
ROMANIA
JUt)EJ'uL nAvnovrln
CONSILIUL LOCAL AL CO]VITINEI
coRNtB$Tr

HOTA I1ARE
pri,'ind aprobarea Regulamentului de ounnizarc
Prirnarului comunei Cornegti

qi fnnclionare a

tConsiliul local al comunei Cornegti .judelul Ddmbovila,
AlAnd in vedere:
- pr oiectul de hotdrAre inregistral cu nr .423( r12
- re leratul de aprobare inregistral cunr.4231 ll2
- re t'erartul prin care propune aclvaltzarea Re ;gul
de r pecialitate al primarului comunei Corne;iti c
inst ituliei aprobatd prin Hotdrarea consiliul ri Local 2413r .0j ,20rj:
- rz portul de specialitate inregistr at cu rc ,42 23 lI8 ,04 .2:n 1 8 al compartimehtului resurse umane;
- Hotdrlirea Consiliului Local 2413L07.20I", privind aplob funclii
gi a nun'rdrului de personal al apara[ului de s Pecialitate al p elocale ;- preverierile afi.4,alin,2 din Legea rc.544 '2001 privlnd e interes

.- _" public cu modificdrile qi completdrile ulteri< rare ;' - prrvederile legii 18811999 privind Statutul Funclionarilor Publici, ,.r.prb1i.atd cu modificdrile gi
con Lpletdrile ulterioare ;

- p:evederile art' 40 din Legea ff, 53,.2003-Codr-il Muncii, republicat6", cu modificdrile gi
con Lplet arile ulterioare ;

- pr . I12004, privind Codu i de conduitd a funclionarilor publici, republicata ;- p nr. 47712t)04,privind Codul de conduitd a persogralului contractual dinaut< ile publice ;
- prevederile Legii nr,24/,2000 privind no:'mele de tehnicd legislativd pentru elaborarea actelor
norrnative, republicatd, cu modillcdrile gi co rnpletdrile ulterioare;
- raPoartele comisiilor de speciallitate ale Co rsiliului Lgcal al comunei Corneqti;
-pre vederile art.36 alin (2) lrt."a" ,alin,i'3),art,61,afin,(3) -(5),wt,63,alin,(1),lit.,,a,, din Legea
nr.21512001 privind administralia publicd loca16, republicata cu modi,ficdrile Ei completArile
ulte:ioare;

In temeiul prevedelilor afi.45 alir (1) ,art. I15 alin (1) lit."b" ,din Legea rr,2l5l2O0I
privind administralia publiqd locald , republjr;at[ cu mobificArile qi completdrile ultirioare,

aparratului de specialitate al

HOrAr iAsrE:
Art.1- Se aprobd Regulamentul dt,organizarg qi funclionare al aparatului de specialitate

al lrrimarului comunei C,ORNE$TI,confo:m anexei care face parte integrantd din prezenta
hotirdre,.

AtL2- Plezentul Regulament de <rganizare gi funcjionare va 1l adus la cunoqtin{a sub
semndtuLrd funclionarilor publici qi persc nalului coptractual din aparatul de specialitate al

Nl.



ANEXA
tra hotarare nr. 31.05.2018

I

REGULAMENT DX] ORGAN TZARE $I FUNCTIONARE AL PRIMARIEI

COM;JNEI CORNESTI

C \PITOLUL I
DISPO]ITITII GENERALE

nare (R.O.F.) detaliazd, modul de organrzare
unea gi scopul acesteia, stabilegte regulile de

fii publice, normele de conduitd, atribuliile,

Art,z - prezentul Regurarnent este ,',".;T'Tt'"Lti',i?J;f 1T'Ti:,ederile Legii
completdrile ulterioare, Legii nr.18B/1999

epublicatd, cu modificdrile gi completdrile
nr"5312003 - Codul Muncii, republicat, cu

mentul de organizare Si funclionare ajutd, la

QF este un mijloc prin care toli angajalii
ii autoritdlii publice, iar obiectivele acesteia

' FrLnclia de obligafiilor - ce revin fiecdrui membru al organizaliei -
fiecirre perso ncle ii este locul, ce atribulii are, care ii este limita de
decizie, care rare qi de suborqonare;
o Frtnctia de integrare $ociald a persc nalului - ROF conline reguli gi norme scrise care
regknzii activitate:a intr{gului personal care lucfeaz6larealizareaunor obiective comune"
Art.4 - Prevederiile prepentului Regu ament sunt obligatorii pentru funclionarii publici,
indi:'erent de funclia pe pare o delin gi pentru personalul incadrat cu contract individual de
muncd din aparatul de sfecialitate al Pr imarului bomunei Cornegti.

gi Funclionare se complete azd, cuprevederile
cru qi procedurile formalizate intocmite gi
p{in revizii sau edilii noi,in func}ie de
personal, care impun acestea.

