenta A.L.O.P.-urilor si a celorlalte documente specifice executiei bugetare;



urmdreste respectarea disciplinei financiar-bugetare si a principiilor legalitatii,
economicitatii, eficientei si eficacitatii in utilizarea fondurilor publice;

intocmeste rapoarte, referate de specialitate si alte documente specifice domeniului
financiar-contabil si bugetar;

rezolva corespondenta repartizatd compartimentului in termenul prevazut de lege;
indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege, prin hotarari ale Consiliului Local, prin
dispozitiile primarului sau care rezulta din specificul activitatii compartimentului.

B. Atributii privind salarizarea si drepturile de personal

aplica prevederile legale privind salarizarea personalului din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Dranceni si ale celorlalte categorii de personal salarizate
din bugetul local;

intocmeste statele de plata pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, asistentii
personali ai persoanelor cu handicap grav, indemnizatiile consilierilor locali si alte drepturi
salariale stabilite potrivit legii;

intocmeste situatiile centralizatoare privind cheltuielile de personal si urmareste incadrarea
acestora in creditele bugetare aprobate;

calculeaza si evidentiaza drepturile salariale, sporurile, indemnizatiile, compensatiile si
celelalte drepturi banesti cuvenite personalului, potrivit prevederilor legale;

calculeaza si evidentiaza contributiile sociale obligatorii, impozitul pe venit si celelalte
obligatii fiscale aferente drepturilor salariale;

intocmeste si transmite declaratiile fiscale si celelalte raportari privind drepturile salariale
catre institutiile competente, in conditiile legii;

intocmeste si transmite situatiile solicitate de Casa Judeteand de Pensii, Agentia Judeteana
pentru Ocuparea Fortei de Muncd, Casa Judeteana de Asigurari de Sandtate, Directia
Judeteana de Statistica si alte autoritati publice;

intocmeste si elibereaza adeverinte privind veniturile salariale, vechimea in munca, stagiile
de cotizare si alte drepturi ale salariatilor, pe baza documentelor existente in evidenta
institutiei;

tine evidenta concediilor de odihnd, concediilor medicale, concediilor fara plata, concediilor
pentru formare profesionala si a celorlalte absente ale personalului;

verifica pontajele lunare si documentele care stau la baza stabilirii drepturilor salariale;
intocmeste documentatia necesard acordarii concediilor medicale si urmareste recuperarea
sumelor suportate din Fondul national unic de asigurari sociale de sdnatate, potrivit legii;
intocmeste documentele necesare pensiondrii salariatilor si acorda sprijin acestora in
vederea completarii documentatiei necesare;

urmareste aplicarea dispozitiilor legale privind acordarea gradatiilor corespunzitoare
vechimii Tn munca si a celorlalte drepturi salariale;

intocmeste documentele privind modificarea drepturilor salariale ale personalului, ca
urmare a promovarii, modificarii gradatiei, suspendarii sau incetdrii raporturilor de serviciu
ori de munca;

gestioneaza dosarele personale ale personalului contractual si ale asistentilor personali ai
persoanelor cu handicap grav;

intocmeste si transmite in Registrul general de evidentd a salariatilor (Revisal/Registrul
electronic prevazut de legislatia In vigoare) modificarile intervenite in contractele
individuale de munca, in termenele prevazute de lege;

gestioneaza evidenta personalului contractual in aplicatiile informatice utilizate la nivelul
institutiei;

actualizeaza baza de date privind personalul contractual si urmadreste corectitudinea
informatiilor inregistrate;



verifica valabilitatea certificatelor de incadrare in grad de handicap ale persoanelor
beneficiare de asistent personal, in vederea stabilirii si acordarii drepturilor salariale;
intocmeste documentele necesare incadrarii, suspendarii, modificarii si Incetdrii
contractelor individuale de munca ale personalului contractual si ale asistentilor personali,
in conditiile legii;

intocmeste documentele privind reintegrarea in activitate a personalului contractual dupa
incetarea suspendarii contractului individual de munca;

acorda sprijin si informatii personalului institutiei cu privire la drepturile si obligatiile ce
decurg din raporturile de munca;

colaboreaza cu secretarul general al comunei in domeniul organizarii si gestionarii
resurselor umane;

intocmeste rapoarte, referate si alte documente specifice domeniului de activitate;
indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege, prin hotararile Consiliului Local, prin
dispozitiile primarului sau rezultate din specificul activitatii compartimentului.

C. Atributii privind impozitele si taxele locale

organizeaza si asigurd activitatea de stabilire, constatare, evidentd, urmarire si incasare a
impozitelor si taxelor locale, precum si a celorlalte venituri ale bugetului local, in conditiile
legii;

stabileste creantele fiscale datorate bugetului local de cétre persoanele fizice si juridice, In
baza declaratiilor fiscale, a documentelor justificative si a verificarilor efectuate, potrivit
legislatiei fiscale;

primeste, verifica, inregistreaza si solutioneaza declaratiile fiscale depuse de contribuabili;
organizeaza si actualizeaza evidenta fiscala a contribuabililor persoane fizice si juridice, in
format letric si electronic;

stabileste impozitele si taxele locale datorate pentru cladiri, terenuri, mijloace de transport
si alte bunuri impozabile, potrivit prevederilor Codului fiscal;

opereaza modificdrile intervenite in evidenta fiscald ca urmare a dobandirii, instrainarii sau
modificarii bunurilor impozabile;

intocmeste si emite deciziile de impunere, instiintdrile de platd, certificatele fiscale si
celelalte acte administrativ-fiscale prevazute de lege;

elibereaza certificate de atestare fiscala, in conditiile legii;

verificd documentatiile prezentate pentru dobandirea sau instrainarea bunurilor impozabile
si opereaza modificdrile corespunzatoare in evidenta fiscala;

tine evidenta registrului de rol nominal unic si a celorlalte evidente fiscale, in conditiile
legii;

urmareste Incasarea la termen a obligatiilor fiscale si ia masurile necesare pentru
recuperarea creantelor bugetare;

organizeaza si urmareste evidenta debitelor restante si a accesoriilor aferente;

intocmeste borderourile de debite si scaderi, precum si celelalte documente specifice
activitatii fiscale;

analizeazd si solutioneazd cererile privind acordarea facilitatilor fiscale, esalondrilor,
amandrilor, compensarilor si restituirilor, in conditiile legii;

intocmeste documentatiile privind compensarea si restituirea sumelor achitate in plus la
bugetul local;

verificd si actualizeazad baza de date fiscala pe baza informatiilor comunicate de celelalte
compartimente ale institutiei si de alte autoritati publice;

efectueaza inventarierea materiei impozabile si verificari privind concordanta dintre situatia
fiscala si situatia de fapt;



colaboreaza cu Compartimentul Urbanism si Amenajarea Teritoriului, Compartimentul
Agricol, Fond Funciar si Relatii cu Publicul, Compartimentul Stare Civila si celelalte
compartimente in vederea actualizarii evidentei fiscale;

intocmeste situatiile statistice si raportarile privind veniturile fiscale solicitate de autoritatile
competente;

solutioneaza, in conditiile legii, contestatiile formulate Tmpotriva actelor administrativ-
fiscale emise de compartiment, potrivit competentelor legale;

intocmeste referate, rapoarte de specialitate si proiecte de acte administrative Tn domeniul
administrarii creantelor fiscale;

aplica prevederile Codului fiscal, ale Codului de procedurd fiscald si ale hotararilor
Consiliului Local privind stabilirea impozitelor si taxelor locale;

acorda contribuabililor informatii si indrumare cu privire la drepturile si obligatiile fiscale
ce le revin;

rezolva corespondenta repartizatd compartimentului in termenul prevazut de lege;
indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege, prin hotararile Consiliului Local, prin
dispozitiile primarului sau care rezulta din specificul activitatii compartimentului.

D. Atributii privind executarea silita si inspectia fiscala

urmareste incasarea la termen a obligatiilor fiscale datorate bugetului local si identifica
contribuabilii care Inregistreaza obligatii fiscale restante;

analizeaza situatia fiscala a debitorilor si stabileste masurile necesare pentru recuperarea
creantelor bugetare, potrivit Codului de procedura fiscala;

intocmeste si emite somatii, titluri executorii si celelalte acte de executare silita prevazute
de lege;

comunicd actele administrativ-fiscale si actele de executare silitd, cu respectarea
prevederilor legale;

infiinteaza popriri asupra disponibilitatilor banesti si a veniturilor urmaribile ale debitorilor,
in conditiile Codului de procedura fiscala;

urmareste Incasarea sumelor rezultate din executarea silita si dispune incetarea masurilor
de executare, in conditiile legii;

intocmeste procese-verbale de sechestru asupra bunurilor mobile si imobile ale debitorilor
si efectueaza demersurile necesare valorificarii acestora, potrivit legii;

intocmeste documentatia necesara inscrierii si radierii ipotecilor legale, privilegiilor si a
altor garantii fiscale, in conditiile legii;

intocmeste si transmite documentatia necesara pentru valorificarea bunurilor sechestrate
prin licitatie publica sau prin alte modalitati prevazute de lege;

intocmeste si publica anunturile privind organizarea licitatiilor pentru valorificarea
bunurilor urmarite silit, potrivit prevederilor legale;

intocmeste dosarele de executare silita si asigurd evidenta acestora;

intocmeste dosarele privind declararea starii de insolvabilitate a debitorilor si urmareste
periodic mentinerea sau incetarea acestei stari, in conditiile legii;

intocmeste formele de transmitere a debitelor catre organele fiscale competente, in cazul
contribuabililor care 1si schimba domiciliul sau sediul, potrivit prevederilor legale;
intocmeste documentatia necesard compensdrii obligatiilor fiscale si stingerii creantelor
bugetare prin modalitatile prevazute de lege;

efectueaza verificari si inspectii fiscale, In limitele competentelor autoritatii administratiei
publice locale si cu respectarea prevederilor Codului de procedura fiscala;

verificd exactitatea datelor declarate de contribuabili si concordanta acestora cu situatia de
fapt si cu evidentele institutiei;



constatd contraventiile si aplicd sanctiunile prevazute de legislatia fiscald, in limitele
competentelor conferite de lege;

colaboreaza cu institutiile publice competente in vederea identificarii bunurilor si
veniturilor urmaribile ale debitorilor;

solicita informatii si documente de la institutii publice, autoritati si alte persoane juridice,
in conditiile legii, pentru realizarea executarii silite;

sesizeaza organelor competente situatiile in care constata existenta unor fapte ce pot intruni
elementele constitutive ale unei infractiuni sau ale altor incalcari ale legii;

intocmeste rapoarte, referate de specialitate si alte documente specifice activitatii de
executare silita si inspectie fiscala;

rezolva corespondenta repartizatd compartimentului in termenul prevazut de lege;
indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege, prin hotararile Consiliului Local, prin
dispozitiile primarului sau care rezulta din specificul activitatii compartimentului.

E. Atributii privind casieria si gestionarea valorilor

organizeaza si desfasoard activitatea de casierie a institutiei, cu respectarea prevederilor
legale privind disciplina financiar-contabila si operatiunile de casa;

incaseaza impozitele si taxele locale, amenzile, chiriile, redeventele, concesiunile, taxele
speciale si celelalte venituri datorate bugetului local;

elibereaza chitante si alte documente justificative pentru sumele incasate, cu respectarea
regimului documentelor financiar-contabile;

efectueaza plati in numerar numai pe baza documentelor justificative aprobate, in conditiile
legii;

incaseaza si elibereaza numerar numai in limitele competentelor stabilite prin lege si prin
dispozitiile interne;

intocmeste registrul de casa si celelalte documente specifice activitatii de casierie;

asigurd concordanta dintre soldul scriptic si soldul faptic al numerarului aflat in casierie;
efectueaza depunerea numerarului incasat la unitatea Trezoreriei Statului, In termenele si
conditiile prevazute de lege;

ridicd numerar de la Trezoreria Statului pe baza documentelor aprobate si il gestioneaza
potrivit normelor legale;

pastreaza si gestioneaza numerarul, valorile banesti si documentele cu regim special aflate
in gestiune;

raspunde de integritatea numerarului, a valorilor si a documentelor cu regim special aflate
in casierie;

tine evidenta chitantierelor, registrelor si a celorlalte formulare cu regim special utilizate in
activitatea de casierie;

asigura arhivarea documentelor specifice activitdtii de casierie, potrivit legislatiel in
vigoare;

efectueaza verificarea zilnicd a operatiunilor de casa si confruntarea acestora cu
documentele justificative;

participa la operatiunile de inventariere a numerarului si a valorilor aflate in gestiune;
pune la dispozitia organelor de control documentele si evidentele privind activitatea de
casierie;

informeaza de indata conducerea institutiei asupra oricaror diferente constatate Intre
evidenta scriptica si situatia faptica a numerarului ori asupra oricdror nereguli constatate in
activitatea de casierie;

respectd plafonul de casa si celelalte reguli privind efectuarea operatiunilor in numerar,
potrivit dispozitiilor legale;



intocmeste situatiile si raportarile specifice activitatii de casierie solicitate de conducerea
institutiei sau de autoritatile competente;

colaboreaza permanent cu personalul care exercitd atributii financiar-contabile si fiscale
pentru asigurarea unei evidente corecte si complete a incasarilor si platilor;

rezolva corespondenta repartizatd compartimentului in termenul prevazut de lege;
indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege, prin hotararile Consiliului Local, prin
dispozitiile primarului sau care rezulta din specificul activitatii compartimentului.

F. Atributii privind resursele umane

asigura evidenta personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Dranceni si a celorlalte categorii de personal aflate in competenta
compartimentului;

gestioneaza dosarele personale ale personalului contractual si ale asistentilor personali ai
persoanelor cu handicap grav, cu respectarea prevederilor legale privind protectia datelor
cu caracter personal;

intocmeste documentele privind incadrarea, modificarea, suspendarea si Incetarea
contractelor individuale de munca ale personalului contractual, in conditiile legii;
intocmeste actele aditionale la contractele individuale de munca si celelalte documente
privind modificarea raporturilor de munca ale personalului contractual;

opereaza si transmite in Registrul general de evidentd a salariatilor (REGES/Registrul
electronic al salariatilor, potrivit legislatiei in vigoare) toate modificérile intervenite in
raporturile de munca, in termenele prevazute de lege;

gestioneaza si actualizeaza evidenta electronicd a personalului contractual in aplicatiile
informatice utilizate la nivelul institutiei;

intocmeste si elibereazd adeverinte privind vechimea in munca, veniturile salariale si alte
drepturi ale personalului contractual, potrivit evidentelor existente;

intocmeste documentatia necesara pensiondrii personalului contractual si acordd sprijin
salariatilor in vederea completarii documentelor necesare;

verificd si centralizeazd pontajele lunare ale personalului contractual si ale asistentilor
personali, in vederea stabilirii drepturilor salariale;

tine evidenta concediilor de odihnd, concediilor medicale, concediilor fard plata si a
celorlalte suspendari ale contractelor individuale de munca;

urmareste aplicarea dispozitiilor legale privind acordarea gradatiilor corespunzitoare
vechimii Tn munca si a celorlalte drepturi salariale ale personalului contractual;

verifica valabilitatea certificatelor de incadrare in grad de handicap ale persoanelor
beneficiare de asistent personal, in vederea stabilirii si acordarii drepturilor salariale;
intocmeste documentele privind reluarea activitatii personalului contractual dupa incetarea
suspendarii contractelor individuale de munca;

furnizeaza informatii si acorda sprijin salariatilor cu privire la drepturile si obligatiile ce
decurg din raporturile de munca;

colaboreaza cu secretarul general al comunei in domeniul organizdrii activitdtii de resurse
umane si pune la dispozitia acestuia documentele si informatiile necesare privind personalul
contractual;

intocmeste situatiile si raportarile privind personalul contractual solicitate de autoritatile si
institutiile publice competente;

asigura arhivarea documentelor specifice activitatii de resurse umane, potrivit legislatiei in
vigoare;

rezolva corespondenta repartizatd compartimentului in termenul prevazut de lege;
intocmeste rapoarte, referate de specialitate si alte documente specifice domeniului de
activitate;



indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege, prin hotararile Consiliului Local, prin
dispozitiile primarului sau care rezulta din specificul activitatii compartimentului.

G. Atributii comune

intocmeste rapoarte, referate de specialitate si alte documente necesare fundamentarii
proiectelor de hotarari ale Consiliului Local si proiectelor de dispozitii ale primarului, in
domeniul de competenta al compartimentului;

pune 1n executare hotararile Consiliului Local si dispozitiile primarului care privesc
domeniul de activitate al compartimentului;

intocmeste si transmite situatiile, raportarile si informarile solicitate de ministere, autoritati
si institutii publice, potrivit competentelor legale;

solutioneaza, in termenul prevazut de lege, cererile, sesizarile, petitiile si corespondenta
repartizate compartimentului;

acorda sprijin de specialitate celorlalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate
al Primarului Comunei Dranceni, 1n vederea aplicarii unitare a legislatiei;

colaboreaza cu celelalte compartimente ale institutiei pentru realizarea atributiilor
administratiei publice locale si pentru indeplinirea obiectivelor stabilite de conducerea
institutiei;

participa, prin personalul desemnat, la comisiile constituite prin hotarari ale Consiliului
Local sau prin dispozitii ale primarului, potrivit competentelor specifice;

participd la activitatea de inventariere a patrimoniului unitatii administrativ-teritoriale, in
conditiile legii;

raspunde de intocmirea, evidenta, pdstrarea si arhivarea documentelor create in cadrul
compartimentului, cu respectarea nomenclatorului arhivistic si a legislatiei n vigoare;
utilizeaza si actualizeaza aplicatiile informatice specifice domeniului de activitate si
raspunde de corectitudinea datelor introduse in acestea;

respectd prevederile legale privind protectia datelor cu caracter personal, securitatea
informatiilor, transparenta administrativa si accesul la informatiile de interes public, in
limitele atributiilor ce revin compartimentului;

aplicd si respecta procedurile operationale si procedurile de sistem aprobate la nivelul
institutiei si participd la implementarea si dezvoltarea Sistemului de Control Intern
Managerial;

urmareste perfectionarea profesionald continua a personalului din cadrul compartimentului,
potrivit planurilor de formare profesionala aprobate;

exercitd orice alte atributii prevazute de lege, de hotérarile Consiliului Local, de dispozitiile
primarului, de prezentul regulament sau de fisa postului.

Art. 13. Compartimentul Achizitii publice se subordoneaza direct Primarului Comunei
Dranceni.
Atributiile principale ale Compartimentului Achizitii Publice sunt urmatoarele:

A. Atributii privind planificarea si pregitirea achizitiilor publice

elaboreazd programul anual al achizitiilor publice, pe baza necesitatilor si prioritdtilor
comunicate de celelalte compartimente din cadrul autoritatii contractante;

identifica necesitatile privind achizitia de lucrari, servicii si produse, in functie de gradul de
prioritate si pe baza referatelor de necesitate intocmite de compartimentele de specialitate;
stabileste graficul de organizare a procedurilor de achizitii publice, estimarea valorii,
modalitatea de realizare a achizitiei, alegerea procedurii si calendarul acesteia;

analizeaza necesitdtile obiective de produse, lucrari si servicii si gradul de prioritate al
acestora;



realizeazd corespondenta obiectului achizitiei cu codurile CPV;

elaboreazd si actualizeazd, dupd caz, strategia de contractare si programul anual al
achizitiilor publice, pe baza necesitatilor transmise de compartimentele autoritatii
contractante, si le prezintd spre aprobare;

participd la fundamentarea necesarului de credite bugetare pentru achizitiile publice,
inclusiv pentru investitii, reparatii capitale si reparatii curente;

efectueaza studii de piatd si creeazd, exploateaza si actualizeazd baza de date privind
furnizorii, prestatorii, executantii, produsele, serviciile, lucrarile si preturile practicate;
stabileste necesarul de produse care pot fi achizitionate prin cumpdrare directd, pe baza
referatelor de necesitate intocmite de compartimentele autoritatii contractante;

face propuneri justificate privind repartizarea fondurilor necesare lucrdrilor de reparatii
curente si urmareste utilizarea acestora in raport cu stadiile fizice realizate.

B. Atributii privind documentatiile de atribuire si procedurile de achizitie publica

elaboreaza sau, dupd caz, coordoneazd elaborarea documentatiei de atribuire si a
documentelor-suport, pe baza necesitatilor transmise de compartimentele de specialitate;
elaboreazd documentatia de concurs in cazul organizarii unui concurs de solutii, in
conditiile legii;

selecteazd modalitatea de realizare a achizitiei publice, respectiv prin achizitie directa sau
prin utilizarea procedurilor de atribuire prevazute de legislatia in vigoare;

stabileste documentatia de atribuire, factorii de evaluare, punctajele, clauzele contractuale,
cerintele minime de calificare si criteriile de selectie, in conditiile legii;

stabileste criteriul de atribuire, intocmeste fisa de date a achizitiei, formularele, modelele si
documentatia specifica procedurii de achizitie publica;

intocmeste procedurile de achizitie publica si colaboreaza cu compartimentele tehnice sau
de specialitate pentru elaborarea caietelor de sarcini;

definitiveazd documentatia de atribuire pe baza caietelor de sarcini Intocmite de
compartimentele tehnice sau de specialitate;

pune la dispozitia operatorilor economici documentatia de atribuire, conform modalitatilor
stabilite de legislatia in vigoare;

raspunde la solicitdrile de clarificari adresate de operatorii economici, in limitele stabilite
de legislatia in vigoare si cu sprijinul compartimentelor de specialitate;

intocmeste si transmite invitatii de participare catre operatorii economici, dupa caz;

ofera clarificari, relatii si completari privind documentele si modul de desfasurare a
procedurilor de achizitii publice, in conditiile legii;

primeste candidaturi si oferte, participd la verificarea acestora si asigura comunicarea
rezultatelor procedurilor catre ofertantii participanti;

intocmeste sau participd la intocmirea raportului procedurii de atribuire;

elaboreazd documentele aferente deruldrii procedurii de achizitie publica, inclusiv
calendare, procese-verbale, rapoarte de evaluare, comunicari catre ofertanti, solicitari de
clarificari si rdspunsuri la clarificari;

intocmeste proiectele contractelor de achizitie publica, cu sprijinul compartimentelor de
specialitate, si le Tnainteaza spre verificare, avizare si semnare persoanelor competente.