i CAPITOLUL il
oRGANltz4REA PRIMAT ;I.IEI c oMLrNEr c ORNESTT oRGANTzAREA

APAR.ATTILUI D.] SPECIALITATE AI, PRIMARULUI

Art.6 - Primarul; Vic inistratorpl public,Consilierul personal, Secretarul
comlnei, impreund cu :ialitate a1 l,rimarului Contunei Cornesti, constituie
o structurd funcfionald rnanentb, denumitd ,, Primdria comunei Comegti",



carr duce la indeplinire horidrdrile oo:rsiliului local gi dispozi{iile primarului, solufion6ndprobler:nele curente ale cole,ctivitdtii l<,cale.
A ut n a1^*---^Art,7 - Comuna. Cornesti lare un primar gi un viceprimar, ale$i in condiliile legii pe oper oacld de 4 ani.
Afl'8 - Sediul PrimSriei este in fomuna oornegti, strada DN 1A nr.73g, judelul
Ddrnbovila,
Arl'9 - Misiunea sau 5s6'pul Primriuiei Comunei Cornesti lezida in solutionarea gi
ges 'ion'area, in numele gi in interesul ,:olectivithlii locale p.-rurf o reprezint;. a treburilorpublice, in condiflile legii.
Art'10 - Administralia publica in cr)muna Cornegti se organlzeazd gi funclio neazd intemeiuI principiilor descentralizdr.ii, artonomiei locale, deconcentrdrii serviciiior fublice,eligibilitSlii autoritdlilor administra iei publice locale, legalitalii gi aI consultdr:iicetilenilor in solufiona-rea problemelor locale de interes deosebitiArt,ll - In cadrul .primdriei comun.i cornesti se
unui tratament inegert intre r.emei ffi;#:;.iro'ur ;l.f,"t'HilT:-1informa sistematic angaja[ii clin strur,;tura ;ondusd pe care le au cuprivire la respectarea egalitrilii de tra ament intre femei qi barQali in cadrul relaliilor de
murrc6.

tul de funclii al ap,aratului de specialitate al

comunei, care asigura gi raspund de rr:ahzar
legalitat.e si efi cien{d.
Art'14 - (1) Primarul Comunei Comr:sti indep[ineqte o funcfie de autoritate publica. El
este qeful adminit;tralieirpub.tice locale gi al apalatului de specialitate pe care il conduce giil controleazd.
(2) )rirnarul rdspun<le de brrna func{ir)nare a administraliei publice locale, in conditiilelegii. ' r ^--*^-,'
Art in relaliile cu alte apers I e, precum gi in justiliCon ritate deliberativd siCon I orturi de subordonare,Art' emite disp ozigii cu caracter normativ sauindir ce sunt ud.rr. la cunoqtinla publicd saudupi ce au fost comunicate persoanelor , dupd, caz.

Art' 17 -inbazaprevederilol art.63 dir ni.2t512001 - privind adminis tra\iapublica
localS, republicata, cu morJificdrile pl[tarit. ulteri,oare, primarul indeplinegte



b) rtribulii referitrcarclarela[iaou corrsiliu loca,l, gi anume:
- prezintd, consiliulrui local, in primul trimestru, un rapofi anualprivind starea economic6,
sor:ialb qi de mediu a comunei Corrreliiti;
- prezintd la solicitarea cons;iliului loc,rl, alte rapoarte gi informari;- elaboreazd protectele de strategii privind Stut.u economic6, social6 gi de mediu a
corrunei cornegti gi le supr"rne aprobdr.ii consiliului local;
c) rrtribufii referito are labugetul local gi anume:
- e>:ercitd funcfia de ordonator principal de credite;
- irLtocmegte proiectul bugetului loce I gi contrll de incheiere
suFune spre aprobale consiliului locall
- rttiliazd,, in concliliile legii, negocier i pentru oontractarea de irrp1. muturi qi emiterea detitluri de valoare in numele comunei r,)ornegti;
- verificd, prin compartimentele de speoialitate, corectfl inregistrare fiscal[ a
corrtribuabililor la organul fiscal terit rrial, atlfi a sediului social principal, cAt gi a sediului
sec undar.
d) rrtribulii privincl serviciiler publice asigurate cetdfenilor, gi anufe:- coordoneazd, reahzarea srerviciilor publice {e interes iocal, prestate prin intermediul
aptLratului de speciarhtate sau prin inte rmediul organismelor presiatoare de servicii publice
gi <[e utilitate publicd de interes local;
- iiL rniisuri pentru prevenirea gi, dupd caz, g
- i r rLdsuli pentru organizarea exe,:utdrii
dorneniile prevdzute la art.36 alin. 6) lit.
modificdrile gi cornpletdrile ulterioare ;;

- iir m[suri pentru asiguarea inventirrierii,
efertuiirii serviciilor publice de interls loca
Le15ea nr.2l5l20A1 republicatd, cu rrrodific
burrurilor din patrimoniul purblic ai pri vat al comunei Cornegti;
- nrmeqte' sancti<lneazd' qi dispune s;tspendarea, modifi earea qi incetarea raporturilor <le
ser ''iciu sau, duph oaz, a raporturilor de muncd, ?n condiliile legii, pentru personalul din
cacirul aparatului de specra.Litate, pre(rum gi pentru conducdtorii-insiituliiioi gi serviciilor
put,lice de interes local;
- e sigurd elaborartla planurilor urt anistice prevdzute de lege, le supune aprobdrii
cor silir'rlui local qi acfionea.:zd pentru r rlspectarea prevederilor acestora;
- e:nite avizele, acrlrdurile gi autoriz aliile datg in competenfa sa prin lege gi alte acte
normative;

- asigurd tealizarea lucrdrilor qi iir masurife necesare confbrmdrii cu prevederile
angrrjamentelor asu.mate irL procesu. de. integrare europeand in domeniuf protecliei
meciului gi gospoddririi apelor pentru ,ierviciile fumizate cetdlenilor,

e) al;e atribu{ii stabilite prin lege.
Art 18 - (l) In exercitarea atribufiilor de au
sarcinilor ce ii re.vin din ar;tele nornrative
desldgurarea alegerilor, la luarea md,sr,Lrilor
stabilite prin lege, primarul aclioneazd si ca r

a exerciliului bugetar gi le



a, inclusiv prin intermediul prefectului, in
iilor publice deconcentrate ale ministerelor

strafiei publice centrale, dac6 sarcinile ce
litate"

(3) {dministratonll public indeplineqt':, in baza unu contract de management, incheiat in<Ltve'|)L lulii de cot:rrdonarc a aparatului de specialitate sau a serviciilornr1Lli

#:it tTl-tlt pot te delega cdtre administdtorul public, in condiliilertrBr, principal ce credite.

Atribufiile a.dminir;tratorurui public sur Lt urmdtoarele :- coordonarea gi gestiona'ea activitd,',ii aparatr.llui de speciali
cor tractului de management;

tale al primarului, conform

- optimizarea struct'urii de personal p:rntru aparatul de specialitate al primarului, conformstrr cturii otganizatorice aprobate d,: catre consiliul local, prin repart izarea clard a

.o .Tui eficientd reahzare a atribuliilor cu
ului de specialitate;
partimentelor;

conrunel;
- Rtrali;larealatimp a investiliilor, in c onformitate cu bugetul de venituri gi cheltuieli;- Finalizarea tuturor achizigiilor gi a crontractelor, .ond.- Strategiei anuale de achizitiipublice;
- Elaboreazd planuri
dez,roltare locald.r

de ercfiune pe ntru implementarea politici or gi strategiilor de

- Elaboreaz'd' protectele de strategii-privind sfarea economicd; sociald gi de mediu atLnitdlii administrativ-teritoriale gi l,: supune aprobarii consiliului local.- P:ezintd semesl'rial sau ,rri de cdt e oii es(e nevoie, rapoarte gi informdri privinclacti v ttatea d es fdguratd;

:,Yp.,::#f :i:1'jyjli,':'::llil.1,:" orgz nele de control speciatizare si informeazd primarulcu privire la rezultatele misiunilor de ;ontrollaudit intern gi m6surii.'iffi;;ilT."#:::i
SCNS;



Administratorul public are urrndtoare. e resp
- S I indeplineascd obiectivele qi indir:,atoril

ex.rabugetare, in condi{iile reglemenr drilor I
- Sld administreze, cu dilip;enta unui bun pr
asigure gestionarea qi arJministrare ia, in (

institu!iei;
- Sd reprezinte institulia in raporturile cu terfii, conform mandatului;
- S d prezinte angajatorului ori de c€ te ori estg necesar, situa{ia econ6mico_finan ciara aserviciilor publice, modul rJ,e realizar, a obiectivelor gi a indicatorilor din anex[, inclusiv
misurile pentru optimizareil activitdlii, cand esie cazul:
- sir inr:leplineascd atribufiile delegate rje c6tre primar, in limitele impuse de cdtre acesta.

Arl.20, consilierul primarului este n subordinea directd a
gi itrdeplineste in principal urmdtoarel' atributii:
- A sigurd consilierea primarului pe pr,rbeme specifice;
- Perticipd 9i coordoneazd, activitatea s pecificd privind elaborarea documenteror specifice;- Iieprezintd,prin delegarer,primarul comu
intAlnirile cu reprezentanlii structurilo, cu atr
- Asigurd fundamentarea complexd a c.ecizirl
- I'.ealtzeaz5, rrrateriale clocumentate pen
doc tmentatie voluminoasd;
- IrLtoc'meste notele de pt'ezentare il unor lucrdri/docurnente pentru a fi prezentare
prinrarului comunei;
- Arrali:ireazd $i sintetizeazd, informaliile referitoare la activitateacompartimentelor;
- Cc'lsslstzd 9i prelucreazd. clate in vedr:rea inforrmdrii eficiente a primarului;
- Nlenlline legdtura cu aparatul ex;:cutiv
adn inistralia publicd;
- StudiazA Si isi insugeste continutu actel
stru:turii;
- Responsabil programe integrare euro.>ean6 si qroiecte de dezvoltare locald;
- Rdspunde de cunoa$terea gi aplicaree legislatiei specifice domeniului de activitate;
- Participd la audienlele acor e ale consiliului local,potrivit
pro6,ranrului intocrnit de pres
- F Sspunde de indeplinir le,corectitudine Si in mod
^^^r'+ll-. ^:^^ ^ a-, -1 , . .r 1

primarului comunei Cornesti

contitiincios a indatoririlor de servrcru;



- Sr: ab,tine de la orice faptd care ar purea sd aducd prejudicii instiuliei- Ii-dspunde de rearizarea ra ii""u," sr" il,.,i""i;"'ol|ifiiiitji"..-,
legii,programelor aprobate sau disp,lse .*pr!, de c6tre conducerea
raprrrtarea asupra modqlui de realizare a acestora:

::.1*fi: 
date 

.gi 
intocmeste proiecte c e hordrAre,dispozitii pe care

spnlrnul secretarului comunei:
- inleplinegte alte serrcini stabilite de tr rimar

revin potrivit
instituliei,9i de

le propune Primarul cu

)r uEbunr desfdEurare 
1 rylivitalilor gi/sau_ inoeitlnitea atribuliilo, ,ur. i-au fost delegate prirldisp ozil;ia Primarului Comurrei iornes ri.