C. Atributii privind publicitatea, platformele electronice si relatia cu ANAP

indeplineste obligatiile de publicitate prevazute de lege pentru procedurile de achizitii
publice;

elaboreaza si transmite, prin mijloacele electronice prevazute de lege, anunturile de intentie,
de participare si de atribuire;



administreaza si gestioneaza informatiile primite si transmise prin Sistemul Electronic de
Achizitii Publice;

identifica anunturile publicate pe platformele oficiale privind contractele de achizitii
publice;

primeste notificarile autoritatilor competente privind invalidarea unor anunturi si remediaza
lipsurile sau omisiunile semnalate;

intocmeste si transmite situatiile si monitorizarile specifice cdtre Autoritatea Nationalad
pentru Achizitii Publice si cétre alte institutii competente;

asigura respectarea regulilor privind publicitatea, transparenta si trasabilitatea procedurilor
de achizitie publica.

D. Atributii privind atribuirea, contestarea si finalizarea procedurilor

aplica si finalizeaza procedurile de atribuire, potrivit prevederilor legale;

participd, in calitate de membru sau persoand desemnatd, in comisiile de evaluare a
ofertelor, comisiile de negociere, comisiile de receptie si alte comisii constituite potrivit
legii;

participd la evaluarea ofertelor, selectarea si desemnarea ofertantilor castigatori pentru
achizitiile de bunuri, servicii si lucrari;

asigura conditiile tehnice pentru solutionarea contestatiilor si comunicad solutiile catre
operatorii economici interesati, potrivit legii;

raspunde de respectarea regulilor privind evitarea conflictului de interese pe parcursul
procedurilor de atribuire;

raspunde de respectarea modalitatilor de desfasurare a fiecdrei proceduri de atribuire
selectate;

asigura confidentialitatea informatiilor si documentelor de care ia cunostinta 1n exercitarea
atributiilor;

raspunde de solutionarea, in limitele competentelor autorittii contractante, a eventualelor
contestatii privind derularea procedurilor de achizitie publica.

E. Atributii privind dosarul achizitiei publice, contractele si derularea acestora

intocmeste, definitiveaza si pastreaza dosarul achizitiei publice, cu toate documentele
aferente, potrivit legislatiei in vigoare;

realizeaza si coordoneaza achizitiile efectuate prin achizitie directa;

transmite contractele citre compartimentele utilizatoare, pentru derulare si executare;
asigurd contractarea serviciilor, produselor si lucrarilor necesare bunei functionari a
institutiei;

tine evidenta contractelor de achizitie publica si urmareste derularea acestora, in colaborare
cu compartimentele beneficiare;

stabileste si mentine legdtura cu furnizorii de utilitati si cu ceilalti furnizori, prestatori sau
executanti;

verificd si transmite spre avizare documentatiile tehnico-economice pentru lucrdrile de
reparatii curente la mijloacele fixe ale institutiei, in colaborare cu compartimentele de
specialitate;

participd la receptiile la terminarea lucrarilor, receptiile finale, receptiile investitiilor,
reparatiilor capitale si reparatiilor curente;

participa la receptia lucrarilor cu titlu de investitii ale Primariei Comunei Drancenti;
indrumd, urmareste si verificad executarea lucrarilor de investitii promovate de Primaria
Comunei Dranceni, din punct de vedere economic si tehnic, In colaborare cu celelalte
compartimente de specialitate.



F. Atributii privind administrarea contractelor de inchiriere, concesiune si valorificarea
bunurilor

intocmeste si raspunde de documentatia privind inchirierile si concesiondrile de cladiri,
terenuri si alte bunuri apartindnd domeniului public sau privat al Comunei Dranceni;

tine evidenta contractelor de inchiriere si a contractelor de concesiune, in colaborare cu
Compartimentul Contabilitate, Impozite si Taxe Locale si Resurse Umane;

intocmeste si rdspunde de documentatia privind vanzarea imobilelor, terenuri si constructii,
apartinand domeniului privat al Comunei Dranceni;

colaboreaza cu compartimentele de specialitate pentru urmarirea clauzelor contractuale si
pentru indeplinirea obligatiilor asumate prin contracte.

G. Atributii comune si administrative

asigura Intocmirea si transmiterea corespondentei privind activitatea de achizitii publice;
elaboreaza raspunsurile la adresele repartizate si le prezinta conducétorului institutiei pentru
verificare si semnare;

colaboreaza cu compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului si cu
organele de control sau indrumare pana la solutionarea cazurilor;

intocmeste situatii statistice, informari, monitorizari si raportdri catre autoritatile si
institutiile competente;

rezolva corespondenta in termenul prevazut de lege si rdspunde in termen legal sesizarilor
cetatenilor;

intocmeste referate si rapoarte de specialitate pentru proiectele de dispozitii ale primarului
si proiectele de hotarari ale Consiliului Local, specifice activitatii compartimentului;
respecta si aplicd prevederile legale care reglementeazd domeniul achizitiilor publice si
celelalte domenii aflate in competenta compartimentului;

raspunde de inventarierea documentelor create si de predarea acestora la arhiva institutiei,
pe baza de proces-verbal, cu respectarea legislatiei privind arhivele nationale;

indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege, prin hotaréari ale Consiliului Local, prin
dispozitii ale primarului sau care rezultd din specificul activitatii compartimentului.

Art. 14. Compartimentul Urbanism si Amenajarea Teritoriului se subordoneaza direct
Primarului Comunei Dranceni.

Atributiile principale ale Compartimentului Urbanism si Amenajarea Teritoriului sunt
urmatoarele:

A. Atributii privind urbanismul si autorizarea executarii lucrarilor de constructii

analizeazd documentatiile depuse in vederea emiterii certificatelor de urbanism,
autorizatiilor de construire/desfiintare si a prelungirii valabilittii acestora;

verificd structura si continutul documentatiilor depuse si, dupa caz, restituie documentatiile
incomplete sau neconforme in vederea completarii acestora;

intocmeste, semneaza si Tnainteaza spre semnare certificatele de urbanism, autorizatiile de
construire/desfiintare si actele administrative specifice domeniului;

intocmeste adresele de completare, restituire sau respingere a documentatiilor, in conditiile
legii;

tine evidenta certificatelor de urbanism, autorizatiilor de construire/desfiintare, avizelor si
a celorlalte acte emise, prin registrele constituite potrivit prevederilor legale;

urmareste respectarea termenelor de valabilitate ale certificatelor de urbanism si
autorizatiilor de construire si informeaza conducerea institutiei asupra situatiilor care impun
masuri administrative;



verificd 1incasarea taxelor aferente certificatelor de urbanism si autorizatiilor de
construire/desfiintare, efectueaza regularizarea taxei la finalizarea lucrérilor si intocmeste
documentele specifice;

elibereaza procesele-verbale de terminare a lucrarilor si intocmeste certificatele de atestare
a edificarii constructiilor, potrivit prevederilor legale.

B. Atributii privind amenajarea teritoriului si documentatiile de urbanism

participd la elaborarea, actualizarea si aplicarea Planului Urbanistic General, a
regulamentului local de urbanism si a celorlalte documentatii de urbanism si amenajare a
teritoriului;

intocmeste avizele de oportunitate si celelalte documente specifice documentatiilor de
urbanism, potrivit competentelor stabilite de lege;

verificd i promoveazd documentatiile de urbanism si amenajarea teritoriului supuse
aprobadrii, avizarii sau autorizarii;

urmareste respectarea prevederilor documentatiilor de wurbanism aprobate si a
regulamentului local de urbanism;

asigura utilizarea eficientd a terenurilor, dezvoltarea controlatd a zonelor construite si
respectarea functiunilor urbanistice stabilite;

urmareste protejarea si punerea in valoare a patrimoniului construit si natural al comunet;
urmareste respectarea cerintelor privind calitatea cadrului construit si amenajat;

urmareste aplicarea prevederilor legale privind accesibilizarea constructiilor pentru
persoanele cu dizabilitati;

asigurd comunicarea catre compartimentele institutiei si catre autoritatile competente a
modificarilor intervenite In documentatiile de urbanism si amenajare a teritoriului.

C. Atributii privind controlul disciplinei in constructii

exercitd controlul in teritoriu privind respectarea disciplinei in urbanism si Tn executarea
lucrarilor de constructii, in limitele competentelor conferite de lege;

urmareste executarea lucrdrilor autorizate si respectarea prevederilor autorizatiilor de
construire emise de Primarul Comunei Dranceni;

efectueaza verificari in teren ca urmare a sesizarilor, reclamatiilor sau din oficiu si propune
masurile legale ce se impun;

participd la receptiile la terminarea lucrarilor pentru constructiile autorizate;

verificd respectarea documentatiilor care au stat la baza emiterii autorizatiilor de
construire/desfiintare;

tine evidenta sanciunilor contraventionale aplicate n domeniul disciplinei in constructii si
urmareste ducerea la indeplinire a masurilor dispuse pentru intrarea in legalitate;

participa la receptia lucrarilor de investitii realizate de Primaria Comunei Drancenti;
colaboreaza cu Inspectoratul de Stat in Constructii si cu celelalte autoritdti competente in
domeniu.

D. Atributii privind investitiile si evidenta constructiilor

participd la obtinerea avizelor si acordurilor necesare pentru investitiile promovate de
Primaria Comunei Dranceni;

urmdreste executarea lucrarilor de investitii din punct de vedere tehnic, n limitele
competentelor compartimentului;

participd la receptia investitiilor realizate de autoritatea administratiei publice locale;

tine evidenta constructiilor existente pe raza comunei si colaboreazd cu Compartimentul
Agricol, Fond Funciar si Relatii cu Publicul in vederea atribuirii numerelor administrative;



- utilizeazd si actualizeazd Registrul Electronic National al Nomenclatoarelor Stradale
(RENNS), potrivit drepturilor de acces si competentelor stabilite.

E. Atributii comune si administrative

- Intocmeste referate si rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari ale Consiliului
Local si proiectele de dispozitii ale primarului din domeniul urbanismului, amenajarii
teritoriului si autorizarii executarii lucrarilor de constructii;

— pune in aplicare hotérarile Consiliului Local si dispozitiile primarului in domeniul de
activitate al compartimentului;

- 1intocmeste si transmite situatiile statistice si raportarile solicitate de Consiliul Judetean
Vaslui, Inspectoratul de Stat in Constructii, Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliara,
Directia Judeteana de Statistica si alte autoritdti competente;

- colaboreaza cu celelalte compartimente ale aparatului de specialitate al Primarului Comunei
Dranceni si cu autoritatile de control si indrumare, in vederea solutionarii aspectelor de
competenta comuna;

- rezolvd corespondenta repartizatd compartimentului in termenul prevazut de lege si
raspunde, 1n conditiile legii, la cererile, petitiile si sesizarile cetatenilor;

- raspunde de inventarierea documentelor create si de predarea acestora la arhiva institutiei,
pe baza de proces-verbal, cu respectarea legislatiei privind arhivele;

- urmareste perfectionarea profesionald continud si aplicarea intocmai a legislatiei din
domeniul urbanismului, amenajdrii teritoriului si autorizarii executdrii lucrarilor de
constructii;

— 1Indeplineste orice alte atributii prevazute de lege, prin hotararile Consiliului Local, prin
dispozitiile primarului sau rezultate din specificul activitatii compartimentului.

Art. 15. Compartimentul Asistenta Sociala se subordoneaza direct Secretarului General al
Comunei Dranceni.

Compartimentul Asistenta Sociala organizeaza si desfasoara activitatea de asistenta sociald la
nivelul Comunei Dranceni, in conditiile Legii nr. 292/2011 a asistentei sociale, cu modificarile
si completarile ulterioare, precum si ale celorlalte acte normative care reglementeaza sistemul
national de asistentd sociala.

Compartimentul asigura identificarea, evaluarea si monitorizarea nevoilor sociale ale
persoanelor, familiilor, grupurilor vulnerabile si comunitétii locale, acordarea beneficiilor si
serviciilor sociale aflate Tn competenta autoritdtii administratiei publice locale, prevenirea si
combaterea riscului de excluziune sociala, precum si exercitarea atributiilor conferite prin
legislatia speciald in domeniul protectiei copilului, protectiei persoanelor adulte cu dizabilitati,
protectiei persoanelor varstnice, prevenirii si combaterii violentei domestice si altor domenii
specifice asistentei sociale.

In exercitarea atributiilor ce i revin, compartimentul colaboreaza cu institutiile si autoritatile
publice competente, cu furnizorii publici si privati de servicii sociale, cu unitatile de invatamant,
unitatile sanitare, organizatiile neguvernamentale, cultele religioase si celelalte institutii
implicate in domeniul asistentei sociale, in vederea asigurdrii unei interventii integrate si
eficiente in beneficiul persoanelor aflate in nevoie.

Activitatea compartimentului este desfasuratd de functionari publici specifici cu statut de
Asistent social, care isi exercita atributiile cu respectarea principiilor legalitatii, impartialitatii,
confidentialitatii, respectarii demnitatii umane, interesului superior al copilului,
nediscrimindrii, autonomiei persoanei si responsabilitatii profesionale, potrivit legislatiei in
vigoare si Codului deontologic al profesiei de asistent social.

Atributiile principale ale Compartimentului Asistenta Sociala sunt urmatoarele:



A. Atributii privind acordarea beneficiilor de asistenta sociala
In domeniul administrarii beneficiilor de asistenta sociald, Compartimentul Asistentd Sociala
exercita urmatoarele atributii:

primeste, inregistreaza, verifica si solutioneaza cererile privind acordarea beneficiilor de
asistentd sociald aflate in competenta autoritatii administratiei publice locale, in conditiile
legii;

efectueazd anchete sociale, evaludri sociale si verificari in teren pentru stabilirea,
modificarea, suspendarea, incetarea sau mentinerea drepturilor de asistenta sociala;
stabileste si propune acordarea, modificarea, suspendarea sau incetarea drepturilor privind
venitul minim de incluziune si a celorlalte beneficii sociale administrate potrivit legii;
urmareste indeplinirea de catre beneficiari a obligatiilor prevazute de legislatia in domeniul
asistentei sociale si dispune masurile prevazute de lege in cazul neindeplinirii acestora;
efectueaza verificari periodice si Intocmeste anchete sociale ori de cate ori legislatia prevede
reevaluarea situatiei beneficiarilor;

intocmeste documentatia necesara acordarii ajutoarelor de urgenta si a altor forme de sprijin
financiar acordate prin dispozitia primarului sau prin hotararea Consiliului Local, potrivit
competentelor legale;

primeste, verifica si solutioneazd cererile privind acordarea ajutorului pentru incalzirea
locuintei si a suplimentului pentru energie, precum si a altor masuri de protectie sociala
acordate in perioada sezonului rece;

intocmeste documentatia necesara acordarii, modificarii, suspendarii si Incetdrii drepturilor
privind ajutorul pentru incélzirea locuintei si suplimentul pentru energie;

primeste si verifica cererile privind acordarea alocatiei de stat pentru copii, indemnizatiei
pentru cresterea copilului, stimulentului de insertie, stimulentelor educationale si a altor
beneficii sociale prevazute de legislatia in vigoare;

intocmeste si transmite cdtre Agentia Judeteand pentru Plati si Inspectie Sociala Vaslui
documentatiile, borderourile, situatiile centralizatoare si celelalte documente prevazute de
lege pentru acordarea beneficiilor de asistenta social;

comunica beneficiarilor actele administrative privind acordarea, modificarea, suspendarea,
respingerea sau incetarea drepturilor de asistenta sociala, in conditiile legii;

monitorizeaza situatia persoanelor si familiilor aflate in risc de excluziune sociald si
propune masuri individualizate pentru prevenirea si combaterea marginalizarii sociale;
acorda informatii si consiliere persoanelor interesate privind conditiile de acordare a
beneficiilor de asistenta sociald si drepturile prevazute de legislatia in domeniu;
colaboreaza cu Agentia Judeteand pentru Plati si Inspectie Sociald Vaslui, Directia Generala
de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Vaslui si cu celelalte institutii competente pentru
aplicarea unitard a legislatiei in domeniul beneficiilor de asistentd sociald;

intocmeste evidentele, statisticile si raportarile periodice privind beneficiile de asistenta
sociala si le transmite institutiilor competente, in termenele prevazute de lege;

indeplineste orice alte atributii stabilite prin actele normative speciale privind beneficiile de
asistentd sociala sau dispuse de conducerea institutiei, in limitele competentelor legale.

B. Atributii privind protectia copilului si familiei
In domeniul protectiei si promovarii drepturilor copilului si al sprijinirii  familiei,
Compartimentul Asistentd Sociala exercitd urmatoarele atributii:

identifica, evalueaza si monitorizeaza situatia copiilor aflati in dificultate, a copiilor aflati
in situatii de risc, precum si a familiilor vulnerabile de pe raza administrativ-teritoriald a
comunei;

monitorizeaza respectarea drepturilor copilului si centralizeaza datele si informatiile privind
situatia copiilor si a familiilor aflate in dificultate;



identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii sociale pentru prevenirea
separdrii copilului de familie si intocmeste planul de servicii, pe care 1l supune aprobarii
primarului;

monitorizeaza aplicarea planurilor de servicii si urmareste eficienta masurilor stabilite;
colaboreaza cu Directia Generald de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Vaslui in
vederea instituirii, modificarii sau incetarii masurilor de protectie speciald a copilului;
urmareste evolutia dezvoltarii copilului care a beneficiat de o masurd de protectie specialda
si a fost reintegrat in familie, intocmind rapoartele de monitorizare prevazute de lege;
monitorizeaza situatia copiilor cu parinti plecati la muncd in strdinatate si intreprinde
masurile prevazute de legislatia in vigoare pentru protejarea interesului superior al
copilului;

colaboreaza cu unitdtile de Invatamant, unitatile sanitare, Politia Romana, Directia Generala
de Asistentd Sociala si Protectia Copilului si alte institutii competente pentru identificarea
si gestionarea cazurilor de abuz, neglijare, exploatare, violenta sau alte situatii de risc care
privesc copiii,

efectueaza anchete sociale la solicitarea instantelor judecatoresti, a notarilor publici, a
Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului sau a altor institutii
competente, in conditiile legii;

intocmeste documentatiile necesare instituirii tutelei, curatelei si altor masuri de ocrotire
prevazute de lege;

intocmeste referate si documentatii privind stabilirea numelui si prenumelui copilului,
precum si alte documente specifice domeniului protectiei copilului, in conditiile legii;
verificd si monitorizeaza activitatea tutorilor si curatorilor, in conditiile prevazute de
legislatia in vigoare;

identifica si monitorizeaza cazurile persoanelor majore lipsite de capacitate de exercitiu sau
cu capacitate restransa si propune masurile de ocrotire prevazute de lege;

colaboreaza cu institutiile si organizatiile cu atributii in domeniul protectiei copilului si
familiei, in vederea asigurarii unei interventii integrate si eficiente;

elaboreazd si actualizeaza, in raport cu strategiile nationale si judetene si cu nevoile
identificate la nivel local, documentele de planificare privind serviciile sociale adresate
copilului si familiei;

intocmeste s1 transmite raportarile, situatiile statistice si celelalte documente solicitate de
autoritatile competente In domeniul protectiei copilului si familiei;

acorda informatii, consiliere si sprijin persoanelor si familiilor aflate in situatii de
vulnerabilitate sociald, in vederea prevenirii separarii copilului de familie si a reducerii
riscului de excluziune sociala;

indeplineste orice alte atributii stabilite prin actele normative speciale privind protectia si
promovarea drepturilor copilului si sprijinirea familiei sau dispuse de conducerea institutiei,
in limitele competentelor legale.

C. Atributii privind protectia persoanelor adulte cu dizabilitati si activitatea asistentilor
personali

In domeniul protectiei si promovirii drepturilor persoanelor adulte cu dizabilitati,
Compartimentul Asistentd Sociala exercita urmatoarele atributii:

identifica, evalueaza si monitorizeaza situatia persoanelor adulte cu dizabilitati aflate pe
raza administrativ-teritoriala a comunei,

efectueaza anchete sociale si evaluari sociale in vederea acordarii drepturilor si beneficiilor
prevazute de legislatia privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu
dizabilitati;



intocmeste documentatia necesard Incadrarii persoanelor adulte cu dizabilitdti in sistemul
de protectie sociald, in conditiile legii;

intocmeste si transmite documentatiile, anchetele sociale si celelalte acte solicitate de
Directia Generald de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Vaslui si de alte autoritati
competente;

monitorizeaza situatia persoanelor adulte cu dizabilitati si urmareste respectarea drepturilor
acestora;

acorda informatii, consiliere si sprijin persoanelor cu dizabilitati si familiilor acestora
privind drepturile si masurile de protectie sociald de care pot beneficia;

asigurd evidenta persoanelor care beneficiaza de asistent personal sau de indemnizatie
lunara, in conditiile legii;

intocmeste documentatia privind angajarea, modificarea, suspendarea si incetarea
contractelor individuale de munca ale asistentilor personali ai persoanelor cu handicap grav,
in colaborare cu Compartimentul Contabilitate, Impozite si Taxe Locale si Resurse Umane;
monitorizeaza activitatea asistentilor personali si verificd modul in care acestia 1si
indeplinesc obligatiile prevazute de lege;

efectueaza vizite la domiciliul persoanelor beneficiare si Intocmeste rapoarte de
monitorizare privind activitatea asistentilor personali si starea persoanelor asistate;
verifica si centralizeaza rapoartele de activitate intocmite de asistentii personali si urmareste
respectarea obligatiilor legale ale acestora;

intocmeste documentatia privind acordarea indemnizatiei lunare persoanelor care opteaza
pentru aceastd forma de sprijin, in conditiile legii;

urmareste valabilitatea certificatelor de Incadrare in grad de handicap si informeaza
beneficiarii cu privire la necesitatea reevaludrii acestora;

colaboreaza cu Directia Generald de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Vaslui, cu
serviciile medicale, cu institutiile publice si cu alte autoritdti competente in vederea
asigurarii protectiei persoanelor adulte cu dizabilitati;

participa la implementarea masurilor privind integrarea si incluziunea sociala a persoanelor
cu dizabilitdti si promoveaza egalitatea de sanse si accesul acestora la serviciile publice;
intocmeste s1 transmite situatiile statistice, raportdrile si celelalte documente solicitate de
autoritatile competente In domeniul protectiei persoanelor cu dizabilitati;

indeplineste orice alte atributii stabilite prin actele normative speciale privind protectia si
promovarea drepturilor persoanelor cu dizabilitati sau dispuse de conducerea institutiei, in
limitele competentelor legale.