lionar public de conducere, cu studii
, numirea, suspendarea, modificarea,
sciplinar al acestuia fbcAndu-se in

funclia publicd qi fpncfionarii publici.
Legii administraliei publice locale nri

pletdrile ulteriopre. Secretarul Comunei

holdrarilor consiliului rocal qi a dispo zil]i\or

Art'21 - (1) Comuna Cornegti are ur vicepriryar. Acesta este subordonat primarului giinlocuirtorul de drept al acestuia.
(2) I'rimarul deleagd viceprimarului exr:rcitarea ptribufiilor ce ii revin acestuia.

fl"'it::1:*:}|Tl.:'1,:l** :*I ,': organi{are a comparrimentelor subordonate si do

- Asigurb transparelti qi comunicarea.cdtre auloritalile, instituliile publice gi persoanele
interesat;e a dispoziliilo1 prirnarului si hotdrarilcir consiliului local, in condifiile Legii nr.54412001 privind libertrl acces la irrformaliilp de interes pubiir, cu rnodificarile 9icomllletdriie ulterioare: i

-Ar
secr(
local
- Pre

acesl
- Re:
pand
vicetr
-Cc
regis
primr



vrgo rre;

- Acorrdd audiente gi copsultafii cetale rilor intelesali, conform p(ogramului afigat;- certificd extras;e sau lcopii de pe or ce act din urhiuu consiliulul local, in afaracelor cu

ezentate de parli gi confirmd autenticitateV
u
consiliu local carb va fi numerotat, sigilat,
de secretarul comunei;
ariafilor din subordine qi indicatorii cJe

lia publica definutd de acegtia; aduce Ia

iduale ale salariafifor din subordine , pe baza

legz.le; I pprformanld stabilili conform prevederilor

- Crrordon =^-^---tde c e modul $e completare qi linere la zi aRegistruluiaspur
agricol, in gi pe supc:rt de hdrt{e; avizeaza modificdrile datelor inscrise inRepistrul E analiza semestr.

- co rrdrrn eazd, activitatev de selecliona i.e a fondrllui arhivistic;



urmdtoarele responsabilitdli: colaboreazd cu

- Lrr solicilareaprimaruilui executd alar:marea populaliei gi asigura serviciul de perm anen[d
ra prlmane;

- rr' ca'Iitare de membrp CLSU (comitetul I cal pentru situalii de urgenta) si sef COAT(oatti^'l ^-^-^+i-- ^-- ^ 't:--:--- urmdtoarele responsabilitd{i: colaboreazd cu

- \{onitorizeazd' 
,li ,yp1ificd modul de imqlementare gi funclionare a proiectelor

frna nlal'e lc o fi nanlate di4 insl;rumente s, ru ctural e i

- Persoilnd autorizath salefr

acti.,rrtF$ii pe care o des
gi documentelor specifico

- re rsoiln a autorv,ata sa 
I 
efbctueze oper rlliuni in Regi strul El ectorBl ;- Pr:rsoand responsabil]a pentru relal,ia cu socie-tatea civild do"iot- art.6 din Legea

s2t200-\ I i ^

t.-

:"T:]1.1i:^*_::Tt1l:de impleme ntare a proiectetor constirui e in bazadispoziliitor
h?lnl6tr 

' 
lrrr 

^^r----,prinLarului comurLei Coilpesti;

qq\ qTIRTTMENT ACHrZrTrr ptrBl, 
t cE

Go1\TPIRTTMEN!| auprr'

rd in alcdtuirea aparatului de speci alitate al
:

(2) Secretarul comrn.li i"-egti rdsl:runde de modul de organi z re a compartimentelor
subcrrdcrnate, de organlzarea controhrlui intem cu privire la activitdlile/domeniile deacti'itatfe subordonate 9i de buna desf :rqura.. u ur,iir#iii"t rri;#;#ffiffiiffitt:;
care i-au fost delegate. 

I

$r PtorECrE



Bir,rurj:/Compartimentel viceprimarulu i

CO MPARTIMENT' F'I4{AN CIAR-CC NTABILITATE
BIF,OI.L PATRIMOT.fuU,TTOMINIS' I]RATIV,PR.OTECTIA MLNCIIMEDIIJLUI 

i

c o MPARTTMEI\IT' BTPLTOTECA
co \4PARTTMENT URnetusv
CO \4PARTIMENT AQTIVITATT Ct LTTIRALE
CO VIPARTIMENT APAR.ARE IHAPC )TRIVA INCENDIILOR
C O. \4P ARTIME]{T TAIXE, IM P OZIT'. i $ I EXECUTARI S ILITE
Corrpartimente Subordinate secretaru lui
corvrp ARTrME]{T ASISTENJA SOr )rALA

$I PROTECTIA

CO] V{P,ARTIME}.IT REGT STNETURJ i , RELAJII CU PUBLICUL $I AR.HIVA
C O] {P,A RTIME},I ; 

";*;;;I

COI {P,ARTIME}'IT ltEpIIR SE LMA],[E
CO]{P,{RTIMENT PRoTECTIE CI\ ILA

I

\
I
\
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\PITOLII ilI
I DE SPtsCIALITATE AL PRIMARULUI
{TE SUBORDONATE PRIMARULUI

R.U

egistrarea sistematicd a
teritoriul administrativ aI
g impuse de oontractul de

r tehnicq cadastrale penpru imobilele aparlindnd
Cornegti;
ipei de irtrplementare aproiectului ,, inregistrarea
ntegrat dB cadastru $i capte funciard pe teritoriul

r tehnicQ cadastrale pentru imobilele aparlindnd
Sorrreqti;
are a categoriei de folosinfd a terenurilor gi
-'rilor legale qi a PUG;
rdtorilor pocumentaliilor tehnice cadastrale;
nbdrilor de categorii de folosinld ale terenurilor
lui admirlistrativ al comunei;



- Verilicd documerLtaliile tehnice cadlstrale po'ntru imobile, in concordanld cu datele din
tithtl de propriel.ate, rQgistrul agricol inventaful domeniului public ai privat qi baza 6eiml,ozitaie; i-

ile de specialitate, elaborate sau avizate de
mobiliarS;
Iral aI comunei Cornegti la sc.1:10000 in

orAnd cu O.C.P.I. Ddmbovifa;
unei conform PUG actuahzat, realizeazd

ntocmeascd documentafii cadastrale gi cu
.S. D-ta, Comisia judeleand de fond funciar)
proprietate;
form punerilor in posesie;
re in posesie in vederea emiterii titlurilor de

norii in posesie;
are privind fondul funciar;
eund cu grupul de lucru,sub coordonarea

irqa pajistilor,in conformitate cu prevederile

i

SERVICI VOLTNTA R PENTRU SITUATII DE URGENTA

Arl.27 - ciul V ;Situafii de Urgenld este constituit dintr-o funclie
conlrac:tuald de execuli
scopul stabilirii rndsuri

factcrilor de risc specifi

gi personal vrrluntar (48 persoane) gi igi desfrgoard activitatea in
or gi acliunilc r de prevenire, pregdtire, proteclie qi intervenfie in,t

ifice, in veder:a limitdrii qi inl6tur6rii efectelor produse de acestea
.lor de orice fi:1 si revenlirii la normal a vietii social-economice.

cazll unor dezasl.re so
asul)ra populafiei, bunu

ATJUB;UJII:

ilor de orice fi:1 gi revenririi la normal a vie{ii social-economice.

- Organizeazd Si glesti activit6li1,: specifice situaliilor de urgenld;
- Asigurd instruirea qi i flormarea salarialilor pentru situalii de urgen!6 prin cele trei
forrre de instructai (in roductiv general, la loqul de muncd gi periodic), gi gestioneazd
fi9eie individuale de i 'uctaj;
- L rmiiregte reali m6.surilor

civila;
n planul de prevenire proteclie impreund

insp ectorul de protecfie
- Idr:ntific5, monitori :5 gr evalueazii.impreurid cu serviciile specializate ale primdriei

i, generatori c e evenimente periculoase;

$1

- In brrneazd gi pr:egdte te preventiv pe rsonalul lprimdriei gi popufalia cu privire la
rpusd gi rdspurLde de puxr.erea in aolicare h olanurilor de irpericollle la care este e

in ctz cle situalii de urg
pusd qi rdspurLde de pul n aplicare a planurilor de ingtiin{are,



qi a acfiunilor de prevenire gi de pregdtire a

or proprii de urgenfd ;

alii in domeniul Situaliilor de Urgenfd;
r dezastrelor, impreunb cu organele abilitate
obilizar ea p opul aliei, agenlil or economici gi

imbolndvire la locul de muncd;
afiei de funcJionare din punct de vedere al
uluri public gi privat al comunei .

asistenld gi consultan{d tehnicd de
bovila;
condilii corespunzdtoare a echipamenteior

a instituliei;
612001 privind venitul minim garanrar,
iul voluntar pentru situalii de urgen!6
e apelor, etc);

de urgenld(cursuri de apa, poduri, podele,

blice pe perioada sezonului rece;
iciului voluntar perirtru situalii de urgen!6;

5 accesul cdtre acestea crit gi accesul pentru
uietorilor, efeclueazd periodic probe de

tuliei gi 1a localia unde sunt amplasate
e acustice a popul?tiei, in cazul unor situalii

a planurile de evacuare in caz de incendiu
ivat al comunei

- Asigurd afigarea la avilierul institulieii a semnifica{iei codur lor de culori in cazul
av er tizdvrrlor (hi dro 1o gicp si rnete orol o g I i cd).
- Instruiegt" g...ronur;i i1il;;;;;,rr.i-.*-!ia referitoare la se viciul de permanentd.
- intccmegte lista 

"u 
u.rfi.iile in caz d<: situafie de urgentd;

COM{AR:|IMENT I\TCHIZIIII PUBLICE 9I PROIECTE
Art.28 lfrnenlulAehiZaU l;,ublice gi proiecte este constituit dintr-o funclio
publica de executie, cu rirrndtoarele atr bu{ii:

- Elat'ore'a26, si, dupd cazy'ctuabzeazd,st 'ategia de contra crare a acl,rrrziyiilor publice
- Constituie qi pdstreazd {osarul achizili,:i publicei
- Rec acteazd, contractelel de bunuri, r.,tuirii, lubrdri in urma finalizFrii

atribuir e, a contractelor del inctririere/con,resiune,intocmegte contraotele de
oentnl l.oale nrncedrrri le del etrilrtriro oi ^^.,n..-.i ^X ^^l^-l^l+^ ^^*'^ ^--+1.^^^-^+^.

procedurilor de
achiziliei publicdl

pentru [oate procedurile delatribuire gi co.:nunicd celorlalte compartirnente;



- Itdslruncle de intocmirelir gi pastrarea ,losarelor intocmite cu ocazia licitaliilor organizate
din domeniul publi clprlatal comunei;
rganlzarea gi desfd$urarea licitaliilor pentrp
emise de Ministerul de Finante,asigurAnd:
ntenfie, de participale gi de atribuire)"
e in SICAP;
edurilor de achrzi[ie publica de atribuire a
crdri;
ofertelor:

tru studii de prefezabilitate gi fezabilitate a
TgVIQIITVI \JU UIYf,DLILII. it\

- Pregriteqte documentele neces;are licital:ilor tru lucr6ri de investilii.
- Parti:ipil. la recepliile rrlliminare qi finirle a ucrarilor de investilii .