D. Atributii privind protectia si asistenta sociala a persoanelor varstnice
In domeniul protectiei si asistentei sociale a persoanelor varstnice, Compartimentul Asistenta
Sociald exercitd urmatoarele atributii:

identifica, evalueaza si monitorizeaza situatia persoanelor varstnice aflate in dificultate sau
in risc de excluziune sociala de pe raza administrativ-teritoriala a comunei,

efectueaza anchete sociale si evaludri sociale in vederea stabilirii nevoilor sociale ale
persoanelor varstnice si a masurilor de sprijin necesare;

intocmeste documentatia necesard acordarii serviciilor si beneficiilor sociale destinate
persoanelor varstnice, potrivit competentelor autoritatii administratiei publice locale;
acorda informatii, consiliere si sprijin persoanelor varstnice si familiilor acestora privind
drepturile si serviciile sociale de care pot beneficia;

monitorizeaza situatia persoanelor varstnice care locuiesc singure, a persoanelor fara
apartinatori sau aflate in imposibilitatea de a-si asigura in mod independent conditiile
minime de trai si propune masurile necesare de protectie sociala;



colaboreaza cu furnizorii de servicii sociale, unitdtile sanitare, medicii de familie, Directia
Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Vaslui si celelalte institutii competente
in vederea asigurarii protectiei persoanelor varstnice;

intocmeste documentatia necesara interndrii persoanelor varstnice in centre rezidentiale sau
alte servicii sociale, in conditiile legii si In limita competentelor autoritatii administratiei
publice locale;

monitorizeaza situatia persoanelor varstnice beneficiare de servicii sociale si urmareste
mentinerea sau adaptarea masurilor de sprijin, n functie de evolutia situatiei sociale;
participd la identificarea nevoilor sociale ale persoanelor varstnice si la fundamentarea
masurilor prevazute in strategiile si planurile locale de dezvoltare a serviciilor sociale;
colaboreaza cu organizatiile neguvernamentale, cultele religioase si alte persoane juridice
implicate in acordarea serviciilor sociale destinate persoanelor varstnice;

intocmeste si transmite situatiile statistice, raportdrile si celelalte documente solicitate de
autoritatile competente Tn domeniul protectiei persoanelor varstnice;

indeplineste orice alte atributii stabilite prin actele normative speciale privind protectia si
asistenta sociald a persoanelor varstnice sau dispuse de conducerea institutiei, in limitele
competentelor legale.

E. Atributii privind prevenirea si combaterea violentei domestice
In domeniul prevenirii si combaterii violentei domestice, Compartimentul Asistentd Sociald
exercita urmatoarele atributii:

identifica si evalueaza cazurile de violentd domestica aflate pe raza administrativ-teritoriala
a comunei si acorda sprijin victimelor, in limitele competentelor legale;

informeaza victimele violentei domestice cu privire la drepturile de care beneficiaza, la
serviciile sociale disponibile si la institutiile competente care pot acorda sprijin de
specialitate;

efectueaza evaluarea initiald a situatiei sociale si Intocmeste documentele specifice
domeniului de activitate, potrivit legislatiei in vigoare;

colaboreaza cu Politia Romana, Directia Generala de Asistentd Sociala si Protectia
Copilului Vaslui, unitdtile sanitare, institutiile de invatamant si celelalte autoritati
competente n vederea gestiondrii cazurilor de violentd domestica;

participd la implementarea masurilor de protectie si de sprijin pentru victimele violentei
domestice, potrivit competentelor stabilite prin lege;

participd, prin persoanele desemnate, la activitatea echipei mobile pentru interventia de
urgenta in cazurile de violentd domestica, in conditiile legii si ale hotararilor adoptate la
nivelul unitatii administrativ-teritoriale;

monitorizeaza situatia victimelor violentei domestice si urmareste evolutia cazurilor aflate
in evidenta compartimentului;

colaboreaza cu furnizorii publici si privati de servicii sociale pentru facilitarea accesului
victimelor la servicii specializate, consiliere, addpost si alte forme de sprijin;

desfasoara activitati de informare si constientizare a populatiei privind prevenirea si
combaterea violentei domestice si promovarea relatiilor de familie bazate pe respect
reciproc;

intocmeste si transmite situatiile, raportdrile si documentele solicitate de autoritatile
competente Tn domeniul prevenirii si combaterii violentei domestice;

indeplineste orice alte atributii stabilite prin actele normative speciale privind prevenirea si
combaterea violentei domestice sau dispuse de conducerea institutiei, n limitele
competentelor legale.

F. Atributii privind organizarea, dezvoltarea si monitorizarea serviciilor sociale



In domeniul organizdrii, dezvoltdrii si monitorizdrii serviciilor sociale, Compartimentul
Asistenta Sociald exercita urmatoarele atributii:

identifica si analizeazd nevoile sociale ale comunitatii locale, in vederea dezvoltarii si
diversificarii serviciilor sociale;

participd la elaborarea, implementarea, monitorizarea si actualizarea Strategiei de
dezvoltare a serviciilor sociale la nivelul Comunei Dranceni si a Planului anual de actiune
privind serviciile sociale;

propune masuri pentru prevenirea si combaterea marginalizarii si excluziunii sociale, n
functie de nevoile identificate la nivelul comunitatii;

monitorizeaza modul de acordare a serviciilor sociale aflate in responsabilitatea autoritatii
administratiei publice locale si urmareste respectarea standardelor minime de calitate
aplicabile;

colaboreaza cu furnizorii publici si privati de servicii sociale, cu institutiile publice si cu
organizatiile neguvernamentale in vederea dezvoltarii si furnizarii serviciilor sociale
destinate persoanelor vulnerabile;

participa la dezvoltarea parteneriatelor cu institutii si organizatii in vederea implementarii
programelor si proiectelor din domeniul asistentei sociale;

monitorizeaza evolutia situatiilor de risc social la nivelul comunitétii si propune masuri de
interventie si prevenire;

intocmeste rapoarte, analize si documente privind activitatea de asistentd sociala si serviciile
sociale furnizate la nivelul comunei;

intocmeste si transmite situatiile statistice, raportdrile periodice si celelalte documente
solicitate de Ministerul Muncii, Familiei, Tineretului si Solidaritdtii Sociale, Agentia
Nationala pentru Plati si Inspectie Sociald, Agentia Judeteand pentru Plati si Inspectie
Sociala Vaslui, Directia Generala de Asistenta Sociald si Protectia Copilului Vaslui si alte
autoritati competente;

colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Dranceni in vederea implementarii masurilor de incluziune sociala si a proiectelor
cu finantare nationala sau europeand din domeniul social;

participd la elaborarea proiectelor de hotdrari ale Consiliului Local si a proiectelor de
dispozitii ale primarului privind organizarea si functionarea serviciilor sociale;

urmadreste aplicarea legislatiei In domeniul serviciilor sociale si formuleaza propuneri
pentru actualizarea procedurilor si documentelor interne specifice activitatii
compartimentului;

indeplineste orice alte atributii stabilite prin actele normative privind organizarea si
functionarea serviciilor sociale sau dispuse de conducerea institutiei, in limitele
competentelor legale.

G. Atributii comune si administrative
In exercitarea atributiilor ce i1 revin, Compartimentul Asistentd Sociald indeplineste si
urmatoarele atributii cu caracter general:

intocmeste referate de specialitate, rapoarte, note de fundamentare si alte documente
necesare elaborarii proiectelor de hotarari ale Consiliului Local si proiectelor de dispozitii
ale Primarului Comunei Dranceni, in domeniul de competentd al compartimentului;

pune 1n aplicare hotdrarile Consiliului Local si dispozitiile Primarului Comunei Dranceni
care privesc domeniul de activitate al compartimentului;

intocmeste si transmite situatiile statistice, raportarile periodice si alte documente solicitate
de autoritatile si institutiile publice competente, in termenele prevazute de lege;



- solutioneazad, in conditiile legii, cererile, petitiile, sesizdrile si solicitarile repartizate
compartimentului si raspunde acestora in termenele prevazute de legislatia privind petitiile
si procedura administrativa;

— colaboreaza cu compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei
Dranceni, precum si cu autoritatile administratiei publice centrale si locale, institutiile
publice, organizatiile neguvernamentale si ceilalti furnizori de servicii sociale, in vederea
indeplinirii atributiilor specifice;

— participa, potrivit competentelor stabilite prin lege sau prin dispozitia primarului, in comisii,
colective de lucru si echipe multidisciplinare constituite la nivelul institutiei sau impreuna
cu alte autoritati si institutii publice;

- asigurda intocmirea, evidenta, pdstrarea si arhivarea documentelor create In cadrul
compartimentului, cu respectarea prevederilor legale privind arhivarea documentelor si
protectia datelor cu caracter personal;

- utilizeaza si actualizeaza aplicatiile informatice specifice domeniului de activitate si
raspunde de corectitudinea si integritatea datelor introduse in acestea;

— respecta si aplica prevederile legale privind protectia datelor cu caracter personal, accesul
la informatiile de interes public, transparenta administrativa, securitatea informatiilor si
normele de conduita aplicabile functionarilor publici;

— aplicad si respecta procedurile operationale si procedurile de sistem aprobate la nivelul
institutiei si participd la implementarea si dezvoltarea Sistemului de Control Intern
Managerial,

- urmareste perfectionarea profesionald continua si actualizarea cunostintelor de specialitate
in domeniul asistentei sociale;

- 1indeplineste orice alte atributii prevazute de lege, stabilite prin hotararile Consiliului Local
al Comunei Dranceni, prin dispozitiile Primarului Comunei Dranceni, prin prezentul
regulament sau prin fisa postului.

Art.16. Compartimentul Agricol, Fond Funciar si Relatii cu Publicul se subordoneaza
direct Secretarului General al Comunei Dranceni.

Compartimentul Agricol, Fond Funciar si Relatii cu Publicul organizeaza si desfasoara
activitatea privind registrul agricol, fondul funciar, cadastrul, administrarea evidentelor
agricole, relatiille cu publicul si registratura institutiei, in conditiile legii si potrivit
competentelor stabilite autoritatilor administratiei publice locale.

Compartimentul asigura administrarea si actualizarea registrului agricol, aplicarea legislatiei
fondului funciar, sprijinirea activitatilor de cadastru si publicitate imobiliard, gestionarea
evidentelor privind terenurile agricole si domeniul public si privat al unitatii administrativ-
teritoriale, precum si desfasurarea activitatilor de relatii cu publicul, registraturd si evidenta a
corespondentei institutiel.

In exercitarea atributiilor ce ii revin, compartimentul colaboreazi cu Oficiul de Cadastru si
Publicitate Imobiliara, Agentia Nationald de Cadastru si Publicitate Imobiliard, Directia pentru
Agriculturd Judeteand Vaslui, Institutia Prefectului — Judetul Vaslui, Agentia de Plati si
Interventie pentru Agriculturd, Agentia Domeniilor Statului, comisiile de fond funciar, celelalte
autoritati si institutii publice competente, precum si cu compartimentele din cadrul aparatului
de specialitate al Primarului Comunei Dranceni.

Activitatea compartimentului este exercitatd cu respectarea principiilor legalitatii,
impartialitatii, transparentei, continuitdtii serviciului public, bunei administrari si colaborarii
institutionale, in vederea asigurarii unei evidente complete si actualizate a datelor agricole si
cadastrale, a aplicarii legislatiei fondului funciar si a unei relatii eficiente cu cetatenii.



Atributiile principale ale Compartimentului Agricol, Fond Funciar si Relatii cu Publicul
sunt urméitoarele:

A. Atributii privind registrul agricol

In domeniul registrului agricol, Compartimentul Agricol, Fond Funciar si Relatii cu Publicul
exercita urmatoarele atributii:

organizeaza, Intocmeste, completeaza, actualizeaza si tine la zi registrul agricol, atat pe
suport de hartie, cat si In format electronic, cu respectarea prevederilor legale si raspunde
de corectitudinea datelor inscrise;

raspunde de numerotarea, parafarea, sigilarea, Inregistrarea, pastrarea si arhivarea
registrelor agricole, precum si de protejarea acestora Impotriva degradarii, distrugerii sau
sustragerii;

furnizeaza date si informatii din registrul agricol numai in conditiile si cu respectarea
prevederilor legale;

asigurd corespondenta dintre pozitiile din registrul agricol, evidentele fiscale si celelalte
baze de date utilizate la nivelul institutiei;

inscrie si actualizeaza 1n registrul agricol datele privind gospodariile populatiei, persoanele
fizice, persoanele juridice, terenurile detinute in proprietate sau folosintd, categoriile de
folosinta, culturile agricole, plantatiile, efectivele de animale, familiile de albine,
constructiile, mijloacele de transport, utilajele si instalatiile agricole, precum si celelalte
elemente prevazute de legislatia in vigoare;

efectueaza verificari in teren si completeaza datele din registrul agricol pe baza declaratiilor
persoanelor interesate si a documentelor justificative prezentate, potrivit legii;

organizeaza si actualizeaza evidentele centralizatoare privind gospodariile populatiei,
terenurile agricole, culturile, efectivele de animale, constructiile si celelalte date statistice
rezultate din registrul agricol;

intocmeste si transmite, in termenele prevazute de lege, situatiile statistice si raportarile
rezultate din registrul agricol catre institutiile competente;

colecteaza si centralizeazd date statistice privind productia vegetald, productia animala,
productia apicola si alte date specifice sectorului agricol, potrivit obligatiilor legale;
informeaza cetatenii cu privire la obligatiile de declarare si actualizare a datelor din registrul
agricol si acorda sprijin pentru completarea declaratiilor prevazute de lege;

elibereaza adeverinte, certificate si alte Inscrisuri rezultate din registrul agricol, in conditiile
legii;

verificd existenta produselor agricole si intocmeste documentatia necesara eliberdrii
atestatelor de producdtor si carnetelor de comercializare, in conditiile legii;

tine evidenta atestatelor de producator si a carnetelor de comercializare eliberate;
intocmeste nomenclatura stradald si elibereaza certificate de nomenclaturd stradala, potrivit
competentelor legale;

inregistreaza contractele de arendd in registrul special, pastreaza evidenta acestora si
urmareste Inscrierea suprafetelor arendate in registrul agricol;

indeplineste atributiile prevazute de legislatia privind circulatia juridica a terenurilor
agricole situate in extravilan, in limitele competentelor autoritatii administratiei publice
locale;

utilizeaza si actualizeaza aplicatiile informatice specifice domeniului de activitate, inclusiv
Registrul Agricol National (RAN) si Registrul Electronic National al Nomenclatoarelor
Stradale (RENNS), potrivit drepturilor de acces si competentelor stabilite;

furnizeaza datele necesare intocmirii anexelor privind sesizarea pentru deschiderea
procedurii succesorale, in conditiile legii;

actualizeaza evidentele agricole In urma aprobarii documentatiilor de urbanism si
amenajare a teritoriului si a modificarilor intervenite in evidenta proprietatilor;



participa la inventarierea terenurilor si a bunurilor imobile apartindnd domeniului public si
privat al unitdtii administrativ-teritoriale, in colaborare cu celelalte compartimente de
specialitate;

participa la intocmirea si actualizarea amenajamentelor pastorale si urmareste modul de
administrare si utilizare a pajistilor aflate in proprietatea sau administrarea comunei, potrivit
competentelor legale;

verifica anual incarcdtura cu animale pe pajisti, stabileste suprafetele disponibile pentru
concesionare sau Inchiriere si urmareste respectarea obligatiilor asumate prin contractele
incheiate;

intocmeste raspunsurile la solicitarile formulate de cetateni, instante judecatoresti, birouri
notariale, executori judecatoresti si alte autoritati publice, In domeniul de competenta al
compartimentului;

intocmeste referate de specialitate, rapoarte si documentatiile necesare elaborarii proiectelor
de hotarari ale Consiliului Local si proiectelor de dispozitii ale Primarului, in domeniul
registrului agricol;

indeplineste orice alte atributii prevazute de lege sau stabilite prin hotdrarile Consiliului
Local, dispozitiile Primarului ori prin prezentul regulament, in domeniul registrului agricol.

B. Atributii privind fondul funciar si cadastrul
In domeniul fondului funciar si cadastrului, Compartimentul Agricol, Fond Funciar si Relatii
cu Publicul exercita urmatoarele atributii:

analizeaza cererile formulate in temeiul legislatiei fondului funciar si intocmeste
documentatiile necesare solutiondrii acestora, potrivit competentelor legale;

intocmeste documentatiile care se inainteaza Comisiei locale pentru stabilirea dreptului de
proprietate privatd asupra terenurilor si asigura secretariatul tehnic al acesteia, potrivit
dispozitiilor legale si actelor administrative emise la nivelul institutiei,

pregateste si inainteazd documentatiile necesare Comisiei judetene pentru stabilirea
dreptului de proprietate privata asupra terenurilor si urmareste solutionarea acestora;
participd la punerea in posesie a persoanelor indreptitite, intocmeste procesele-verbale de
punere in posesie si celelalte documente prevazute de legislatia fondului funciar;
intocmeste, elibereaza si tine evidenta proceselor-verbale de punere in posesie si a titlurilor
de proprietate emise potrivit legii;

completeaza si actualizeazd documentatiile cadastrale si planurile parcelare in baza titlurilor
de proprietate, hotdrarilor comisiilor de fond funciar si hotdrarilor judecatoresti definitive;
verificd documentatiile cadastrale si colaboreazd cu Oficiul de Cadastru si Publicitate
Imobiliard Vaslui si cu persoanele autorizate pentru realizarea lucrarilor de cadastru si
publicitate imobiliara;

participd la efectuarea masuratorilor, delimitarilor si identificdrii terenurilor, in vederea
punerii In posesie si a clarificarii situatiei juridice a imobilelor;

intocmeste documentele constatatoare necesare punerii in posesie si eliberarii titlurilor de
proprietate, potrivit legislatiei fondului funciar;

elibereaza adeverinte privind dreptul de proprietate asupra terenurilor si alte inscrisuri
rezultate din evidentele de fond funciar, in conditiile legii;

elibereaza si certificd, in conditiile legii, copii conforme cu originalul ale planurilor
parcelare si ale altor documente aflate in evidenta compartimentului;

intocmeste anexele si celelalte evidente prevazute de legislatia fondului funciar si le
actualizeaza ori de cate ori este necesar;

constituie si actualizeazd evidenta terenurilor apartinand domeniului public si domeniului
privat al Comunei Dranceni, in colaborare cu celelalte compartimente de specialitate;



intocmeste rapoarte de specialitate privind apartenenta bunurilor la domeniul public sau
privat al unitdtii administrativ-teritoriale si participa la elaborarea documentatiilor necesare
modificarii inventarului bunurilor;

participd la expertize tehnice si judiciare, la solicitarea instantelor judecétoresti sau a altor
autoritati competente, in limitele atributiilor legale;

sprijind Intocmirea documentatiilor cadastrale si a planurilor parcelare si pune la dispozitia
persoanelor autorizate documentele necesare realizarii acestora;

colaboreaza cu Agentia Nationala de Cadastru si Publicitate Imobiliara, Oficiul de Cadastru
si Publicitate Imobiliara Vaslui si celelalte institutii competente in domeniul cadastrului si

.....

publicitatii imobiliare;
asigurd urmadrirea si derularea contractelor de finantare incheiate in cadrul Programului
National de Cadastru si Carte Funciard si indeplineste obligatiile care revin unitdtii
administrativ-teritoriale potrivit contractelor si legislatiei in vigoare;

urmareste realizarea receptiilor lucrarilor de 1Inregistrare sistematica, verifica
documentatiile intocmite de prestatori si transmite documentele necesare catre Oficiul de
Cadastru si Publicitate Imobiliara, in termenele prevazute de lege;

intocmeste si transmite raportarile si documentele solicitate de Agentia Nationald de
Cadastru si Publicitate Imobiliara, Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliara Vaslui si
celelalte autoritati competente;

atribuie numere administrative constructiilor noi, in colaborare cu Compartimentul
Urbanism si Amenajarea Teritoriului, si actualizeaza evidentele specifice;

sprijind activitatea de completare si actualizare a registrului agricol si colaboreaza cu
celelalte compartimente ale institutiei Tn vederea mentinerii unei evidente unitare a
proprietatilor si a datelor cadastrale;

intocmeste raspunsurile la solicitarile formulate de cetdteni, instante judecatoresti, birouri
notariale, executori judecatoresti si alte autoritati publice, In domeniul fondului funciar si
cadastrului;

intocmeste referate de specialitate, rapoarte si documentatiile necesare elaborarii proiectelor
de hotarari ale Consiliului Local si proiectelor de dispozitii ale Primarului, in domeniul
fondului funciar, cadastrului si administrarii domeniului public si privat;

indeplineste orice alte atributii prevazute de legislatia fondului funciar, cadastrului si

.....

ori prin prezentul regulament.