- Urmrireqte graficul exec{tdrii lucrdrilor de investifii gi prezintd evs tualele neconcordante.
- Intocmegte chestionarelelsolicitate de D irecfia Judeleana de statisti a.

Q^li^i+X ^-,:-^1 ^ ^: ^^^-,-:--l--:r- Solicitd avizele qi acordr]rile necesare pontru oblinerea autorizaliei de construire a lucr6rilor
de inv:stigii. 

I

- Solicitd gi urm5reqte elalorarea temelo:'de proiectare, organizeaz:d,procedura de
adjudecare a contractelor pe proiectare yentru studiile de prefez ate, incheie contractele
de pro iectare cu unitdlile speci;ll i?.ut?,,ad. ninistr eaid, aceste contr urmdregte elaborarea gi
receptione:azd. aceste docuinentalii gi lucrdri, verificd gi accept[ dopumentele de plat1tpentru
aceste proiecte, urmdregte ldeco,ntarea che ltuielilor [e proiectare.
- Supune r;pre aprobare Clnsiliului local, studiile c\:.e prefezabilitate gi fezabilitate,
urmSre :gte primirea acesto{ aprobdri.
- Elab,rreazd" documenteleiprocedurilor ce achizilie, organizeazd qi articipdin comisiile cle
evaluare pentru adjudecafea ltroiectelor studiiloC d,e fezabilitate, proiectelor tehnice qi
detalii or de executie. 

I

- inche ,ie crontracte cle proifctare pentru a,:este fazd, analizeaz gi acceptd dacd este
cazul actele adilionale cr[ modificari c e teme, termen qi pre!, yerific6 gi recepli onea:zd,
documentatiile, verificii $l| acceptd docu:nentele cle platd pentru {ceste proiecte, urmareqte
Aalnnl nno^ ^L^I+,,:^l :1 ^- -r^l -^.-^:

- Se in3rijegte de obflnerealla termen a atizelor. aprobdrilor, autor izafiilorcare sunt in
sarcina beneficiarului de irivestilii, dup6 r,um urmeazd:

a)Ct rrti licatul de urbani lm, cu incad r ar:a amplaqamentului in planul urbanisti c.
avrz? dr: specialitate sta$ilite potrivit certificatului de urbanism.

decontarei;r cheltuielilor del proiectare.

b).P roiectele tehnice e

proitcte atestali .

le de proie ctanli le dd la verificat verificatorilor de

c).A utorizalia de constnfire;Q ).t\urortzaua d.e oonstnure;
- Organize>azd, qi participd !a procedurile cle achizilijp a execuliei invostiliilor publice.

incheie contraciele de ."6.rt1. cu antrer,,..noril sSnerari.
lte



ne la termenele planificate a investiliilor qi de
obali.
onstruclii, proiectanfii qi ceilalli factori
amului de investrlit, a punerii in func{iune a

avizele primite ;

a gantierelor qi predd amplasamentul conform

asigurd supravegherea tehnicd a realizdrti
itate cu proiectele de execulie gi semnaleazd
ceplia pe faze a luordrilor gi consemne azd, in
alitatea lucrdrilor de fundalii, a structurii de

-urm6rer rr 1 , inascunse'

ei reariza, JJffiHitri::i,ltll,'"ii,liiffii:ffi1ametrilor 
de funclionare' precum

-Jine evir valoricd a execut'irii lucrdrilor de investifii.- Analize:azd, verilica gi lacceptd spre lecontare situaliile de lugrdri lunare prezentate deconstructor, i 
I

le lucrdrilor neterminate pebaza situa{iilor de

ii, cu respectarea intocmai a prevederilor din

- IJrn.dregte executarea rinor lucrdri ce cad in competen[a constructorului ?n perioada de
garan{ie sau conforrn mdsfrilor stabilite a receplie,

rdrilor executate calfltativ necorespunzdtor <Ie

gi [nspectoratul de lstat in construc{ii asupra

inie financiard;
6ri lor corespunz dto at e cantitativ g i cal itativ.
e coduri C.P,V.
ii de achizilie .

lanrll de achiziyii finhl .

v.

is{rarii in S,LC.A.p respectdnd procedura
C"A.P.

infcJrmaliilor procesate gi are oblig alia de a
re Survenitd in legattird cu aceste date .



trare incredinfat de c6tre operatorul S.I.C.A.P
Autoritdlii Contrac tanIe.
forrnitate cu prevederile S istemului Informativ
$urare al Achizigiilor publice 

;

t achizi[iile publice de bunuri, servicii sau

- Asig;urd transmiterea e

Digitat de inregislrere .