C. Atributii privind relatiile cu publicul si registratura
In domeniul relatiilor cu publicul si al activitdtii de registratura, Compartimentul Agricol, Fond
Funciar si Relatii cu Publicul exercitd urmatoarele atributii:

asigura primirea, inregistrarea si evidenta corespondentei adresate Primariei Comunei
Dranceni, indiferent de forma de transmitere a acesteia;

organizeaza si gestioneazd registratura generald a institutiei si raspunde de inregistrarea
documentelor in registrele si aplicatiile informatice utilizate la nivelul institutiei;
repartizeaza corespondenta cdtre compartimentele de specialitate, potrivit rezolutiilor
conducerii institutiei, si urmareste circuitul documentelor In cadrul aparatului de
specialitate;

primeste cererile, petitiile, reclamatiile, sesizarile si celelalte solicitari formulate de cetateni
si le Tnainteazd compartimentelor competente spre solutionare;

asigurd relatia directa cu cetdtenii la ghiseul institutiei, ofera informatii de interes general
privind activitatea autoritatii administratiei publice locale si indrumd persoanele interesate
catre compartimentele competente;



acordd sprijin cetdtenilor pentru completarea cererilor, formularelor si documentelor
specifice serviciilor furnizate de Primaria Comunei Dranceni;

tine evidenta petitiilor si urmareste respectarea termenelor legale de solutionare a acestora,
in colaborare cu compartimentele de specialitate;

primeste si inregistreaza solicitdrile privind accesul la informatiile de interes public si le
transmite compartimentelor competente pentru solutionare, potrivit prevederilor legale;
organizeaza si tine evidenta programadrilor Tn audientd si asigurd sprijinul administrativ
necesar desfasurarii acestora;

asigura expedierea corespondentei institutiei prin serviciile postale, curierat, posta
electronica sau prin alte mijloace legale de comunicare si tine evidenta documentelor
expediate;

urmareste confirmarea comunicarii documentelor expediate, atunci cand legislatia impune
dovada comunicarii;

gestioneaza evidenta documentelor intrate si iesite din institutie si asigurd pastrarea
registrelor specifice activitatii de registratur;

colaboreaza cu toate compartimentele aparatului de specialitate in vederea asigurarii unui
circuit eficient al documentelor si a unei relatii corespunzatoare cu cetatenii;

intocmeste situatiile si raportarile specifice activitatii de registratura si relatii cu publicul,
atunci cand acestea sunt solicitate de autoritatile competente sau de conducerea institutiei;
formuleaza raspunsuri la solicitarile repartizate compartimentului si intocmeste
documentele specifice domeniului de activitate;

indeplineste orice alte atributii prevazute de lege, stabilite prin hotararile Consiliului Local,
dispozitiile Primarului sau rezultate din specificul activitatii de registratura si relatii cu
publicul.

D. Atributii comune si administrative
In exercitarea atributiilor ce 1i revin, Compartimentul Agricol, Fond Funciar si Relatii cu
Publicul indeplineste si urmdtoarele atributii cu caracter general:

intocmeste referate de specialitate, rapoarte, note de fundamentare si alte documente
necesare elaborarii proiectelor de hotarari ale Consiliului Local si proiectelor de dispozitii
ale Primarului Comunei Dranceni, in domeniul de competenta al compartimentului;

pune in aplicare hotdrarile Consiliului Local si dispozitiile Primarului Comunei Dranceni
care privesc domeniul de activitate al compartimentului;

intocmeste si transmite situatiile statistice, raportdrile periodice si celelalte documente
solicitate de autoritatile si institutiile publice competente, in termenele prevazute de lege;
solutioneaza, in conditiile legii, cererile, petitiile, sesizarile si solicitarile repartizate
compartimentului si rdspunde acestora in termenele prevazute de legislatia in vigoare;
colaboreaza cu compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei
Dréanceni, precum si cu autoritatile administratiei publice centrale si locale, institutiile
publice si alte persoane juridice, in vederea indeplinirii atributiilor specifice;

participd, potrivit competentelor stabilite prin lege sau prin dispozitia primarului, In comisii,
colective de lucru si grupuri de lucru constituite la nivelul institutiei sau impreuna cu alte
autoritati si institutii publice;

asigura intocmirea, evidenta, pastrarea si arhivarea documentelor create in cadrul
compartimentului, cu respectarea legislatiei privind arhivarea documentelor;

utilizeazd si actualizeaza aplicatiile informatice specifice domeniilor de activitate ale
compartimentului si rdspunde de corectitudinea si integritatea datelor introduse in acestea;
respectd si aplica prevederile legale privind protectia datelor cu caracter personal, accesul
la informatiile de interes public, securitatea informatiilor si normele de conduita aplicabile
functionarilor publici;



— aplica si respecta procedurile operationale si procedurile de sistem aprobate la nivelul
institutiei si participd la implementarea si dezvoltarea Sistemului de Control Intern
Managerial,

- urmareste perfectionarea profesionala continud si actualizarea permanentd a cunostintelor
de specialitate in domeniile registrului agricol, fondului funciar, cadastrului, relatiilor cu
publicul si registraturii,

- acorda sprijin celorlalte compartimente ale aparatului de specialitate in vederea furnizarii
informatiilor si documentelor necesare realizarii atributiilor acestora, in conditiile legii;

- 1Indeplineste orice alte atributii prevazute de lege, stabilite prin hotararile Consiliului Local
al Comunei Dranceni, prin dispozitiile Primarului Comunei Dranceni, prin prezentul
regulament sau prin figa postului.

Art. 17. Compartiment Stare Civila se subordoneaza direct Secretarului General al Comunei
Dranceni.

Compartimentul Stare Civild organizeaza si desfasoard activitatea de stare civila la nivelul
Comunei Dranceni, in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare privind actele de stare
civila, evidenta persoanelor si celelalte acte normative incidente in domeniu.

Compartimentul asigura inregistrarea actelor si faptelor de stare civild, inscrierea mentiunilor
in registrele de stare civila, transcrierea, reconstituirea si Intocmirea ulterioara a actelor de stare
civila, eliberarea certificatelor si extraselor prevazute de lege, gestionarea registrelor si arhivei
de stare civild, precum si Indeplinirea atributiilor privind sesizarea pentru deschiderea
procedurii succesorale si colaborarea cu institutiile competente in domeniu.

In exercitarea atributiilor ce 1i revin, compartimentul colaboreazi cu Directia Generali pentru
Evidenta Persoanelor, Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor competent,
Directia Judeteana de Statistica, Camera Notarilor Publici, notarii publici, Oficiul de Cadastru
si Publicitate Imobiliard, instantele judecatoresti, unitatile sanitare, Inspectoratul de Politie
Judetean Vaslui si celelalte autoritati si institutii publice competente, precum si cu
compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Dranceni.
Activitatea compartimentului este exercitatd cu respectarea principiilor legalitatii,
impartialitatii, confidentialitatii, continuitatii serviciului public, protectiei datelor cu caracter
personal si bunei administrari, in vederea asigurarii unei evidente complete si corecte a actelor
s faptelor de stare civila.

Atributiile principale ale Compartimentului Stare Civila sunt urméatoarele:

A. Atributii privind inregistrarea nasterii

In domeniul inregistririi nasterii, Compartimentul Stare Civild exerciti urmitoarele atributii:

— primeste, verifica si inregistreaza declaratiile de nastere si documentele care stau la baza
intocmirii actelor de nastere, cu respectarea prevederilor legale;

— stabileste identitatea declarantilor si verificd autenticitatea documentelor prezentate in
vederea Inregistrarii nasterii;

- 1intocmeste actele de nastere in registrele de stare civila si n sistemele informatice specifice,
in conditiile legii;

- completeaza si elibereaza certificatele de nastere persoanelor indreptatite, potrivit
dispozitiilor legale;

— 1Intocmeste si arhiveaza documentele primare care au stat la baza inregistrarii nasterii;

- Inregistreazd nasterile in cazurile speciale prevazute de lege, inclusiv in cazul copiilor gasiti,
al inregistrarii tardive a nasterii, al adoptiei si al altor situatii stabilite prin hotéarari
judecatoresti definitive sau prin aprobdrile autoritatilor competente;

— 1inscrie mentiunile si modificdrile intervenite in actele de nastere, in conditiile legii;



atribuie codul numeric personal, potrivit competentelor stabilite prin lege si in colaborare
cu structurile competente de evidenta a persoanelor;

intocmeste si transmite comunicarile privind inregistrarea nasterii cdtre Serviciul Public
Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor competent si catre celelalte autoritati prevazute
de lege;

intocmeste si transmite buletinele statistice privind nasterile catre Directia Judeteana de
Statistica, in termenele prevazute de lege;

intocmeste si actualizeaza evidentele alfabetice si registrele specifice activitatii de stare
civila privind actele de nastere;

elibereaza duplicate ale certificatelor de nastere, extrase multilingve si alte documente
prevazute de lege persoanelor indreptatite;

solicitd si transmite, prin corespondentd, documente si informatii de stare civila catre alte
autoritati competente, in vederea solutionarii cererilor formulate de cetatent;

colaboreaza cu Directia Generala pentru Evidenta Persoanelor, serviciile publice
comunitare de evidentd a persoanelor, unitatile sanitare si celelalte autorititi competente in
vederea asigurarii legalitatii si exactitatii inregistrarii nasterilor;

intocmeste raspunsurile la solicitarile formulate de persoane fizice, persoane juridice si
autoritati publice privind actele de nastere, in limitele competentelor legale;

indeplineste orice alte atributii prevazute de legislatia in vigoare privind Inregistrarea
nasterii si actele de stare civila sau stabilite prin hotararile Consiliului Local, dispozitiile
Primarului ori prin prezentul regulament.

B. Atributii privind inregistrarea casatoriei
In domeniul inregistrarii casatoriei, Compartimentul Stare Civila exercitd urmatoarele atributii:

primeste, verificd si inregistreazd declaratiile de casatorie si documentele necesare
incheierii casatoriei, cu respectarea prevederilor legale;

stabileste identitatea viitorilor soti si verificd indeplinirea conditiilor legale pentru
incheierea casatoriei;

afiseaza declaratiile de cdsatorie si asigura respectarea termenelor prevazute de lege pentru
oficierea casatoriei;

programeaza si organizeaza oficierea cdsatoriilor civile, in conditiile legii;

oficiaza casatoriile civile, in conditiile legii, prin ofiterul de stare civila;

intocmeste actele de cdsatorie in registrele de stare civild si in sistemele informatice
specifice, dupd exprimarea consimtamantului viitorilor soti;

completeazd si elibereazd certificatele de casatorie persoanelor indreptatite, potrivit
prevederilor legale;

intocmeste si arhiveaza documentele primare care au stat la baza inregistrarii casatoriei;
intocmeste si1 transmite comunicdrile de mentiuni privind incheierea cdsdtoriei catre
autoritatile competente si catre primariile unde sunt inregistrate actele de nastere ale sotilor,
in termenele prevazute de lege;

intocmeste si transmite buletinele statistice privind casatoriile catre Directia Judeteand de
Statistica;

primeste si solutioneaza cererile privind transcrierea certificatelor si extraselor de casatorie
intocmite de autoritatile straine, in conditiile legii, si intocmeste documentatiile necesare in
vederea aprobarii acestora de catre autoritatile competente;

intocmeste actele de casatorie rezultate din transcrierea actelor de stare civild intocmite in
strdinatate si elibereaza certificatele corespunzitoare, in conditiile legii;

intocmeste si transmite extrasele si comunicdrile prevdzute de lege in cazul casatoriilor in
care unul dintre soti este cetatean strdin;



elibereaza duplicate ale certificatelor de cdsatorie si extrase multilingve persoanelor
indreptatite, in conditiile legii;

solicita si transmite, prin corespondentd, documente si informatii de stare civila catre
autoritatile competente, in vederea solutiondrii cererilor formulate de cetateni;

colaboreaza cu Directia Generala pentru Evidenta Persoanelor, serviciile publice
comunitare de evidentd a persoanelor, misiunile diplomatice si oficiile consulare ale
Romaniei, precum si cu celelalte autoritati competente In domeniul stérii civile;
intocmeste raspunsurile la solicitarile formulate de persoane fizice, persoane juridice si
autoritati publice privind actele de casatorie, in limitele competentelor legale;

indeplineste orice alte atributii prevazute de legislatia in vigoare privind Inregistrarea
casatoriei si actele de stare civild sau stabilite prin hotararile Consiliului Local, dispozitiile
Primarului ori prin prezentul regulament.

C. Atributii privind inregistrarea decesului
In domeniul inregistrarii decesului, Compartimentul Stare Civila exercitd urmatoarele atributii:

primeste, verifica si inregistreaza declaratiile de deces si documentele care stau la baza
intocmirii actelor de deces, cu respectarea prevederilor legale;

stabileste identitatea declarantilor si verifica autenticitatea documentelor prezentate in
vederea inregistrarii decesului;

intocmeste actele de deces 1n registrele de stare civila si in sistemele informatice specifice,
in conditiile legii;

completeazd si elibereaza certificatele de deces persoanelor indreptatite, potrivit
prevederilor legale;

elibereaza adeverintele de Inhumare sau incinerare, in conditiile legii;

intocmeste si arhiveaza documentele primare care au stat la baza Inregistrarii decesului;
intocmeste si transmite comunicarile privind inregistrarea decesului catre Serviciul Public
Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor competent, Directia Judeteana de Statistica,
Centrul Militar, precum si catre celelalte autoritati prevazute de lege;

intocmeste si transmite buletinele statistice privind decesele, in termenele prevazute de lege;
inregistreaza decesele in cazurile speciale prevazute de lege, inclusiv in baza hotararilor
judecatoresti definitive privind declararea judecdtoreasca a mortii, identificarea ulterioara a
persoanelor decedate, transcrierea actelor de stare civild intocmite in strainatate si alte
situatii prevazute de lege;

intocmeste si transmite comunicdrile de mentiuni privind decesul cdtre autoritatile
competente si catre primdriile unde sunt inregistrate actele de nastere si, dupd caz, actele de
casatorie ale persoanei decedate;

inscrie 1n registrele de stare civila mentiunile privind decesul, in conditiile legii;
inregistreaza cadavrele cu identitate necunoscutd si opereaza ulterior mentiunile rezultate
in urma identificarii acestora, potrivit prevederilor legale;

intocmeste si actualizeazd evidentele alfabetice si registrele specifice activitatii de stare
civila privind actele de deces;

elibereaza duplicate ale certificatelor de deces, extrase multilingve si alte documente
prevazute de lege persoanelor indreptatite;

solicita si transmite, prin corespondentd, documente si informatii de stare civila catre
autoritatile competente, in vederea solutiondrii cererilor formulate de cetateni;

colaboreaza cu Directia Generala pentru Evidenta Persoanelor, serviciile publice
comunitare de evidenta a persoanelor, unitatile sanitare, organele de politie, parchetele,
serviciile medico-legale, instantele judecdtoresti si celelalte autoritdti competente in
vederea asigurarii legalitatii si exactitdtii inregistrarii deceselor;



intocmeste raspunsurile la solicitarile formulate de persoane fizice, persoane juridice si
autoritati publice privind actele de deces, 1n limitele competentelor legale;

indeplineste orice alte atributii prevazute de legislatia in vigoare privind Inregistrarea
decesului si actele de stare civila sau stabilite prin hotararile Consiliului Local, dispozitiile
Primarului ori prin prezentul regulament.

D. Atributii privind inscrierea mentiunilor si modificarilor in actele de stare civila
In domeniul inscrierii mentiunilor si modificarilor in actele de stare civild, Compartimentul
Stare Civild exercitd urmatoarele atributii:

inscrie mentiunile 1n actele de nastere, casatorie si deces, In conditiile prevazute de lege;
opereaza mentiunile privind casatoria, divortul, desfacerea sau incetarea casatoriei, filiatia,
adoptia, schimbarea numelui sau prenumelui, dobandirea, redobandirea, renuntarea ori
pierderea cetateniei romane si orice alte modificari ale stérii civile prevazute de legislatia
in vigoare;

inscrie in registrele de stare civild mentiunile dispuse prin hotarari judecatoresti definitive,
precum si pe baza actelor administrative emise de autorititile competente;

primeste, verifica si opereazd comunicarile de mentiuni transmise de alte servicii de stare
civila, de instantele judecatoresti si de celelalte autoritati competente;

intocmeste si transmite comunicarile de mentiuni catre serviciile de stare civila competente,
in termenele si conditiile prevazute de lege;

inscrie in actele de stare civila modificarile rezultate din rectificarea, completarea, anularea
sau reconstituirea actelor de stare civild, potrivit dispozitiilor legale;

intocmeste documentatiile privind schimbarea numelui sau prenumelui pe cale
administrativa si le Tnainteaza autoritatilor competente pentru solutionare;

opereaza in registrele de stare civild modificarile rezultate ca urmare a aprobarii cererilor
de schimbare a numelui sau prenumelui si elibereaza certificatele corespunzatoare;

inscrie mentiunile privind divortul pronuntat de instanta judecatoreasca, constatat de
ofiterul de stare civild sau de notarul public, dupa caz, si efectueaza comunicarile prevazute
de lege;

intocmeste s1 transmite extrasele si comunicdrile necesare actualizarii evidentelor de stare
civila si de evidenta a persoanelor;

verifica legalitatea documentelor care stau la baza inscrierii mentiunilor si solicitd
completarea documentatiilor, atunci cand este necesar;

actualizeaza registrele de stare civild si aplicatiile informatice specifice in urma operarii
mentiunilor;

elibereaza certificate si extrase de stare civila actualizate, In conditiile legii, ca urmare a
inscrierii mentiunilor;

intocmeste raspunsurile la solicitarile formulate de persoane fizice, persoane juridice si
autoritati publice privind inscrierea mentiunilor in actele de stare civila, in limitele
competentelor legale;

colaboreaza cu Directia Generalda pentru Evidenta Persoanelor, serviciile publice
comunitare de evidenta a persoanelor, instantele judecdtoresti, notarii publici si celelalte
autoritati competente in vederea asigurarii unei evidente corecte si actualizate a actelor de
stare civila;

indeplineste orice alte atributii prevazute de legislatia In vigoare privind Inscrierea
mentiunilor in actele de stare civild sau stabilite prin hotararile Consiliului Local,
dispozitiile Primarului ori prin prezentul regulament.

E. Atributii privind transcrierea, reconstituirea si intocmirea ulterioari a actelor de stare
civila



In domeniul transcrierii, reconstituirii si intocmirii ulterioare a actelor de stare civila,
Compartimentul Stare Civila exercita urmatoarele atributii:

primeste, verifica si inregistreaza cererile privind transcrierea certificatelor si extraselor de
stare civila eliberate de autoritatile strdine, In conditiile legii;

intocmeste documentatiile necesare aprobarii transcrierii actelor de stare civild si le
inainteaza autoritdtilor competente;

intocmeste actele de stare civild rezultate Tn urma aprobarii transcrierii si elibereaza
certificatele corespunzatoare persoanelor indreptatite;

primeste si verifica cererile privind reconstituirea actelor de stare civila pierdute, distruse
sau sustrase si intocmeste documentatiile prevazute de lege;

primeste si verificd cererile privind intocmirea ulterioara a actelor de stare civild si
intocmeste documentatiile necesare solutionarii acestora;

intocmeste documentatiile privind Inregistrarea tardivd a nasterii si celelalte proceduri
speciale prevazute de legislatia in domeniul starii civile;

intocmeste documentatiile necesare rectificarii, completarii, anuldrii sau reconstituirii
actelor de stare civila, in conditiile legii;

pune in executare hotardrile judecatoresti definitive si actele administrative emise de
autoritatile competente privind transcrierea, reconstituirea, intocmirea ulterioara,
rectificarea, completarea sau anularea actelor de stare civila;

verificd legalitatea documentelor prezentate si solicitd completarea documentatiilor atunci
cand acestea nu indeplinesc conditiile prevazute de lege;

intocmeste si transmite comunicdrile si extrasele necesare actualizarii registrelor de stare
civila si a evidentelor gestionate de autoritatile competente;

actualizeaza registrele de stare civild si aplicatiile informatice specifice ca urmare a
aprobarii transcrierii, reconstituirii sau intocmirii ulterioare a actelor de stare civila;
elibereaza certificate si extrase de stare civila rezultate Tn urma finalizarii procedurilor de
transcriere, reconstituire sau intocmire ulterioara;

colaboreaza cu Directia Generala pentru Evidenta Persoanelor, serviciile publice
comunitare de evidentd a persoanelor, misiunile diplomatice si oficiile consulare ale
Romaniei, instantele judecatoresti si celelalte autorititi competente in vederea solutionarii
cererilor privind actele de stare civila;

intocmeste raspunsurile la solicitarile formulate de persoane fizice, persoane juridice si
autoritati publice privind procedurile de transcriere, reconstituire si intocmire ulterioara a
actelor de stare civild, in limitele competentelor legale;

indeplineste orice alte atributii prevazute de legislatia In vigoare privind transcrierea,
reconstituirea si intocmirea ulterioara a actelor de stare civild sau stabilite prin hotararile
Consiliului Local, dispozitiile Primarului ori prin prezentul regulament.

F. Atributii privind evidenta, arhivarea si eliberarea actelor de stare civila
In domeniul evidentei, arhivarii si eliberarii actelor de stare civild, Compartimentul Stare Civila
exercitd urmatoarele atributii:

asigura intocmirea, completarea, gestionarea, conservarea si pastrarea registrelor de stare
civila, in conditiile prevazute de lege;

organizeaza si raspunde de arhivarea actelor si documentelor de stare civila, precum si de
pastrarea acestora 1n conditii care sa asigure integritatea si securitatea documentelor;
intocmeste si actualizeaza registrele alfabetice si celelalte evidente specifice activitatii de
stare civila;

elibereaza certificate de nastere, casatorie si deces, duplicate, extrase pentru uz oficial si
extrase multilingve, in conditiile legii;



verifica identitatea si calitatea persoanelor indreptatite sa solicite eliberarea certificatelor si
extraselor de stare civila;

raspunde de gestionarea certificatelor de stare civild, a formularelor cu regim special si a
celorlalte documente specifice activitatii de stare civila,

efectueazd inventarierea periodicd a registrelor de stare civild, a certificatelor si
formularelor cu regim special si raspunde de integritatea acestora;

intocmeste procesele-verbale si documentele privind predarea, primirea, inventarierea si
casarea documentelor si formularelor specifice, in conditiile legii;

transmite exemplarele II ale registrelor de stare civild si celelalte documente prevazute de
lege cétre institutiile competente, in termenele stabilite;

asigura evidenta certificatelor anulate, retrase, deteriorate sau distruse si intocmeste
documentele prevazute de lege pentru aceste situatii;

gestioneaza si actualizeazd aplicatiile informatice specifice activitatii de stare civila si
raspunde de corectitudinea datelor introduse in acestea;

intocmeste si transmite situatiile statistice, raportarile periodice si celelalte documente
solicitate de Directia Generala pentru Evidenta Persoanelor, Serviciul Public Comunitar
Local de Evidentd a Persoanelor, Directia Judeteana de Statistica si celelalte autoritati
competente;

raspunde solicitarilor formulate de autoritdtile publice si institutiile competente privind
verificarea actelor si faptelor de stare civila, in conditiile legii;

asigura protectia datelor cu caracter personal si confidentialitatea informatiilor cuprinse in
actele si registrele de stare civila, potrivit legislatiei in vigoare;

asigura pastrarea, conservarea si predarea documentelor create In cadrul compartimentului
catre arhiva institutiei, cu respectarea legislatiei privind arhivarea documentelor;
intocmeste raspunsurile la solicitarile formulate de persoane fizice, persoane juridice si
autoritati publice privind evidentele si actele de stare civild, in limitele competentelor
legale;

indeplineste orice alte atributii prevazute de legislatia in vigoare privind evidenta si
arhivarea actelor de stare civild sau stabilite prin hotararile Consiliului Local, dispozitiile
Primarului ori prin prezentul regulament.

G. Atributii privind procedurile succesorale si colaborarea interinstitutionala
In domeniul procedurilor succesorale si al colaborarii interinstitutionale, Compartimentul Stare
Civila exercita urmdtoarele atributii:

verificd existenta deceselor inregistrate si identifica situatiile in care se impune sesizarea
pentru deschiderea procedurii succesorale, potrivit prevederilor legale;

intocmeste si comunicd sesizarile pentru deschiderea procedurii succesorale catre Camera
Notarilor Publici si cétre notarul public competent, in conditiile legii;

intocmeste si transmite documentele si informatiile necesare desfasurarii procedurilor
succesorale, in limitele competentelor autoritatii administratiei publice locale;

verificd si certificd datele de stare civila necesare intocmirii sesizarilor succesorale si ale
documentatiilor solicitate de notarii publici;

elibereaza, in conditiile legii, extrase si certificate de stare civild necesare desfasurarii
procedurilor succesorale persoanelor si autoritatilor indreptatite;

colaboreaza cu Compartimentul Agricol, Fond Funciar si Relatii cu Publicul in vederea
intocmirii documentatiei necesare sesizarii pentru deschiderea procedurii succesorale si a
verificdrii datelor privind bunurile imobile si terenurile aflate in evidenta unitatii
administrativ-teritoriale;



raspunde solicitdrilor formulate de notarii publici, Camera Notarilor Publici, instantele
judecatoresti, Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliara si celelalte autorititi competente
privind verificarea datelor de stare civila, in limitele competentelor legale;

acordd sprijin de specialitate cetdtenilor in vederea intocmirii documentatiei necesare
deschiderii procedurii succesorale si 1i informeaza cu privire la documentele necesare si la
procedura administrativa aplicabila, fard a desfasura activititi care intra in competenta
exclusiva a notarului public;

comunicd, in conditiile legii, informatiile si documentele solicitate de autoritatile si
institutiile publice competente, cu respectarea dispozitiilor privind protectia datelor cu
caracter personal;

colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Dranceni in vederea solutiondrii cererilor si documentatiilor care presupun
verificarea datelor de stare civila;

intocmeste raspunsurile la solicitarile formulate de persoane fizice, persoane juridice si
autoritati publice privind procedurile succesorale, in limitele competentelor legale;
indeplineste orice alte atributii prevazute de lege privind sesizarea pentru deschiderea
procedurii succesorale si colaborarea cu autoritatile competente sau stabilite prin hotararile
Consiliului Local, dispozitiile Primarului ori prin prezentul regulament.

H. Atributii comune si administrative
In exercitarea atributiilor ce 1i revin, Compartimentul Stare Civila Indeplineste si urmédtoarele
atributii cu caracter general:

intocmeste referate de specialitate, rapoarte, note de fundamentare si alte documente
necesare elaborarii proiectelor de hotarari ale Consiliului Local si proiectelor de dispozitii
ale Primarului Comunei Dranceni, in domeniul de competentad al compartimentului;

pune in aplicare hotdrarile Consiliului Local si dispozitiile Primarului Comunei Dranceni
care privesc domeniul de activitate al compartimentului;

intocmeste si transmite situatiile statistice, raportdrile periodice si celelalte documente
solicitate de autoritatile si institutiile publice competente, in termenele prevazute de lege;
solutioneaza, in conditiile legii, cererile, petitiile, sesizarile si solicitarile repartizate
compartimentului si raspunde acestora in termenele prevazute de legislatia in vigoare;
colaboreaza cu compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei
Dréanceni, precum si cu autoritatile administratiei publice centrale si locale, institutiile
publice si alte persoane juridice, in vederea indeplinirii atributiilor specifice;

participd, potrivit competentelor stabilite prin lege sau prin dispozitia primarului, In comisii,
colective de lucru si grupuri de lucru constituite la nivelul institutiei sau impreuna cu alte
autoritati si institutii publice;

asigura intocmirea, evidenta, pastrarea si arhivarea documentelor create in cadrul
compartimentului, cu respectarea legislatiei privind arhivarea documentelor;

utilizeazd si actualizeazd aplicatiile informatice specifice activitdtii de stare civila si
raspunde de corectitudinea si integritatea datelor introduse in acestea;

respectd si aplica prevederile legale privind protectia datelor cu caracter personal, accesul
la informatiile de interes public, securitatea informatiilor, normele de conduita aplicabile
functionarilor publici si obligatiile privind confidentialitatea actelor si datelor de stare
civila;

aplicd si respecta procedurile operationale si procedurile de sistem aprobate la nivelul
institutiei si participd la implementarea si dezvoltarea Sistemului de Control Intern
Managerial;

urmareste perfectionarea profesionald continud si actualizarea permanentd a cunostintelor
de specialitate in domeniul starii civile si al evidentei persoanelor;



acorda sprijin celorlalte compartimente ale aparatului de specialitate Tn vederea furnizarii
informatiilor si documentelor necesare realizarii atributiilor acestora, in conditiile legii;
indeplineste orice alte atributii prevazute de lege, stabilite prin hotararile Consiliului Local
al Comunei Dranceni, prin dispozitiile Primarului Comunei Dranceni, prin prezentul
regulament sau prin figa postului.

Art. 18. Compartiment Protectia Mediului e subordoneaza direct Viceprimarului Comunei
Dranceni.

Compartimentul Protectia Mediului asigura indeplinirea atributiilor autoritdtii administratiei
publice locale in domeniul protectiei mediului, salubrizarii, gestionarii deseurilor, educatiei
ecologice si monitorizarii activitatilor cu impact asupra mediului, potrivit legislatiei in vigoare
si hotararilor Consiliului Local al Comunei Dranceni.

Atributiile principale ale Compartimentului Protectia Mediului sunt urmatoarele:

urmareste ducerea la indeplinire a obligatiilor administratiei publice locale privind protectia
mediului si a hotararilor Consiliului Local al Comunei Dranceni referitoare la protectia
mediului;

face propuneri la proiectul de buget privind investitiile si activitatile din domeniul protectiei
mediului, salubrizarii, gestiondrii deseurilor si educatiei ecologice;

formuleaza propuneri pentru elaborarea si actualizarea procedurilor operationale si
instructiunilor de lucru necesare desfasurarii activitatilor din domeniul protectiei mediului;
intocmeste, dupa caz, teme de proiectare, note de fundamentare, referate de necesitate si
caiete de sarcini pentru obiectivele de investitii sau activitatile din domeniul protectiei
mediului;

urmareste, verifica si raporteaza modul de derulare a contractului de salubrizare incheiat la
nivelul unitatii administrativ-teritoriale, inclusiv activitatile de colectare, transport, preluare
si valorificare a deseurilor;

monitorizeaza cantitatile lunare si anuale, precum si tipurile de deseuri colectate pe raza
Comunei Dranceni;

promoveaza in comunitate o conduitd responsabild fatd de mediu si sprijina actiunile de
informare si educatie ecologicad;

pregdteste documentele necesare si sprijind obtinerea autorizatiilor, acordurilor sau avizelor
din domeniul protectiei mediului, necesare desfasurdrii activitatilor ori realizarii
investitiilor de interes local;

verificd in teren sesizdrile, reclamatiile si solicitdrile formulate de persoane fizice sau
juridice in domeniul protectiei mediului si propune masurile legale ce se impun;
solutioneaza si raspunde, in termenul prevazut de lege, cererilor, sesizarilor, reclamatiilor,
notelor interne si notelor de audienta repartizate compartimentului;

colaboreaza cu Agentia pentru Protectia Mediului, Garda Nationala de Mediu, Directia de
Sanatate Publicd, Administratia Bazinala de Apa, Inspectoratul Scolar, organizatii
neguvernamentale, institutii de cercetare/proiectare si alte autoritati sau institutii cu atributii
in domeniul protectiei mediului;

participa la dezbaterile publice organizate in domeniile de activitate ale compartimentului;
verificd In teren conditiile privind infiintarea punctelor de colectare a materialelor
reciclabile si formuleaza puncte de vedere sau avize de principiu, in conditiile legii;
intocmeste referate, informari si rapoarte de specialitate catre conducerea institutiei si/sau
Consiliul Local al Comunei Dranceni cu privire la problemele de mediu, investitiile,
studiile, lucrarile sau proiectele specifice domeniului de activitate;

initiazd sau sprijind campanii i actiuni de constientizare a populatiei privind protectia
mediului, colectarea selectivd a deseurilor si mentinerea curateniei pe raza comunei;



pastreaza confidentialitatea datelor si informatiilor la care are acces in exercitarea
atributiilor de serviciu;

raspunde de intocmirea, evidenta, pdstrarea si arhivarea documentelor create in cadrul
compartimentului, cu respectarea legislatiei privind arhivarea documentelor;

aplicd si respecta procedurile operationale si procedurile de sistem aprobate la nivelul
institutiei si participa la implementarea Sistemului de Control Intern Managerial,
colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Dranceni pentru solutionarea aspectelor care privesc protectia mediului,
salubrizarea si gestionarea deseurilor;

indeplineste orice alte atributii prevazute de lege, stabilite prin hotararile Consiliului Local
al Comunei Dranceni, prin dispozitiile Primarului Comunei Dréanceni, prin prezentul
regulament, prin fisa postului sau dispuse de superiorul ierarhic, in limitele competentelor
legale.

Art. 19. Compartiment Paza si Ordine Publica se subordoneazd direct Viceprimarului
Comunei Dranceni.

Compartimentul Paza si Ordine Publicd asigurd paza bunurilor si obiectivelor aflate in
administrarea Comunei Dranceni, mentinerea ordinii si linistii publice 1n limitele competentelor
autoritatii administratiei publice locale, precum si sprijinirea institutiilor competente in
realizarea activitatilor de interes public.

Atributiile principale ale Compartimentului Paza si Ordine Publica sunt urmatoarele:

asigurd paza si protectia bunurilor mobile si imobile apartinand domeniului public si privat
al Comunei Dranceni, precum si a obiectivelor stabilite prin planul de paza aprobat;
executd serviciul de paza potrivit planurilor de paza, regulamentelor interne si dispozitiilor
conducerii institutiet;

asigurd ordinea si linistea publica in zonele si locurile stabilite prin planul de paza si
sesizeaza institutiile competente cu privire la incdlcarea normelor legale;

previne si semnaleazd faptele care pot aduce atingere patrimoniului public sau privat al
unitatii administrativ-teritoriale ori sigurantei persoanelor;

supravegheaza si protejeaza sediul Primariei Comunei Dranceni, institutiile si obiectivele
aflate in administrarea autoritatii administratiei publice locale, precum si celelalte obiective
stabilite prin planul de paza;

asigurd supravegherea unitatilor de invatamant, a cimitirelor, spatiilor verzi, zonelor de
agrement, pietelor si a altor obiective aflate in administrarea Comunei Dranceni, potrivit
atributiilor stabilite;

participad la mentinerea ordinii publice cu ocazia manifestarilor cultural-artistice, sportive,
religioase, comemorative si a altor evenimente organizate sau desfasurate pe raza comunei;
acorda sprijin compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei
Dranceni cu ocazia efectudrii controalelor in teren, inventarierii bunurilor, executarii
masurilor administrative si a altor activitati care necesitd asigurarea ordinii $i protectiei
personalului;

asigura insotirea si protectia reprezentantilor institutiei si, dupa caz, a reprezentantilor altor
autoritati publice, in conditiile stabilite de conducerea institutiei si de legislatia In vigoare;
participa, la solicitarea autoritdtilor competente, la activitdtile de gestionare a situatiilor de
urgentd si acorda sprijin pentru salvarea si evacuarea persoanelor si bunurilor afectate de
incendii, inundatii, fenomene meteorologice periculoase, accidente, epidemii, epizootii,
calamitati naturale sau alte evenimente deosebite;

participd, 1n conditiile legii, la activitati de prevenire si limitare a efectelor situatiilor de
urgentd, impreund cu Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgentd si celelalte autoritati
competente;



— urmadreste respectarea normelor privind péstrarea curdteniei pe domeniul public si sesizeaza
compartimentele competente sau autoritdtile abilitate cu privire la neregulile constatate;

— sesizeaza Compartimentul Protectia Mediului si celelalte compartimente competente cu
privire la depozitarile necontrolate de deseuri, deteriorarea domeniului public sau alte
situatii constatate in teren;

- comunicd de indatd organelor competente faptele care pot constitui contraventii sau
infractiuni, precum si orice alte incalcari ale legislatiei constatate in exercitarea atributiilor
de serviciu;

— sprijind Politia Romana, Jandarmeria Romana, Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta si
celelalte institutii abilitate, in limitele competentelor legale, la desfasurarea activitatilor
specifice;

- sprijind organele de politie In activitdtile privind identificarea persoanelor urmarite,
dispdrute sau cautate, precum si in alte activitati desfasurate potrivit legii;

— urmareste respectarea masurilor stabilite prin hotararile Consiliului Local si dispozitiile
Primarului referitoare la domeniul de activitate al compartimentului;

- intocmeste note, rapoarte si informari privind activitatea desfasurata si sesizeaza conducerii
institutiei orice situatie care impune adoptarea unor masuri;

- pastreaza confidentialitatea datelor si informatiilor la care are acces in exercitarea
atributiilor de serviciu;

- respectd normele privind securitatea si sdnatatea in munca, apararea impotriva incendiilor
si protectia datelor cu caracter personal;

- raspunde de intocmirea, evidenta, pastrarea si arhivarea documentelor create in cadrul
compartimentului, cu respectarea legislatiei privind arhivarea documentelor;

- colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Dranceni pentru indeplinirea atributiilor specifice;

- 1indeplineste orice alte atributii prevazute de lege, stabilite prin hotararile Consiliului Local
al Comunei Dranceni, prin dispozitiile Primarului Comunei Dranceni, prin prezentul
regulament, prin fisa postului sau dispuse de superiorul ierarhic, in limitele competentelor
legale.

Art. 20. Compartimentul Administrativ-Gospodiaresc se subordoneazd direct
Viceprimarului Comunei Dranceni.

Compartimentul Administrativ-Gospodaresc asigura administrarea, intretinerea, exploatarea si
buna functionare a cladirilor, instalatiilor, bunurilor mobile si imobile, echipamentelor,
utilajelor si parcului auto aflate in proprietatea, administrarea sau folosinta Comunei Dranceni,
precum si desfasurarea activitdtilor administrativ-gospodaresti necesare functionarii institutiei.
Atributiile principale ale Compartimentului Administrativ-Gospodaresc sunt urmatoarele:

A. Atributii privind activitatile administrativ-gospodaresti

— gestioneazd, monitorizeaza si distribuie, in functie de necesitatile compartimentelor,
bunurile materiale, mijloacele fixe si obiectele de inventar aflate in administrarea Primariei
Comunei Dranceni, cu respectarea prevederilor legale;

— controleazd modul de utilizare si exploatare a bunurilor mobile si imobile aflate in
patrimoniul sau administrarea Comunei Drancent;

— raspunde de identificarea necesarului de aprovizionare cu materiale, rechizite, materiale de
curatenie, materiale igienico-sanitare, echipamente de lucru si alte bunuri necesare
desfasurarii activitdtii institutiei,

— face propuneri privind executarea lucrarilor de intretinere, reparatii si modernizare a
cladirilor, instalatiilor si bunurilor aflate in administrarea institutiei;



urmareste si controleazd consumul de energie electrica, gaze naturale, apa si celelalte
utilitati necesare functiondrii institutiei;

organizeaza si asigurd efectuarea lucrdrilor administrativ-gospodaresti in sediul Primariei
Comunei Dranceni si in celelalte imobile aflate Tn administrarea unitatii administrativ-
teritoriale;

asigurd dotarea personalului cu materiale igienico-sanitare, echipamente de lucru si
echipamente individuale de protectie, potrivit prevederilor legale;

intocmeste referate de necesitate, referate de specialitate, note de fundamentare si alte
documente specifice activitatii compartimentului;

face propuneri privind fundamentarea cheltuielilor bugetare necesare intretinerii si
functionarii activitatilor administrativ-gospodaresti;

organizeaza si urmadreste efectuarea curdteniei 1n sediul Primariei si in celelalte spatii
apartinand institutiet;

asigura functionalitatea spatiilor, instalatiilor si inventarului existent in cadrul cladirilor
administrate de institutie;

intretine si repard instalatiile de alimentare cu apd, canalizare, evacuare a apelor uzate si
distributie a energiei termice din cadrul institutiei, in limita competentelor si dotarilor
existente;

intretine, exploateaza si supravegheaza centrala termicad din dotarea institutiei si urmareste
executarea lucrarilor de intretinere si reparatii ale acesteia;

pregateste instalatiile de alimentare cu apa, canalizare si incdlzire pentru functionarea in
conditii optime pe perioada sezonului rece;

executd lucrdri de Intretinere si reparatii curente la cladiri, instalatii si dotari, In limita
competentelor si a resurselor disponibile;

gestioneazd corespunzdtor materialele, uneltele, echipamentele si celelalte bunuri
incredintate;

asigurd integritatea si buna stare de functionare a bunurilor aflate in administrarea
compartimentului;

sesizeaza conducerii institutiei orice defectiune, degradare sau situatie care poate afecta
functionarea normala a institutiei si propune masurile necesare pentru remedierea acestora;
colaboreaza cu celelalte compartimente ale aparatului de specialitate pentru asigurarea
conditiilor materiale necesare desfasurarii activitdtii institutiei.

B. Atributii privind activitatea de conducator auto

conduce si utilizeaza autovehiculele aflate in dotarea Primariei Comunei Dranceni, in
functie de necesitatile institutiei si de dispozitiile conducerii;

efectueaza transportul personalului institutiei, al materialelor, echipamentelor, utilajelor,
documentelor si al altor bunuri necesare desfasurdrii activitdtii autoritatii administratiei
publice locale;

utilizeaza autovehiculele institutiei pentru executarea activitdtilor administrativ-
gospodaresti, de aprovizionare, Intretinere, transport materiale si alte activitdti specifice;
verificd Tnainte de plecarea in cursd starea tehnicd a autovehiculelor utilizate, existenta
documentelor obligatorii, functionarea instalatiilor si existenta dotdrilor previzute de
legislatia in vigoare;

raspunde de exploatarea, intretinerea, curdtenia si pastrarea in stare corespunzatoare a
autovehiculelor aflate in dotarea institutiei pe care le utilizeaza;

urmareste efectuarea la termen a inspectiilor tehnice periodice, reviziilor, reparatiilor,
asigurarilor obligatorii si a celorlalte operatiuni necesare exploatarii legale si in sigurantd a
autovehiculelor;



asigura alimentarea cu carburanti si lubrifianti, precum si utilizarea rationala a acestora, cu
respectarea consumurilor aprobate;

completeazd foile de parcurs si celelalte documente specifice utilizarii autovehiculelor,
conform curselor efectuate;

certificd prin semndtura exactitatea datelor Inscrise in foile de parcurs si le preda
compartimentului competent in vederea verificarii si centralizarii;

informeaza de Indatd conducerea institutiei cu privire la orice defectiune, avarie, accident
sau eveniment produs in timpul utilizarii autovehiculelor si ia masurile necesare pentru
limitarea eventualelor prejudicii;

respectd legislatia privind circulatia pe drumurile publice, normele privind securitatea si
sandtatea In muncd, apararea impotriva incendiilor si protectia mediului.

C. Atributii comune si administrative

pastreazd confidentialitatea datelor si informatiilor la care are acces in exercitarea
atributiilor de serviciu;

intocmeste informari, referate si rapoarte privind activitatea desfasuratd, la solicitarea
conducerii institutiet;

raspunde de intocmirea, evidenta, pastrarea si arhivarea documentelor create in cadrul
compartimentului, cu respectarea legislatiei privind arhivarea documentelor;

aplica si respectd procedurile operationale si procedurile de sistem aprobate la nivelul
institutiei si participa la implementarea Sistemului de Control Intern Managerial,
colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Dranceni pentru indeplinirea atributiilor specifice;

indeplineste orice alte atributii prevazute de lege, stabilite prin hotararile Consiliului Local
al Comunei Dranceni, prin dispozitiile Primarului Comunei Dranceni, prin prezentul
regulament, prin fisa postului sau dispuse de superiorul ierarhic, in limitele competentelor
legale.

Art. 21. Compartimentul Intretinere se subordoneazi direct Viceprimarului Comunei
Dranceni.

Compartimentul Intretinere asigura curitenia, igienizarea, ordinea si intretinerea curenti a
spatiilor din cadrul cladirii administrative a Primariei Comunei Dranceni si, dupd caz, a altor
spatii aflate in folosinta sau administrarea institutiei.

Atributiile principale ale Compartimentului Intretinere sunt urmatoarele:

asigurd curdtenia zilnica a spatiilor din cladirea administrativa a primdriei, respectiv birouri,
holuri, spatii publice, sdli de sedintd, grupuri sanitare, anexe si alte spatii stabilite de
conducerea institutiei;

asigura igienizarea periodicd a spatiilor si mentinerea unui mediu corespunzator pentru
desfasurarea activitatii personalului si pentru accesul cettenilor;

utilizeaza corect, eficient si responsabil materialele, substantele si echipamentele de
curatenie puse la dispozitie;

colecteaza si elimina deseurile rezultate din activitatea curentd, cu respectarea regulilor
stabilite la nivelul institutiei si a normelor privind protectia mediului;

mentine ordinea si curdtenia in spatiile de lucru, in spatiile de acces public si in celelalte
spatii repartizate;

sesizeaza de indatd superiorului ierarhic orice defectiune, degradare, lipsa de materiale sau
situatie care poate afecta curdtenia, igiena, siguranta ori buna functionare a spatiilor
institutiei;



sprijind, la solicitarea conducerii institutiei, activititile administrative necesare organizarii
sedintelor, intalnirilor, evenimentelor publice sau altor activititi desfasurate in sediul
primariei;

respecta programul de lucru stabilit si indicatiile superiorilor ierarhici;

respectd normele de securitate si sandtate in muncd, normele de apdrare impotriva
incendiilor si regulile interne privind utilizarea materialelor si echipamentelor de lucru;
raporteaza orice incident, accident, situatie de risc sau problema legata de siguranta muncii;
utilizeaza cu grija bunurile, materialele si echipamentele incredintate si raspunde de
pastrarea acestora in stare corespunzatoare;

intocmeste, dupa caz, referate sau informari cu privire la necesarul de materiale ori la
problemele constatate in domeniul sau de activitate;

raspunde de circuitul documentelor primite si repartizate, in limitele atributiilor stabilite;
respectd Regulamentul intern, prezentul regulament, fisa postului si procedurile interne
aplicabile;

se preocupd de insusirea regulilor si procedurilor aplicabile activitatii desfasurate;
pastreaza confidentialitatea informatiilor la care are acces in exercitarea atributiilor de
serviciu;

colaboreaza cu celelalte compartimente ale aparatului de specialitate pentru asigurarea
conditiilor necesare desfasurarii activitatii institutiei;

indeplineste orice alte atributii prevazute de lege, stabilite prin dispozitiile Primarului
Comunei Dranceni, prin prezentul regulament, prin fisa postului sau dispuse de superiorul
ierarhic, in limitele competentelor legale.

Art. 22. Compartimentul Cimin Cultural se subordoneazad direct Primarului Comunei
Dranceni.

Compartimentul Camin Cultural asigurd organizarea, coordonarea si desfasurarea activitatilor
culturale, artistice, educative si de promovare a traditiilor locale, contribuind la valorificarea
patrimoniului cultural si la dezvoltarea vietii culturale a comunitatii.

Atributiile principale ale Compartimentului Camin Cultural sunt urmatoarele:

initiaza, organizeazd si desfdsoard programe, proiecte si activitati culturale, artistice,
educative si recreative destinate comunitatii locale;

promoveaza si valorificd traditiile, obiceiurile, folclorul, patrimoniul cultural local si
identitatea culturala a Comunei Dranceni;

organizeaza si sprijind desfasurarea manifestdrilor culturale, artistice, comemorative,
festive si educative organizate la nivelul comunei;

organizeaza spectacole, expozitii, concursuri, festivaluri, manifestari folclorice, activitati
dedicate copiilor si tinerilor, precum si alte evenimente culturale;

contribuie la organizarea manifestarilor dedicate sarbatorilor nationale, religioase si locale,
precum si a altor evenimente de interes public aprobate de autoritatea administratiei publice
locale;

sprijind activitatea formatiilor artistice, ansamblurilor folclorice, interpretilor si creatorilor
populari din comuna;

identifica si promoveazd valorile culturale locale si incurajeaza participarea cetatenilor la
viata culturald a comunitatii;

colaboreaza cu institutii de cultura, unitati de invatdmant, organizatii neguvernamentale,
culte religioase, autoritati si institutii publice, precum si cu alte persoane juridice sau fizice
in vederea organizarii si desfasurarii activitatilor culturale;

elaboreaza programe si calendare anuale ale activitatilor culturale si urmareste realizarea
acestora;



- Intocmeste documentatia necesara organizarii manifestarilor culturale si asigura sprijinul
logistic pentru desfasurarea acestora;

— administreazd si raspunde de buna utilizare a spatiilor, dotarilor si bunurilor aflate in
administrarea Caminului Cultural;

- urmadreste Intretinerea si conservarea cladirii, a dotarilor si a echipamentelor din cadrul
Caminului Cultural si sesizeaza conducerii institutiei necesitatea efectudrii lucrérilor de
intretinere sau reparatii;

- promoveaza participarea comunitdtii la activitatile culturale si desfasoara actiuni de
informare privind evenimentele organizate;

- intocmeste referate de specialitate, rapoarte, note de fundamentare si alte documente
specifice domeniului de activitate;

— participd la elaborarea si implementarea proiectelor cu finantare nerambursabild in
domeniul culturii, educatiei si tineretului, in masura in care acestea sunt initiate de
autoritatea administratiei publice locale;

- Intocmeste situatiile si raportdrile solicitate de autoritdtile competente si de conducerea
institutiei;

— pastreazd confidentialitatea datelor si informatiilor la care are acces In exercitarea
atributiilor de serviciu;

- raspunde de intocmirea, evidenta, pastrarea si arhivarea documentelor create in cadrul
compartimentului, cu respectarea legislatiei privind arhivarea documentelor;

- colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Dranceni in vederea organizarii si desfasurarii activitétilor de interes local;

— 1indeplineste orice alte atributii prevazute de lege, stabilite prin hotdrarile Consiliului Local
al Comunei Dranceni, prin dispozitiile Primarului Comunei Dranceni, prin prezentul
regulament, prin fisa postului sau dispuse de superiorul ierarhic, in limitele competentelor
legale.

Pentru realizarea atributiilor sale, Compartimentul Camin Cultural colaboreaza cu institutii

publice, institutii de cultura, unitdti de invatdmant, organizatii neguvernamentale, persoane

juridice de drept public sau privat si persoane fizice, cu respectarea principiilor legalitatii,
impartialitatii si interesului public.

Art. 23. Compartimentul Biblioteca Comunala se subordoneaza direct Viceprimarului

Comunei Dranceni.

Compartimentul Biblioteca Comunald asigurd organizarea, administrarea si dezvoltarea

fondului de documente al bibliotecii publice comunale, accesul utilizatorilor la informatie,

promovarea lecturii si desfasurarea activitatilor culturale si educative specifice, in conformitate

cu prevederile Legii nr. 334/2002 privind bibliotecile, republicata, cu modificarile si

completarile ulterioare.

Atributiile principale ale Compartimentului Biblioteca Comunala sunt urmatoarele:

- organizeazd si administreaza activitatea Bibliotecii Comunale Dranceni, asigurand accesul
liber si nediscriminatoriu al utilizatorilor la colectiile si serviciile bibliotecii;

— dezvolta si gestioneaza colectiile bibliotecii prin achizitii, donatii, schimb interbibliotecar,
transferuri si alte modalitati prevazute de lege;

— asigura evidenta globala si individuald a documentelor din patrimoniul bibliotecii, In sistem
traditional si/sau informatizat, cu respectarea normelor biblioteconomice;

- organizeaza, clasificd, catalogheaza, indexeaza si prelucreaza documentele din colectiile
bibliotecii;

— pune la dispozitia utilizatorilor documentele din fondul bibliotecii prin imprumut la
domiciliu, consultare la sala de lectura sau prin alte servicii specifice;

— organizeaza si gestioneaza evidenta utilizatorilor si a documentelor imprumutate;



— urmareste recuperarea documentelor nerestituite, deteriorate sau pierdute si aplicd masurile
prevazute de lege;

— efectueazd operatiunile privind eliminarea documentelor uzate fizic sau moral,
inventarierea fondului de carte si gestionarea patrimoniului bibliotecii, in conditiile Legii
nr. 334/2002 si ale celorlalte acte normative aplicabile;

— organizeazd activitdti culturale, educative, de promovare a lecturii si de informare a
comunitatii locale;

- colaboreazd cu unitdtile de invatdmant, institutiile de culturd, bibliotecile publice,
organizatiile neguvernamentale si alte institutii in vederea desfasurarii activitdtilor culturale
si educative;

- Intocmeste bibliografii, materiale informative si alte documente necesare activitatii
bibliotecii;

- Intocmeste referate de specialitate, rapoarte, note de fundamentare si alte documente
specifice domeniului de activitate;

— 1intocmeste situatiile statistice si raportarile solicitate de Biblioteca Judeteand, Ministerul
Culturii, Institutul National de Statistica si celelalte autoritati competente;

— administreaza si rdspunde de integritatea fondului de carte, a mobilierului, echipamentelor
si celorlalte bunuri aflate in administrarea bibliotecii;

- promoveaza utilizarea tehnologiei informatiei si faciliteaza accesul utilizatorilor la resurse
electronice si baze de date disponibile;

— pastreazd confidentialitatea datelor si informatiilor la care are acces In exercitarea
atributiilor de serviciu;

- raspunde de intocmirea, evidenta, pastrarea si arhivarea documentelor create in cadrul
compartimentului, cu respectarea legislatiei privind arhivarea documentelor;

- colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Dranceni 1n vederea indeplinirii atributiilor specifice;

— indeplineste orice alte atributii prevazute de Legea nr. 334/2002 privind bibliotecile,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, de celelalte acte normative incidente,
de hotdrarile Consiliului Local al Comunei Dranceni, de dispozitiile Primarului Comunei
Dranceni, de prezentul regulament sau de fisa postului.

Art. 24. Compartimentul Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta e afld in subordinea
Consiliului Local al Comunei Dranceni si isi desfasoara activitatea sub coordonarea Primarului
Comunei Dranceni, in calitate de presedinte al Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta,
prin intermediul Sefului Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta.

Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgentd asigura indeplinirea atributiilor autoritatii
administratiei publice locale Tn domeniul protectiei civile, apardrii impotriva incendiilor,
prevenirii §i gestiondrii situatiilor de urgenta, precum si organizarea si desfasurarea
interventiilor pentru limitarea si inlaturarea efectelor acestora, in conformitate cu prevederile
legale.

In exercitarea atributiilor sale, Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta administreaza si
utilizeaza tehnica, utilajele, autovehiculele si echipamentele din dotare, inclusiv autospecialele
si utilajele destinate interventiilor operative si activitdtilor administrativ-gospodaresti, potrivit
competentelor stabilite prin lege si prin prezentul regulament.

Atributiile principale ale Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta sunt structurate astfel:

A. Atributii in domeniul protectiei civile
In domeniul protectiei civile, Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta exercitd urmatoarele
atributii:



organizeaza, coordoneazd si asigurd indeplinirea atributiilor autoritatii administratiei
publice locale Tn domeniul protectiei civile, potrivit prevederilor legale;

raspunde de organizarea si functionarea activitdtii de instiintare, avertizare si alarmare a
populatiei n cazul producerii sau iminentei producerii situatiilor de urgenta;

asigura functionarea si verificarea periodica a sistemelor si mijloacelor de instiintare,
avertizare si alarmare, precum si a mijloacelor de comunicatii din dotarea serviciului;
elaboreaza, actualizeazad si gestioneaza documentele operative si de planificare specifice
domeniului protectiei civile si situatiilor de urgenta;

organizeaza si asigurd masurile necesare pentru convocarea si informarea Comitetului Local
pentru Situatii de Urgenta, precum si a personalului cu atributii in gestionarea situatiilor de
urgenta;

participa la elaborarea, actualizarea si punerea 1n aplicare a Planului de Analiza si Acoperire
a Riscurilor, a Planului de aparare impotriva inundatiilor, gheturilor, secetei hidrologice,
accidentelor la constructiile hidrotehnice si poluarilor accidentale, precum si a celorlalte
planuri si documente operative prevazute de legislatia in vigoare;

intocmeste si actualizeaza planurile de protectie si interventie pentru gestionarea riscurilor
identificate la nivelul comunei;

organizeaza si coordoneaza pregatirea personalului Serviciului Voluntar pentru Situatii de
Urgenta, a formatiunilor de interventie si a voluntarilor, prin instructaje, exercitii si aplicatii
specifice;

asigurd organizarea, inzestrarea si mentinerea capacitatii operationale a formatiunilor de
interventie din cadrul serviciului;

urmdreste asigurarea, conservarea si utilizarea corespunzitoare a materialelor,
echipamentelor si mijloacelor de protectie civild din dotare;

intocmeste anual propuneri privind necesarul de resurse materiale, financiare si umane
pentru desfasurarea activitatii serviciului si le inainteaza conducerii institutiei;

formuleaza propuneri pentru fundamentarea bugetului destinat activitatilor de protectie
civila si gestionare a situatiilor de urgenta;

colaboreaza cu Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta, Comitetul Judetean pentru Situatii
de Urgentd, institutiile publice, operatorii economici si celelalte structuri implicate in
gestionarea situatiilor de urgenta;

organizeaza si desfasoara activitdti de informare preventiva si pregatire a populatiei privind
comportarea in situatii de urgenta;

participa la actiunile de limitare si Inldturare a efectelor situatiilor de urgentd produse pe
raza Comunei Dranceni si acordd sprijin autoritatilor competente in gestionarea acestora;
intocmeste si transmite catre Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta si celelalte autoritati
competente informadrile, situatiile si raportarile prevazute de legislatia in vigoare;
urmadreste aplicarea masurilor dispuse de autoritdtile competente in domeniul protectiei
civile si al managementului situatiilor de urgenta;

indeplineste orice alte atributii prevazute de legislatia in vigoare in domeniul protectiei
civile, precum si atributiile stabilite prin hotararile Consiliului Local al Comunei Dranceni,
dispozitiile Primarului Comunei Dranceni, planurile operative si prezentul regulament.

B. Atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor
In domeniul apardrii impotriva incendiilor, Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta
exercita urmatoarele atributii:

organizeaza, coordoneaza si urmareste aplicarea masurilor de aparare impotriva incendiilor
la nivelul Comunei Dranceni, potrivit prevederilor legale;

desfasoara activitati de prevenire si reducere a riscului producerii incendiilor pe raza unitatii
administrativ-teritoriale;



elaboreaza, actualizeaza si urmareste aplicarea documentelor specifice privind apararea
impotriva incendiilor;

intocmeste instructiunile proprii de apdarare impotriva incendiilor si stabileste atributiile
personalului institutiei in acest domeniu,

organizeaza si desfasoara activitati de instruire a personalului din cadrul Primariei Comunei
Dranceni privind apdrarea impotriva incendiilor si verificd insusirea si respectarea
masurilor specifice;

identifica si evalueaza riscurile de incendiu existente la cladirile, instalatiile si obiectivele
aflate in administrarea Comunei Dranceni si propune masurile necesare pentru diminuarea
acestora;

asigura intocmirea, actualizarea si aplicarea planurilor de interventie si a celorlalte
documente operative privind apararea impotriva incendiilor;

urmareste dotarea, verificarea, intretinerea si functionarea mijloacelor tehnice de aparare
impotriva incendiilor aflate in administrarea autoritatii administratiei publice locale;
organizeaza si coordoneazd activitatea formatiei de pompieri voluntari si urmareste
mentinerea capacitatii operationale a acesteia;

organizeaza si desfagoard exercitii, aplicatii si antrenamente privind interventia in caz de
incendiu si alte situatii de urgenta;

participd la interventiile pentru stingerea incendiilor, limitarea si Inldturarea efectelor
acestora, precum si la alte misiuni specifice serviciului, in limitele competentelor legale si
ale categoriei de serviciu din care face parte;

coopereaza cu Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta, serviciile voluntare si private pentru
situatii de urgentd, precum si cu celelalte institutii competente In vederea gestionarii
interventiilor;

desfasoara activitati de informare preventiva si educare a populatiei privind respectarea
normelor de aparare impotriva incendiilor si comportarea n situatii de urgenta;

efectueaza verificdri in teren si formuleaza propuneri privind inlaturarea deficientelor
constatate in domeniul apararii impotriva incendiilor, in limitele competentelor legale;
participd la actiunile organizate pentru limitarea efectelor incendiilor, exploziilor si ale altor
situatii de urgenta produse pe raza Comunei Drancenti;

intocmeste informari, rapoarte si situatii privind activitatea de prevenire si interventie si le
transmite autoritatilor competente, in conditiile legii;

urmareste aplicarea masurilor dispuse de Inspectoratul pentru Situatii de Urgentad si de
celelalte autorititi competente in domeniul apararii impotriva incendiilor;

indeplineste orice alte atributii prevazute de legislatia In vigoare in domeniul apararii
impotriva incendiilor, precum si atributiile stabilite prin hotararile Consiliului Local al
Comunei Dranceni, dispozitiile Primarului Comunei Drinceni, planurile operative si
prezentul regulament.

C. Atributii privind administrarea si exploatarea tehnicii, utilajelor si autovehiculelor din
dotarea serviciului

In domeniul administrarii si exploatarii tehnicii, utilajelor si autovehiculelor din dotarea
Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta, serviciul exercitd urmatoarele atributii:

administreaza, utilizeazd si raspunde de exploatarea tehnicii, utilajelor, autovehiculelor,
echipamentelor si accesoriilor aflate Tn dotarea Serviciului Voluntar pentru Situatii de
Urgenta;

utilizeaza autospeciala de interventie in regim de urgentd destinatd stingerii incendiilor si
desfasurarii misiunilor specifice, cu respectarea prevederilor legale si a normelor tehnice
aplicabile;



utilizeaza buldoexcavatorul si celelalte utilaje din dotarea serviciului pentru interventii in
situatii de urgentd, precum si pentru executarea lucrdrilor administrativ-gospodaresti
dispuse de conducerea institutiei, in conditiile legii;

participd cu tehnica si utilajele din dotare la actiunile de interventie pentru limitarea si
inlaturarea efectelor incendiilor, inundatiilor, fenomenelor meteorologice periculoase,
accidentelor, alunecdrilor de teren si ale altor situatii de urgenta;

participd, la solicitarea conducerii institutiei, la lucrdri de intretinere a drumurilor,
deszapezire, decolmatare, degajare, Incdrcare, transport materiale si alte activitati
gospodaresti realizate in interesul unitatii administrativ-teritoriale;

raspunde de intretinerea, exploatarea, verificarea si pastrarea in stare de functionare a
autovehiculelor, utilajelor si echipamentelor din dotarea serviciului;

urmareste efectuarea la termen a inspectiilor tehnice periodice, reviziilor, reparatiilor si
verificarilor tehnice obligatorii pentru tehnica din dotare;

verificd inainte de utilizare starea tehnicd a autovehiculelor, utilajelor si echipamentelor si
sesizeaza de Indata orice defectiune sau neconformitate constatata;

asigurd alimentarea cu carburanti si lubrifianti si urmareste utilizarea rationala a acestora,
cu respectarea normelor de consum aprobate;

completeaza foile de parcurs, registrele de exploatare si celelalte documente specifice
privind utilizarea autovehiculelor si utilajelor din dotare;

raspunde de integritatea, conservarea si utilizarea corespunzdtoare a tehnicii si
echipamentelor incredintate;

organizeaza si urmadreste depozitarea, conservarea si Iintretinerea echipamentelor,
accesoriilor si materialelor necesare interventiilor in situatii de urgenta;

participd la instruirile si activitatile de pregatire profesionala privind exploatarea tehnicii si
echipamentelor de interventie;

colaboreaza cu celelalte compartimente ale aparatului de specialitate al Primarului Comunei
Drénceni pentru utilizarea tehnicii si utilajelor din dotare In vederea realizarii activitatilor
de interes public si a lucrarilor administrativ-gospodaresti;

indeplineste orice alte atributii prevazute de lege privind administrarea si exploatarea
tehnicii de interventie, precum si atributiile stabilite prin hotdrarile Consiliului Local al
Comunei Dranceni, dispozitiile Primarului Comunei Dranceni, prezentul regulament sau
fisa postului.

D. Atributii comune si administrative
In exercitarea atributiilor ce 1i revin, Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta indeplineste
si urmatoarele atributii cu caracter general:

intocmeste referate de specialitate, rapoarte, note de fundamentare si alte documente
necesare elaborarii proiectelor de hotarari ale Consiliului Local si proiectelor de dispozitii
ale Primarului Comunei Dranceni, in domeniul de competenta al serviciului;

pune in aplicare hotdrarile Consiliului Local si dispozitiile Primarului Comunei Dranceni
privind domeniul situatiilor de urgentd, protectiei civile si apararii Impotriva incendiilor;
intocmeste si transmite situatiile, raportarile si informadrile periodice solicitate de
Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta, Institutia Prefectului, alte autoritdti si institutii
publice competente, precum si de conducerea institutiei;

organizeaza si actualizeaza evidentele specifice activitatii Serviciului Voluntar pentru
Situatii de Urgenta si raspunde de corectitudinea datelor inscrise in acestea;

participd, potrivit competentelor legale, in comisii, colective de lucru si grupuri de lucru
constituite la nivelul institutiei sau Tmpreuna cu alte autoritdti si institutii publice;



colaboreaza cu compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei
Dranceni, cu institutiile publice, operatorii economici si celelalte structuri cu atributii n
gestionarea situatiilor de urgenta, in vederea indeplinirii atributiilor specifice;
solutioneaza, in conditiile legii, cererile, petitiile, sesizdrile si solicitarile repartizate
serviciului si rdspunde acestora in termenele prevazute de legislatia in vigoare;

participd la Intocmirea documentatiilor necesare accesarii si implementarii proiectelor
finantate din fonduri europene sau din alte surse de finantare, in domeniul situatiilor de
urgentd, al protectiei civile si al dotarii serviciului;

urmareste perfectionarea profesionald continua a personalului serviciului si participa la
programele de instruire si pregatire organizate de autoritdtile competente;

asigura respectarea normelor privind securitatea si sdnatatea Tn munca, apdrarea impotriva
incendiilor, protectia mediului si protectia informatiilor in desfasurarea activitatii
serviciului;

pastreazd confidentialitatea datelor si informatiilor la care are acces in exercitarea
atributiilor de serviciu;

raspunde de intocmirea, evidenta, pastrarea si arhivarea documentelor create in cadrul
serviciului, cu respectarea legislatiei privind arhivarea documentelor;

aplica si respectd procedurile operationale si procedurile de sistem aprobate la nivelul
institutiei si participd la implementarea si dezvoltarea Sistemului de Control Intern
Managerial,

indeplineste orice alte atributii prevazute de legislatia in vigoare, stabilite prin hotararile
Consiliului Local al Comunei Dranceni, prin dispozitiile Primarului Comunei Dranceni,
prin prezentul regulament, prin fisa postului sau dispuse de superiorul ierarhic, in limitele
competentelor legale.

Art. 25. Compartimentul Asistentd Medicala Comunitara functioneaza potrivit structurii
organizatorice aprobate de Consiliul Local al Comunei Dranceni si isi desfdsoard activitatea
sub coordonarea Primarului Comunei Dranceni, in conditiile legii.

Compartimentul Asistenta Medicald Comunitara asigura activitati de identificare, monitorizare,
informare, consiliere si sprijin pentru persoanele si familiile aflate in situatii de vulnerabilitate
medico-sociald, faciliteaza accesul acestora la servicii medicale, sociale si de sanatate publica
si contribuie la prevenirea imbolnavirilor si promovarea sdnatatii la nivelul comunitatii.
Atributiile principale ale Compartimentului Asistenta Medicala Comunitara sunt urmatoarele:

faciliteazd comunicarea dintre membrii comunitatii, autoritatea administratiei publice
locale, personalul medico-sanitar, furnizorii de servicii medicale si institutiile cu atributii in
domeniul sandtatii publice;

contribuie la dezvoltarea relatiillor de colaborare dintre comunitate, autoritatea
administratiei publice locale si furnizorii de servicii medicale si sociale;

identifica persoanele si familiile aflate 1n situatii de risc medico-social si faciliteaza accesul
acestora la servicii medicale, sociale si comunitare;

catagrafiaza gravidele si lduzele si le sprijind in vederea efectudrii controalelor medicale
periodice prenatale si postnatale;

informeaza gravidele si lauzele cu privire la importanta monitorizarii sarcinii, a controalelor
faciliteazd comunicarea dintre gravide, lauze si personalul medical si sprijind accesul
acestora la serviciile medicale necesare;

informeaza persoanele interesate cu privire la planificarea familiald si metodele de
prevenire a sarcinilor nedorite;

identifica si monitorizeaza populatia infantild din comunitate si contribuie la supravegherea
starii de sdnatate a copiilor;



- promoveaza alimentatia sdnatoasa, alimentatia la san, igiena personala, igiena locuintei si
masurile de prevenire a imbolnavirilor;

— urmadreste inscrierea nou-ndscutilor pe listele medicilor de familie si sprijina familiile in
indeplinirea formalitatilor necesare;

— sprijind personalul medical in desfasurarea programelor de vaccinare si a examenelor
medicale de bilant pentru copii;

- informeazad membrii comunitdtii cu privire la drepturile si obligatiile privind asigurarile
sociale de sanatate si faciliteaza accesul acestora la sistemul de asigurari de sanatate;

- promoveazd masurile de igiend individuald si colectiva si sprijind actiunile de sdnatate
publica organizate de autoritatile competente;

— faciliteazd acordarea primului ajutor prin sesizarea serviciilor de urgentd si sprijinirea
echipajelor medicale in activitatea desfasurata in comunitate;

— mobilizeazd si insoteste membrii comunitdtii la campaniile de vaccinare, screening,
informare, educare pentru sandtate si alte actiuni organizate de autoritdtile competente;

— participd, sub coordonarea medicului de familie si a Directiei de Sanatate Publicd, la
depistarea activd a bolilor transmisibile si la implementarea masurilor de prevenire si
control al acestora;

— sprijind personalul medical in activititile de monitorizare a tratamentelor, in conditiile si
limitele prevazute de lege;

- 1insoteste personalul medico-sanitar in activitatile desfasurate pentru prevenirea si limitarea
situatiilor epidemice si faciliteaza comunicarea cu membrii comunitatii;

- sesizeazd medicului de familie, Directiei de Sanatate Publica si celorlalte autoritati
competente aparitia unor probleme de sanatate publica identificate In comunitate;

- semnaleazd Compartimentului Asistentd Sociala cazurile de vulnerabilitate sociald, de
abandon al copiilor sau alte situatii care necesita interventie integrata;

— colaboreazd cu Compartimentul Asistentd Sociald, medicii de familie, unitdtile sanitare,
unitatile de Invatdmant, Directia de Sanatate Publica, Directia Generala de Asistenta Sociala
si Protectia Copilului si celelalte institutii competente in vederea acordarii serviciilor
integrate comunitare;

- Intocmeste referate de specialitate, rapoarte, informdri si alte documente specifice
domeniului de activitate;

— solutioneaza corespondenta repartizatd compartimentului si raspunde, in termenul prevazut
de lege, petitiilor, sesizarilor si solicitarilor primite;

- raspunde de intocmirea, evidenta, pastrarea si arhivarea documentelor create in cadrul
compartimentului, cu respectarea legislatiei In vigoare;

- respectd confidentialitatea datelor si informatiilor la care are acces in exercitarea atributiilor
de serviciu, inclusiv a datelor cu caracter medical si personal;

— aplica si respecta procedurile operationale si procedurile de sistem aprobate la nivelul
institutiei si participa la implementarea Sistemului de Control Intern Managerial,

- 1Indeplineste orice alte atributii prevazute de lege, stabilite prin hotararile Consiliului Local
al Comunei Dranceni, prin dispozitiile Primarului Comunei Dranceni, prin prezentul
regulament, prin fisa postului sau dispuse de superiorul ierarhic, in limitele competentelor
legale.

Art. 26. Conducdtorii, coordonatorii sau persoanele desemnate sd coordoneze activitatea
compartimentelor din cadrul Primariet Comunei Dranceni raspund de organizarea,
coordonarea, indrumarea si controlul activitdtii compartimentelor pe care le coordoneaza,
potrivit legii, organigramei aprobate, prezentului regulament, fiselor posturilor si dispozitiilor
primarului.



In Indeplinirea atributiilor ce le revin, conducatorii, coordonatorii sau persoanele desemnate au
urmatoarele responsabilitati:

organizeaza activitatea compartimentului si asigura repartizarea sarcinilor catre personalul
din subordine sau coordonare;

urmdresc indeplinirea atributiilor de serviciu de cétre personalul din subordine, cu
respectarea termenelor, a competentelor legale si a cerintelor de calitate a activitatii
administrative;

verificd utilizarea eficientd a programului de lucru si modul de realizare a sarcinilor
repartizate;

asigurd cunoasterea si aplicarea de catre personalul din subordine a legislatiei specifice
domeniului de activitate;

indruma personalul din subordine si contribuie la cresterea nivelului de competenta
profesionala si a calitatii serviciilor furnizate cetatenilor;

intocmesc sau propun, dupd caz, fisele de post si fisele de evaluare a performantelor
profesionale individuale pentru personalul din subordine, potrivit competentelor stabilite de
lege;

propun necesarul de formare profesionala pentru personalul din subordine;

asigurd includerea in fisele posturilor a atributiilor specifice privind securitatea si sanatatea
in muncd, apararea Tmpotriva incendiilor, protectia datelor cu caracter personal si calitatea
serviciilor publice, dupa caz;

repartizeaza corespondenta primitd la nivelul compartimentului si urmaresc solutionarea
acesteia 1n termenul prevazut de lege;

semneaza, verifica sau avizeaza, dupa caz, lucrarile intocmite in cadrul compartimentului,
potrivit competentelor stabilite;

raspund de solutionarea legala si la termen a cererilor, sesizarilor, petitiilor si solicitarilor
repartizate compartimentului;

informeaza conducerea institutiei cu privire la problemele deosebite aparute in activitatea
compartimentului si propun masuri pentru solutionarea acestora;

au initiativd si propun mdsuri pentru Imbunatitirea activitdtii compartimentului si
eficientizarea serviciilor publice furnizate;

colaboreaza cu celelalte compartimente ale institutiei si rdspund cu promptitudine
solicitarilor primite in limitele atributiilor legale;

participd, atunci cand sunt solicitati, la sedintele Consiliului Local si ale comisiilor de
specialitate, pentru sustinerea proiectelor de hotarari sau a documentatiilor din domeniul de
competenta;

asigurd respectarea prezentului regulament, a Regulamentului intern, a procedurilor interne
si a dispozitiilor conducerii institutiei;

monitorizeaza si raspund de modul de implementare a Sistemului de Control Intern
Managerial la nivelul compartimentului;

identifica riscurile aferente activitatilor desfasurate in cadrul compartimentului si propun
madsuri de control pentru diminuarea acestora;

asigura instruirea personalului din subordine privind normele de securitate si sandtate in
munca, apararea impotriva incendiilor si celelalte reguli aplicabile activitatii desfasurate;
urmadresc respectarea normelor privind protectia datelor cu caracter personal,
confidentialitatea informatiilor si securitatea documentelor gestionate in cadrul
compartimentului;

notificd de indata conducerea institutiei si responsabilul cu protectia datelor, atunci cand
constatd incidente sau riscuri privind securitatea datelor cu caracter personal;

asigurd evidenta, pastrarea si arhivarea documentelor create sau gestionate la nivelul
compartimentului, potrivit legislatiei in vigoare;



— rdspund, potrivit legii, pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasa a atributiilor care
revin compartimentului coordonat, precum si pentru masurile dispuse cu incalcarea
prevederilor legale;

- 1Indeplinesc orice alte atributii prevazute de lege, de prezentul regulament, de fisa postului
sau dispuse de conducerea institutiei, in limitele competentelor legale.

Art. 27. Personalul din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Dranceni are

obligatia de a respecta normele privind securitatea si sdnatatea Tn munca, instructiunile proprii,

masurile stabilite la nivelul institutiei si dispozitiile persoanelor desemnate cu atributii in acest
domeniu.

In domeniul securitatii si sanatatii in munca, personalul are urmitoarele obligatii principale:

- sdisi Insuseasca si sd respecte normele, instructiunile si masurile de securitate si sandtate n
munca aplicabile activitatii desfasurate;

- sa utilizeze corect echipamentele tehnice, aparatura, materialele, uneltele, instalatiile si
celelalte mijloace puse la dispozitie pentru desfasurarea activitatii;

- sautilizeze corect echipamentul individual de protectie, atunci cand acesta este necesar sau
obligatoriu,

- s nu modifice, s nu dezactiveze si sa nu inlature dispozitivele de protectie si securitate ale
echipamentelor, instalatiilor sau spatiilor de lucru;

— sd aduca de indata la cunostinta superiorului ierarhic sau a persoanei desemnate cu atributii
in domeniul securitatii si sdnatatii In munca orice defectiune tehnica, situatie de risc, pericol
de accidentare sau imbolnavire profesionala;

- sa comunice, in cel mai scurt timp, orice accident de munca produs asupra propriei persoane
sau asupra altui salariat;

— sd opreasca activitatea, In conditiile legii, atunci cand constata existenta unui pericol grav
si iminent de accidentare si sa informeze de indata superiorul ierarhic;

— sarefuze in mod justificat executarea unei sarcini de muncd daca aceasta ar pune in pericol
securitatea sau sanatatea sa ori a altor persoane;

— sd coopereze cu angajatorul, cu persoana desemnata cu atributii in domeniul securitdtii si
sandtdtii in munca si cu autoritatile competente, pentru asigurarea unor conditii de munca
sigure si corespunzatoare;

— sa participe la instruirile organizate In domeniul securitatii i sdnatatii in muncd si sa
respecte masurile stabilite cu ocazia acestora;

- sa furnizeze informatiile solicitate de persoanele cu atributii de control, verificare sau
cercetare Tn domeniul securitatii si sdndtatii in munca;

— sarespecte procedurile interne, instructiunile de lucru si masurile dispuse pentru prevenirea
accidentelor de munca si a imbolnavirilor profesionale;

- sdindeplineasca orice alte obligatii prevazute de legislatia in domeniul securitatii si sdnatatii
in muncd, de Regulamentul intern, de prezentul regulament, de fisa postului sau de
instructiunile aplicabile la nivelul institutiei.

Art. 28. Personalul din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Dranceni are

obligatia de a respecta normele privind apdrarea Impotriva incendiilor, instructiunile proprii,

planurile de interventie si masurile stabilite la nivelul institutiei, in conformitate cu prevederile

legislatiei in vigoare.

In domeniul aparirii impotriva incendiilor, personalul are urmitoarele obligatii principale:

— sd cunoascd si sa respecte normele de apdrare Impotriva incendiilor aplicabile locului de
munca si activitatilor desfasurate;

— sa participe la instruirile periodice organizate in domeniul apdrarii impotriva incendiilor si
sad respecte masurile stabilite in cadrul acestora;



sa utilizeze in mod corespunzator instalatiile, echipamentele, aparatura si celelalte mijloace
de munca, cu respectarea normelor de prevenire si stingere a incendiilor;

sa utilizeze corect mijloacele tehnice de aparare impotriva incendiilor si sd nu le deterioreze,
dezafecteze sau foloseasca in alte scopuri decat cele pentru care au fost destinate;

sa mentind libere cdile de acces, cdile de evacuare si accesul la mijloacele de interventie si
stingere a incendiilor;

sa anunte de Indata producerea unui incendiu, inceputul de incendiu sau orice situatie care
poate genera un incendiu, utilizdnd mijloacele de alarmare si informand superiorul ierarhic
ori serviciile competente;

sa participe, potrivit pregatirii si atributiilor de serviciu, la limitarea si stingerea incendiilor,
precum si la evacuarea persoanelor si bunurilor, fara a-si pune in pericol propria viata sau
integritate;

sa aducd la cunostinta superiorului ierarhic orice defectiune a instalatiilor electrice, de
incélzire, gaze, utilitati sau a altor echipamente care pot constitui surse de incendiu;

sa respecte interdictiile privind utilizarea focului deschis, fumatul si folosirea
echipamentelor care pot genera incendii, in locurile stabilite prin lege si prin reglementarile
interne;

sd coopereze cu persoanele desemnate cu atributii in domeniul apararii Tmpotriva
incendiilor si cu Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgentd in vederea prevenirii si
gestiondrii situatiilor de urgenta;

sa permitd efectuarea controalelor si verificarilor privind respectarea normelor de apéarare
impotriva incendiilor si sd duca la indeplinire masurile dispuse;

sa respecte planurile de evacuare si interventie aprobate la nivelul institutiei si sa participe
la exercitiile organizate 1n acest scop;

sa indeplineascd orice alte obligatii prevazute de legislatia privind apdrarea impotriva
incendiilor, de prezentul regulament, de Regulamentul intern, de fisa postului sau de
dispozitiile conducerii institutiei.

Art. 29. Personalul din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Dranceni are
obligatia de a respecta prevederile privind protectia datelor cu caracter personal,
confidentialitatea informatiilor si securitatea documentelor gestionate in exercitarea atributiilor
de serviciu, in conformitate cu prevederile Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului
European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 (Regulamentul general privind protectia
datelor — GDPR), ale Legii nr. 190/2018 privind méasuri de punere in aplicare a
Regulamentului (UE) 2016/679, precum si ale procedurilor interne aplicabile la nivelul
institutiei.

In exercitarea atributiilor de serviciu, personalul are urmitoarele obligatii principale:

prelucreazd datele cu caracter personal numai in scopul indeplinirii atributiilor de serviciu
si cu respectarea principiilor legalitatii, echitatii, transparentei, exactitatii si
confidentialitatii;

utilizeaza datele si informatiile la care are acces exclusiv in interes de serviciu si n limitele
competentelor stabilite de lege;

pastreaza confidentialitatea datelor si informatiilor la care are acces in exercitarea
atributiilor de serviciu, inclusiv dupd incetarea raporturilor de muncd sau de serviciu, in
conditiile legii;

asigura protejarea documentelor si a sistemelor informatice care contin date cu caracter
personal Impotriva accesului neautorizat, pierderii, distrugerii sau divulgarii neautorizate;
respecta procedurile interne privind colectarea, inregistrarea, utilizarea, stocarea, arhivarea
si distrugerea documentelor care contin date cu caracter personal;



nu divulga si nu transmite catre persoane neautorizate informatiile obtinute in exercitarea
atributiilor de serviciu;

informeaza de indatd superiorul ierarhic si responsabilul cu protectia datelor cu privire la
orice incident de securitate sau incélcare a protectiei datelor cu caracter personal de care ia
cunostinta,

utilizeaza echipamentele informatice, aplicatiile si sistemele electronice ale institutiei cu
respectarea normelor privind securitatea informatiilor si protectia datelor;

participd la instruirile organizate de institutie in domeniul protectiei datelor cu caracter
personal si aplicd masurile stabilite in cadrul acestora;

respectd masurile tehnice si organizatorice adoptate la nivelul institutiei pentru asigurarea
securitatii informatiilor si a datelor cu caracter personal;

indeplineste orice alte obligatii prevazute de legislatia privind protectia datelor cu caracter
personal, de prezentul regulament, de Regulamentul intern, de fisa postului sau de
procedurile interne aplicabile.

Art. 30. Personalul din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Dranceni are
obligatia de a-si indeplini atributiile de serviciu cu profesionalism, impartialitate,
responsabilitate si integritate, in conformitate cu prevederile legale, prezentul regulament,
Regulamentul intern si fisa postului.

In exercitarea atributiilor de serviciu, personalul are urmatoarele obligatii generale:

isi perfectioneazd permanent pregatirea profesionala si urmareste insusirea modificarilor
legislative incidente domeniului de activitate;

participd la programele de formare profesionald, instruire si perfectionare organizate de
institutie sau de alte autoritati competente, in conditiile legii;

colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Dranceni pentru solutionarea operativa si legala a lucrarilor repartizate;
manifestd respect si disponibilitate in relatiile cu cetatenii, autoritatile publice, institutiile si
celelalte persoane cu care intra in contact In exercitarea atributiilor de serviciu;

respectd programul de lucru, disciplina muncii si normele de conduitd profesionald
aplicabile personalului din administratia publica;

utilizeazd cu responsabilitate bunurile, echipamentele, mijloacele tehnice si resursele
institutiel, exclusiv in interes de serviciu;

contribuie la implementarea si respectarea procedurilor operationale si a procedurilor de
sistem aprobate la nivelul institutiei;

participd la implementarea si dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial si aplica
masurile dispuse in domeniul managementului riscurilor;

urmareste Imbunatatirea continud a activitatii desfasurate si formuleazd propuneri pentru
eficientizarea activitatii compartimentului si a institutiei;

respecta principiile legalitdtii, transparentei, impartialitatii, eficientei, responsabilitatii si
orientarii catre cetdtean In exercitarea atributiilor de serviciu;

indeplineste orice alte obligatii prevazute de lege, de prezentul regulament, de
Regulamentul intern, de fisa postului, precum si cele dispuse de conducerea institutiei, In
limitele competentelor legale.

Art. 31. Personalul din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Dranceni
raspunde, potrivit legii, pentru modul de indeplinire a atributiilor de serviciu si pentru
legalitatea, oportunitatea, eficienta si calitatea activitétii desfasurate, in limitele competentelor
stabilite prin lege, prezentul regulament, Regulamentul intern si fisa postului.

In exercitarea atributiilor de serviciu, personalul rispunde, dupi caz:



— pentru nerespectarea atributiilor si responsabilititilor prevazute de lege, de prezentul
regulament si de fisa postului;

— pentru legalitatea actelor, documentelor si lucrarilor intocmite sau avizate, in limitele
competentelor conferite de lege;

— pentru respectarea termenelor legale de solutionare a lucrarilor repartizate;

- pentru exactitatea, corectitudinea si completitudinea datelor si informatiilor inscrise in
documentele intocmite;

— pentru pastrarea confidentialitatii informatiilor si a datelor cu caracter personal la care are
acces 1n exercitarea atributiilor de serviciu;

— pentru utilizarea corespunzatoare a bunurilor, echipamentelor, documentelor si resurselor
materiale aflate in administrarea sau folosinta institutiet;

— pentru respectarea normelor privind securitatea si sdndtatea iTn munca, apararea Tmpotriva
incendiilor, protectia mediului si protectia datelor cu caracter personal;

— pentru respectarea normelor de conduitd profesionald si a principiilor care guverneaza
exercitarea functiei publice si a functiilor contractuale din administratia publica;

— pentru prejudiciile cauzate autoritatii administratiei publice locale prin incélcarea
obligatiilor de serviciu, in conditiile legii;

- pentru indeplinirea oricdror alte obligatii stabilite prin actele normative in vigoare,
hotararile Consiliului Local al Comunei Dranceni, dispozitiile Primarului Comunei
Dranceni, prezentul regulament, Regulamentul intern si fisa postului.

incalcarea obligatiilor de serviciu atrage, dupd caz, raspunderea disciplinard, administrativa,

civila, contraventionala sau penald, in conditiile si in limitele prevazute de legislatia in vigoare.

Art. 32. Sistemul de Control Intern Managerial (SCIM)

La nivelul Primariei Comunei Dranceni, Sistemul de Control Intern Managerial se organizeaza

si functioneaza in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare privind controlul intern

managerial al entitatilor publice.

In vederea implementirii, dezvoltdrii, monitorizarii si evaluarii Sistemului de Control Intern

Managerial, Primarul Comunei Dranceni constituie, prin dispozitie, Comisia de monitorizare,

coordonare si indrumare metodologicd a implementarii si dezvoltdrii SCIM, precum si

Secretariatul tehnic al acesteia.

Comisia de monitorizare isi desfasoara activitatea in baza regulamentului propriu de organizare

si functionare, aprobat prin dispozitia primarului, si are urmatoarele atributii principale:

— coordoneaza implementarea si dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial la
nivelul institutiei;

- urmadreste aplicarea standardelor de control intern managerial in cadrul compartimentelor
din aparatul de specialitate al Primarului Comunei Dranceni;

- coordoneaza procesul de identificare, evaluare si gestionare a riscurilor la nivelul institutiei;

— coordoneazd elaborarea, actualizarea si monitorizarea Programului de dezvoltare a
Sistemului de Control Intern Managerial;

- urmareste elaborarea, actualizarea si aplicarea procedurilor operationale si a procedurilor
de sistem;

— analizeaza periodic stadiul implementarii masurilor stabilite Tn Programul de dezvoltare a
Sistemului de Control Intern Managerial si propune masuri pentru imbundtdtirea acestuia;

— monitorizeaza modul de implementare a recomandarilor formulate de structurile de control
si audit, In domeniul controlului intern managerial;

— intocmeste si prezintd conducerii institutiei informadri si rapoarte privind stadiul
implementarii Sistemului de Control Intern Managerial.

Conducatorii compartimentelor si intregul personal din cadrul aparatului de specialitate al

Primarului Comunei Dranceni au obligatia de a participa la implementarea si dezvoltarea



Sistemului de Control Intern Managerial, prin indeplinirea atributiilor stabilite prin prezentul
regulament, fisa postului, procedurile interne si actele administrative emise in acest scop.

CAPITOLULYV - DISPOZITII FINALE

Art. 33. Programul de lucru al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Dranceni este
de luni pand vineri, Intre orele 07:30—15:30, cu respectarea legislatiei muncii si a actelor
administrative emise la nivelul institutiei.

Programul de lucru cu publicul se stabileste prin dispozitie a Primarului Comunei Dranceni sau
prin alte acte administrative interne si se aduce la cunostinta publica, in conditiile legii.

Art. 34. Prezentul regulament cuprinde atributiile principale ale compartimentelor din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Comunei Dranceni.

Atributiile concrete, responsabilitatile, limitele de competenta si relatiile functionale aferente
fiecdrui post se stabilesc prin fisa postului, cu respectarea legislatiei In vigoare, a prezentului
regulament, a Regulamentului intern si a procedurilor aprobate la nivelul institutiei.

Art. 35. Prevederile prezentului regulament se completeaza cu dispozitiile Ordonantei de
urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare, ale Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare, precum si cu celelalte acte normative incidente activitatii autoritatilor administratiei
publice locale.

Functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a respecta drepturile, indatoririle,

e iwy e

prevazute de legislatia aplicabila categoriei de personal din care fac parte.

Art. 36. Normele si regulile stabilite prin prezentul regulament se aplica tuturor salariatilor din
aparatul de specialitate al Primarului Comunei Dranceni, indiferent de durata raportului de
serviciu sau a raportului de munca si de functia ocupata.

Prevederile prezentului regulament se aplica, in mod corespunzator, personalului detasat sau
delegat in cadrul institutiei, precum si altor persoane care desfdsoard activitati in cadrul
Primariei Comunei Dranceni, in limitele stabilite de lege si de actele administrative aplicabile.

Art. 37. Personalul din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Dranceni are
obligatia de a respecta ierarhia administrativa, relatiile de subordonare si coordonare stabilite
prin organigrama, statul de functii, prezentul regulament, Regulamentul intern si fisa postului.
Competenta teritoriald a personalului din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Drancenti se exercitd, de reguld, pe raza administrativ-teritoriala a Comunei Drancent,
judetul Vaslui, cu exceptia situatiilor in care legea, actele administrative sau specificul
atributiilor impun desfasurarea activitatii si in afara acestei raze.

Art. 38. Prezentul regulament se completeaza de drept cu dispozitiile legale aplicabile, precum
si cu procedurile de sistem, procedurile operationale, instructiunile de lucru si celelalte
documente interne elaborate si aprobate in cadrul Sistemului de Control Intern Managerial.

In cazul aparitiei unor modificiri legislative care influenteaza atributiile, competentele sau
modul de organizare si functionare a aparatului de specialitate, prevederile prezentului
regulament se aplica in conformitate cu noile dispozitii legale, urmand ca regulamentul sa fie
actualizat, dupa caz, prin hotarare a Consiliului Local.



Art. 39. Prezentul regulament se aduce la cunostinta tuturor compartimentelor si salariatilor din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Dranceni.

Conducdtorii, coordonatorii sau persoanele desemnate la nivelul compartimentelor au obligatia
de a asigura luarea la cunostintd, sub semnaturd, de catre personalul din subordine sau
coordonare.

Art. 40. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare intrd in vigoare la data aprobarii
prin hotarare a Consiliului Local al Comunei Dranceni si se publica in Monitorul Oficial Local
al Comunei Dranceni, in conditiile legii.

La data intrdrii In vigoare a prezentului regulament, se abroga prevederile regulamentului
anterior de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului Comunei
Dranceni, precum si orice alte dispozitii contrare.

PRESEDINTE DE SEDINTA CONTRASEMNEAZA,
CONSILIER LOCAL, Secretar general al comunei Dranceni,
ROMICA PLOP RAZVAN-IONUT CROITORU



ROMANIA

JUDETUL VASLUI

PRIMARIA COMUNEI DRANCENI
Nr. 3689/23.06.2026

PROIECT DE HOTARARE

privind modificarea si completarea Regulamentului de Organizare si Functionare al
aparatului de specialitate al Primarului Comunei Dranceni, judetul Vaslui

Avand in vedere:
Referatul de initiere nr. 3686/23.06.2026;
Referatul de aprobare nr. 3687/23.06.2026;
Raportul de specialitate nr. 3688/23.06.2026;
Avizele comisiilor de specialitate din cadrul Consiliului Local al Comunei Dranceni;

Tinand cont de:

Hotararea Consiliului Local al Comunei Dranceni nr. 25/30.04.2025 privind modificarea si
completarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Dranceni, judetul Vaslui;

Hotararea Consiliului Local al Comunei Dranceni nr. 19/31.03.2026 privind reorganizarea
aparatului de specialitate al Primarului Comunei Dranceni, judetul Vaslui;

Proiectul de hotarare nr. 3610/19.06.2026 privind transformarea unor posturi din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Comunei Dranceni.

In conformitate cu:
art. 129 alin. (2) lit. a), alin. (3) lit. ¢), art. 405 si art. 409 din Ordonanta de urgenta a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificdrile si completdrile
ulterioare;
art. 125 alin. (2), (3) st (4) din Legea nr. 292/2011 a asistentei sociale, cu modificarile si
completarile ulterioare;
art. XVI alin. (3) din Legea nr. 100/2024 pentru modificarea si completarea unor acte
normative in domeniul asistentei sociale;
prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare;
In temeiul dispozitiilor art. 129 alin. (2) lit. a), art. 139 alin. (1), art. 196 alin. (1) lit. a),
art. 197, art. 198 si art. 243 alin. (1) lit. a) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,

Primarul comunei Drinceni, judetul Vaslui, propune spre aprobare Consiliului
Local al comunei Dranceni urmatorul proiect de hotarare:

ART. 1. Se aproba modificarea si completarea Regulamentului de Organizare si
Functionare al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Dranceni, judetul Vaslui,
conform Anexei nr. 1, care face parte integrantad din prezenta hotarare.

ART. 2. Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Dranceni, aprobat prin Hotararea Consiliului Local al Comunei Dranceni



nr. 25/30.04.2025, se modifica si se completeaza potrivit prevederilor anexei la prezenta
hotarare.

ART. 3. Primarul Comunei Dranceni, prin aparatul de specialitate, precum si
compartimentele prevazute in Regulamentul de Organizare si Functionare vor duce la
indeplinire prevederile prezentei hotarari, potrivit competentelor ce le revin.

ART. 4. Prezenta hotdrare va fi comunicata, in conditiile legii, Institutiei Prefectului —
Judetul Vaslui, Primarului Comunei Dranceni, Agentiei Nationale a Functionarilor Publici,
Compartimentului Contabilitate, Impozite si Taxe Locale si Resurse Umane si
Compartimentului Asistenta Sociala si va fi adusa la cunostinta publica prin publicare pe pagina
de internet www.primariadranceni.ro, in sectiunea Monitorul Oficial Local.

PRIMAR, AVIZAT,
Mihai MURARASU SECRETAR GENERAL,
Rézvan-lonut CROITORU



ROMANIA

JUDETUL VASLUI

PRIMARIA COMUNEI DRANCENI
Nr. 3686/23.06.2026

REFERAT DE INITIERE,

CATRE,
Domnul Primar al Comunei Dranceni, judetul Vaslui,

Subsemnatul, Croitoru Riazvan-Ionut, secretar general al comunei Dranceni, judetul
Vaslui,

Avand 1n vedere:

— Hotararea Consiliului Local al Comunei Dranceni nr. 25/30.04.2025 privind modificarea si
completarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Drancenti, judetul Vaslui;

— Hotararea Consiliului Local al Comunei Dranceni nr. 19/31.03.2026 privind reorganizarea
aparatului de specialitate al Primarului Comunei Dranceni, prin care au fost aprobate noua
organigrama si noul stat de functii;

- Dispozitia Primarului Comunei Dranceni nr. 106/29.05.2026 privind incetarea prin acordul
partilor a Contractului individual de munca nr. 125/16.07.2018 incheiat intre Comuna
Dranceni si doamna Buhdescu Raluca-Paula;

- Proiectul de hotarare nr. 3610/19.06.2026 privind transformarea unor posturi din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Comunei Drancenti;

— Dispozitia Primarului Comunei Dranceni nr. 140/25.06.2026 privind incetarea Contractului
individual de munca al domnului Pisaltu Georgel, ca urmare a desfiintarii postului ocupat;

In urma analizdrii Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Dranceni, se constata ca acesta nu mai reflecta in totalitate
structura organizatorica si categoria functiilor existente la nivelul institutiei.

Ulterior aprobarii regulamentului aflat in vigoare au intervenit modificari privind
organizarea aparatului de specialitate, restructurarea unor posturi, transformarea unor functii
contractuale Tn functii publice, precum si stabilirea unor functii publice specifice, aprobate sau
propuse spre aprobare Consiliului Local si puse in aplicare, dupa caz, prin dispozitiile emise de
Primarul Comunei Dranceni.

In aceste conditii, se impune corelarea Regulamentului de Organizare si Functionare cu
organigrama si statul de functii aflate in vigoare, astfel incat structura organizatorica, denumirea
compartimentelor, categoria functiilor si atributiile stabilite pentru fiecare compartiment sa
corespunda situatiei actuale a aparatului de specialitate.

Totodatd, modificarile propuse urmaresc redistribuirea atributiilor aferente posturilor
desfiintate, fara diminuarea competentelor institutiei, astfel incat activitatea desfdsuratd in
cadrul aparatului de specialitate sd se realizeze in conditii de continuitate, eficienta si respectare
a atributiilor prevazute de legislatia in vigoare.

De asemenea, este necesard actualizarea atributiilor compartimentelor in raport cu
modificarile intervenite asupra structurii functiilor publice, inclusiv prin introducerea functiei



publice de executie de Inspector, clasa I, grad profesional debutant in cadrul Compartimentului
Contabilitate, Impozite si Taxe Locale si Resurse Umane si prin inlocuirea functiilor publice
generale de Consilier cu functiile publice specifice de Asistent social in cadrul
Compartimentului Asistentd Sociald, In conformitate cu documentatia supusd aprobarii
Consiliului Local.

Fata de cele prezentate, propun initierea Proiectului de hotarare privind modificarea si
completarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Dranceni, judetul Vaslui, in vederea punerii in acord a acestuia cu structura
organizatoricd, statul de functii si atributiile actuale ale compartimentelor din cadrul aparatului
de specialitate al Primarului Comunei Dranceni.

Secretar General al comunei Dranceni

Croitoru Razvan-lonut



ROMANIA

JUDETUL VASLUI

PRIMARIA COMUNEI DRANCENI
Nr. 3687/23.06.2026

REFERAT DE APROBARE

la Proiectul de hotirare privind modificarea si completarea Regulamentului de
Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al Primarului Comunei
Dréanceni, judetul Vaslui

Avand in vedere:

— Referatul de initiere nr. 3686/23.06.2026, intocmit de secretarul general al comunei
Dranceni;

— Hotararea Consiliului Local al Comunei Dranceni nr. 25/30.04.2025 privind modificarea si
completarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Drancenti, judetul Vaslui;

— Hotararea Consiliului Local al Comunei Dranceni nr. 19/31.03.2026 privind reorganizarea
aparatului de specialitate al Primarului Comunei Dranceni;

- Proiectul de hotarare nr. 3610/19.06.2026 privind transformarea unor posturi din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Comunei Dranceni;

In conformitate cu:

— prevederile art. 129 alin. (2) lit. a), alin. (3) lit. ¢) si art. 405 din Ordonanta de Urgenta a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificdrile si completdrile
ulterioare;

— prevederile art. 125 alin. (2), (3) si (4) din Legea nr. 292/2011 a asistentei sociale, cu
modificarile si completarile ulterioare;

— prevederile art. XVI alin. (3) din Legea nr. 100/2024 pentru modificarea si completarea
unor acte normative in domeniul asistentei sociale;

Analizand documentatia care insoteste proiectul de hotarare, se constata necesitatea
actualizarii Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Dranceni, ca urmare a modificarilor intervenite asupra structurii
organizatorice si a functiilor din cadrul institutiei.

Prin Hotararea Consiliului Local nr. 19/31.03.2026 au fost aprobate reorganizarea
aparatului de specialitate, noua organigrama si noul stat de functii. Totodata, prin Proiectul de
hotarare nr. 3610/19.06.2026 se propune transformarea unor posturi din cadrul aparatului de
specialitate si stabilirea unor functii publice specifice in cadrul Compartimentului Asistenta
Sociald. Aceste modificari impun corelarea Regulamentului de Organizare si Functionare cu
structura organizatoricd aflata in vigoare si cu modificarile propuse spre aprobare Consiliului
Local.

Modificarile propuse urmadresc actualizarea structurii compartimentelor, a denumirii
functiilor si a atributiilor acestora, precum si redistribuirea atributiilor aferente posturilor
desfiintate catre personalul rdmas in cadrul aparatului de specialitate, fard afectarea
competentelor institutiei si cu respectarea atributiilor prevazute de legislatia in vigoare.



Prin adoptarea prezentului proiect de hotdrare se asigura concordanta dintre
Regulamentul de Organizare si Functionare, organigrama si statul de functii ale aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Dranceni, precum si aplicarea unitard a modificarilor
organizatorice aprobate sau propuse spre aprobare Consiliului Local.

In temeiul dispozitiilor art. 136 alin. (1), art. 139 alin. (1), art. 196 alin. (1) lit. a), art.
197, art. 198 si art. 243 alin. (1) lit. a) din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,

PROPUN

dezbaterea si aprobarea Proiectului de hotdrare privind modificarea si completarea
Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Dranceni, judetul Vaslui, in forma prezentata.

PRIMAR,

MURARASU MIHAI



ROMANIA

JUDETUL VASLUI

PRIMARIA COMUNEI DRANCENI
Nr. 3688/23.06.2026

RAPORT DE SPECIALITATE
la Proiectul de hotirare privind modificarea si completarea Regulamentului de
Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al Primarului Comunei
Dréanceni, judetul Vaslui

Subsemnatul, Croitoru Razvan-Ionut, secretar general al comunei Dranceni, analizand
Proiectul de hotdrare privind modificarea si completarea Regulamentului de Organizare si
Functionare al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Dranceni, judetul Vaslui, supun
atentiei urmatoarele:

Avand 1n vedere:
— Referatul de initiere nr. 3686/23.06.2026;
- Referatul de aprobare nr. 3687/23.06.2026;

— Hotararea Consiliului Local al Comunei Dranceni nr. 25/30.04.2025 privind modificarea si
completarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Drancenti, judetul Vaslui;

— Hotararea Consiliului Local al Comunei Dranceni nr. 19/31.03.2026 privind reorganizarea
aparatului de specialitate al Primarului Comunei Dranceni;

- Dispozitia Primarului Comunei Dranceni nr. 106/29.05.2026 privind incetarea prin acordul
partilor a Contractului individual de munca nr. 125/16.07.2018 incheiat intre Comuna
Drénceni si doamna Buhdescu Raluca-Paula;

— Proiectul de hotdrare nr. 3610/19.06.2026 privind transformarea unor posturi din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Comunei Drancenti;

— Dispozitia Primarului Comunei Dranceni nr. 140/25.06.2026 privind incetarea Contractului
individual de munca al domnului Pisaltu Georgel, ca urmare a desfiintarii postului ocupat.

In conformitate cu:

— prevederile art. 129 alin. (2) lit. a), alin. (3) lit. c), art. 405 si art. 409 din Ordonanta de
Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare;

— prevederile art. 125 alin. (2), (3) si (4) din Legea nr. 292/2011 a asistentei sociale, cu
modificarile s1 completarile ulterioare;

- prevederile art. XVI alin. (3) din Legea nr. 100/2024 pentru modificarea si completarea
unor acte normative in domeniul asistentei sociale.

Analizand documentatia care insoteste proiectul de hotarare, se constatd cad modificarea
Regulamentului de Organizare si Functionare este justificata de schimbarile intervenite asupra
structurii organizatorice si a functiilor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Dranceni.

Regulamentul aflat in vigoare a fost aprobat prin Hotdrarea Consiliului Local nr.
25/30.04.2025 si a fost elaborat 1n raport cu structura organizatoricd existenta la acel moment.
Ulterior, prin Hotararea Consiliului Local nr. 19/31.03.2026, Consiliul Local a aprobat



reorganizarea aparatului de specialitate, reducerea numarului de posturi, noua organigrama si
noul stat de functii. Ca urmare a acestor masuri, unele posturi au fost desfiintate, iar structura
organizatorica a fost modificata.

Totodata, prin Dispozitia nr. 106/29.05.2026 a incetat raportul contractual de munca
aferent functiei de inspector de specialitate din cadrul Compartimentului Contabilitate,
Impozite si Taxe Locale si Resurse Umane. Ulterior, prin Proiectul de hotarare nr.
3610/19.06.2026, se propune transformarea acestei functii contractuale in functie publicd de
executie de Inspector, clasa I, grad profesional debutant. Prin acelasi proiect de hotarare se
propune transformarea functiilor publice generale de Consilier din cadrul Compartimentului
Asistenta Sociala in functii publice specifice de Asistent social, in aplicarea dispozitiilor Legii
nr. 100/2024.

De asemenea, prin Dispozitia nr. 140/25.06.2026 au fost puse in aplicare masurile
aprobate prin reorganizare, prin incetarea contractului individual de munca al salariatului care
ocupa postul de muncitor calificat IV desfiintat prin Hotararea Consiliului Local nr. 19/2026.

In aceste conditii, Regulamentul de Organizare si Functionare trebuie corelat cu
structura organizatorica si cu statul de functii existente la nivelul institutiei, precum si cu
modificarile propuse spre aprobare Consiliului Local, astfel incat acesta sa reflecte in mod fidel
organizarea aparatului de specialitate si atributiile compartimentelor.

I. Actualizarea structurii organizatorice

Modificarile propuse urmaresc corelarea regulamentului cu organigrama si statul de
functii aprobate de Consiliul Local, prin actualizarea denumirii compartimentelor si a functiilor
existente, precum si prin eliminarea referirilor la posturile desfiintate in urma reorganizarii.

II. Redistribuirea atributiilor

Desfiintarea unor posturi nu conduce la eliminarea atributiilor specifice exercitate
anterior de acestea.

In vederea asigurarii continuitatii activitdtii administrative si a indeplinirii tuturor
competentelor prevazute de lege, atributiile aferente posturilor desfiintate vor fi redistribuite

catre functiile si compartimentele existente, in raport cu domeniul de activitate si competentele
fiecaruia.

Prin aceasta masurd se urmareste evitarea aparitiei unor atributii nealocate si mentinerea
capacitatii administrative a institutiei.

II1. Corelarea cu modificarile intervenite asupra functiilor

Regulamentul va reflecta transformarea functiei contractuale de Inspector de specialitate
in functie publica de Inspector, precum si transformarea functiilor publice generale de Consilier
in functii publice specifice de Asistent social, in conformitate cu documentatia supusa aprobarii
Consiliului Local si cu legislatia aplicabila.

Totodata, atributiile specifice fiecdrei functii vor fi adaptate categoriei juridice
corespunzatoare si competentelor exercitate in cadrul fiecarui compartiment.

IV. Impactul modificarilor

Modificarile propuse nu determind majorarea numarului de posturi si nu conduc la
infiintarea unor compartimente noi.

Acestea au ca obiect:



— punerea in acord a Regulamentului de Organizare si Functionare cu organigrama si
statul de functii aflate in vigoare;

— reflectarea modificarilor aprobate prin hotararile Consiliului Local si a celor propuse
spre aprobare;

— redistribuirea atributiilor aferente posturilor desfiintate;

— asigurarea continuitdtii activitatii compartimentelor si a exercitdrii competentelor
stabilite de lege.

Fata de cele prezentate, apreciem ca proiectul de hotarare este legal, oportun si temeinic
fundamentat, motiv pentru care propunem dezbaterea si adoptarea acestuia de catre Consiliul
Local al Comunei Dranceni.

Secretar General al Comunei Drancent,
Razvan-lonut Croitoru