prin ccntri,rctele de finarr
- Urmiireqte aplicarea si
Cornesti;
- Asigrrrd sprijin pentru i
de resu rse financiare pen

ectronicd a dirtelor necesare in vederqa ob{inerii certificatului

onitorizeazd i.mplemenlarea Strategiei de Dezvoltare a comunei

mirea docur rentaliilor qi cererilor de finanlare pentru oblinerea
proiecte in d<rmeniile prioritare pentru oomunitate;
atd de valabilitate a contractelor de finantare la misiunile decLvv o,. u\rrrLl4uLtrtul uc rrllalllar9 la mlslunlle og

hzare de oI, .\M gi de oricare alte perFoane avtorizare in acest
;m gi de Auto 'ttatea de certificare gi plat6, Autoritatea de Audit,
rricare alt orgt,nism abilitat sd realizeze controale/audituri asupra
a proiectelor inanlate din fonduri nerafnbursabile interne si/sau

mdsurilor pr vind publicitatea gi promovarea proiectelor,
rdurilor de fir an\are;
lor de public itate aferente proiectelor cu finantare din fonduri
u externe in c onformitpte cu prevederile acordurilor/contractelor

eferate de necesitate cu privire la lucrdrile ,
anul urmdtor celui cqrent pentru a fi incluse in

lice gi colaboreazd cv celelalte compartimente
rogramelor anuale de achiziyii publice;
, valoarea estirnatd gi data previzionald a

- S olu{ ion eazd, intermenul 
I 
pr evdzut de le ,le corespondenla repartizqtd;

'T':-^ ^ ^,-i ^1 - --1 r l,^ ,- Jine evidenla nece,sarului de lechizite q materiale consumabilel
- Colalrorenzd, qi intocmegtp materiale ner esare depunerii de proiecte europene gi nafionale.
- Asig rrd implementarea_ proiectelor cu hnanlare internd gi/sau externd nerambursabild, cu
maximum de profesionaliim gi eficienlir, cu respectarea tuturor corrdilionalitalilor impuse

- Parti;ipii pe intreaga d
veri fi ci rrelcontrol/audit
sens dr: cdtre acesteil, prec
Comisia E)uropeand gi de
moduhri de implementeLre
externe,, qi/sau de agenfii
locului, prin examinareer

rtnnali de r:,6tre acestea sd verifice cV aoazia vizitelor la fala
rentelor originale gi oblinerea de copii dup6 aceste documenie

modul de implemenl;are a roiectului;
- Asigurd implemenlarea
respectareil prevederilor ac
- Asigrrrd arhivarea dosar
neramt ursabile interne si/
de finarfare;
- Asigr. rd arhivarea gi p[s tuturor <locumentglor legate de ploiectele cu finanlare dinfonduri ne:rambursabile i
perioad a post-implernenta

rne gi/sau er<terne po perioada implementdrii, inclusiv pe o

cu

in contbrmitar.e cu prevederile acordurilor de finanfare;



I

rogramelor in derulare, asigura monilorizarea
e;

ate de administralia publica locala a comunei
ri nerambursabile, cu respectarea prevederilor

ei, asocierea autoritdlilor publice locale cu
ii non-profit pentru implementareain comun a
ocuitorilor;
rii sau asocierii cu organizalii pr:ate sau cu
lard sau din strdindtale, precum gi aderarea la
raliei publice locale, in vederea promovdrii in

-Pebe,za propunerillor <le flsociere identi icate, intocmegte o listd

- Intocmelpte convenlii de jpart,eneriat pe rtru

de proiecte gi programe de

realizarea obiectivelor de interes comunitar in
si din strdindtate care sa asisure dezvoltarescopul atragerii de irrveslitori din Romrinia

econorrico-sociald a localiidtii;

aprobarre primarului,in functie de misi rnea solicitatd;

- Se pr:ocupa pentru imbuirdtdfirea activifdlii e cunoagtere a tuturor programelor in derulare
invede reaatragerii <Je fon{uri comunitarr:;
- Face parte din ec:hipetel ae irnplemen t.are a prpiectelor constitui e in baza dispoziliilor
primar tlui comunei Cornebti;

COMPA :TTIMEN'IUL AUDIT
ArI,29-COMPAI|.TIMENTUL AUD, T este constituit dintr-1.rn post de auditor gi
indeplirregte in principal urmdtoarele a ribulii:
- Elaboreaz6, norme m{todologice proprii,specifice administraliei publice locale,privindt,,.exercitarrea auditului pr]blic intem cu avizul cqnform al Direcliei Generale aFinantelol
Pub ice a Judelului lf,d{bovita,supunAldu-le spre aprobare primarului comunei;
- Elabc,reazd,plarlul cle {udit strategic( nultianual),pebazaactivithlilor identificate;
- Efaboreazd, prctiecullPlarrului anual de audi;t'public intern,pe baza evaludrii riscului
asor:iat diferitelolr structuri,activitdli,p rogralr e/proiecte sau opergliuni 9i il inainteazd spre

- Acturali zeazd, tl"*i F;;^;"blir intern tn funclie de eve imentele legislative silr
orgitniz:atorice sau la $olicitarea expr:esd a Direcliei Generala a Finanleloipubli..'u
judclului D6mbovita or[ a Camerei de Contu i;
- F-o'^i+x *:-:''-: r^i^"r:* -^-'r^r:^ t-t^'-' asupra tuturor activitalilor desfagurate de

t- Intocme$te referatul {e justificare,er',: prezintd modul in care au fost selectate misiunile
de e udit public intern crhprinse in plan

urnr Xtoarele: i
i

i

i

asupra rururor acuvttatllor clesla9urate de
publicq locale Si la gestionarea

in folosinld sau in
i supuse auditului public interrl



l.procesul bugetar lprivitor la evir.luarea sistemului de control intern corespunzdtor
florrndrii,administrdrfii,angajarii si r ftilizdrii f'ondurilor publice locale;
Z.nrLodul de des a serviciilc r publice de asistenla sociala;
J.mLodul de a celc rlalte servicii publice de
[r:eliberarea autoripatiilor,evidenla persoanelor,activitatea
nedicale,servicii nrlrblice de edu,::atie,culturale sau privind
rerviciilor de utilitale publicd;

interes local,cum ar
poliliei locale,servicii
gradul de asigurare al

ehnol o gi a informali il or-po liti a a manageriald
calcul gi aplicalii inforrnatice adecvate

rghiile de control implementate la niveluf
referitoare la sistemele de securiate a datelor

ntorn,pentru a evalua dacd sistemele de
I sunt conforrne cu normele de

gficacitate;
rlt 15 zile lucrdtoare inainte de declanSarea

eurmeazd,a fi audiate;
1or de aUdit public intern,in baz,a

zii sj recomanddri;
drilor de audit public intern in cazul
itirti;
blic intern gi le pdstreazdlarhleazd" in mod

dd audit public intern la sfArsitul fiecdrei
turli auditate:



7'analizeazdipunctele de v':dere transmise de structura auditatd si organizeaz,Ft
reuniunea del conciliere;
B'transrnite jraportul de audit public intern fimalizat comunei/structurii

formulate in raportul de audit public
stabilite;
ncluziile si rocomandarile rezultate din

I

BIrttouRILri 9n cQvranrlMEt,trELE suB oRD9NATF yICEpRTMARULUT
I

COMP T'IMENTU

Art.30 - Co tllr€ntul Financiar c

I- FINANCIAR- C ONTABILITATE

:qntabilitale este constituit din 3 funclii publice de
exe ;u{ie, cu urmiitoarelf atributii :

- Inr'ocrnegte conl'ul "ilt dit".l:j.1. l exerciliului bugetar la ter enul prevazut de legoc-; il --^-:.^+: ^-^,-^
f qLVv sv ru6\+gi il prezintd spre aprobfrea Consiliulu i Local;

- Stirbileste mdsuril..l.F.:ure si solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare siexer;utare a bugetului lolal
I

;:';":ltt:::: 
d::"-entf!iile economir:o-financiare necesare pentru rectificarea bugetului

P::f 1l .,t:-,13.i ,.conf{rm cu p1ev9d'rrile legale in vigoare si le prezintd,ordonatorului
pric pal de credite iar acpasta ier rdndul sdu ,oririlirlrri local p.nt u aprobare;

f ]"]::fl:te si inainteafa Ia 
"T"rezorerir 

Municipiului Targovigte norele justificative lunareo?:,]Tn:le_a sunnel:t q: echiiibrare a bugetului local;
- lmpreuna cu consili 'rfl din cadrul c.tmpartimentului financiarjcontabilitate are atributii
d e i r ir o r ar. i n, i, i. *, i i,ffi "; 

J.,.",, #'i,1' : T fiHhTA: iffi _ 

"-11' 
ffi iT J:l'.Xlt Ide control el qn.'oi,-^antal^- L'.^^r-^'^ ^":'- accesarea site-luil Ministerului Finanteioracoesarea slte_lul Mmrsterului Finanfeiol

I 1ralional de rapogtare _ Forexbug _ A<;ces

tabilind masurile riecesare si legaie pentrutabilind masurile riecesare si legaie pentru
e de Ia bugetul loc61, pe diverse sectoare de
aleV, opoftunitatea si necesitatea angajarii

- findnct seama de legali[atea, oportuni atea gi necesit alea angajririi unor cheltuieli

^:l:X',"l 
t*Ti, proplne virdri de olsdlie si le supune spre aprobare ordonatoruluiprinc ipal de credite;



- Intocr
met tdo
finaecir
poli:ici1
- Asigu
suplne
funcLam

- inlocr
in vigo
<loctrme

bugr:tar

contabile si asigurd inchiderea acestora;
e financiare trimestriale si anuale;
nanciare pentru intocmirea raportului

a a localitdqii;
nt cu privire la gospoddrirea mijloacelor
i;
investilii cu respectarea procedurilor cerute

derourile desfdguratoare ale incasdrilor, care
copia registrului de casa dupa efectuarea
or si copia chitanlelor emise;

r rv6cru \ u <LJLTL\,ur uulrLurur ouu/ - AlrgaJarncnre legalg ,
re privinr I activitatea financiar-contabiia;
are in vederea aprobdrii de o6tre consiliul local a

btinute lrentru reqlizarea unor aqtiuni si lucrdri publice,
or legakr pentru fundamentare, oontractare, garantarc si

e struct rra fluxurilor informallonale intre activitdtile
ompartir rentului cheltuieli ;

tuielilor verifica {aca angajamentele de cheltuieli sunt deja
condiliile de lichldare a angajamentelor;
lor bug;:tare cu ajutorul contului 8066 - "Angajamente

din contr.rrile 8060 -" credite buggtare aprobate "si 8066 "
ermina c:editele bugetare disponibile care pot fi angajate;
r legale c u ajutoruf contului 8067 - "Angajamente legale ";
re privinr I activitatea financiar-contabiia;

ramtrursare a acestoradlpd, caz.
- Astgurd si rdspunde dg respectarea lr::galitdtii privind intocmiroa si valorifrcareatuturor
documentelor financiarlcontabile prezentate spre aprobare ordonatorului principal de
cred te.
- As gurd intocmirea ,aciuali care stau labaza
inreg;istrdrilor corrtabilel. Asigurb plttd cheltu
urmi.toarele conditii :

urmdrind dacd, sunt indeplinite



a

a

a

o

a

cheltuielilg. care urmeazd, a fi pldtite au fost angajarq,lichidate si ordonanpatel
exista cre{ite bugetare de schise;

o suma dato{ata trenefician lui este cea corecta;
' documentQle de angajare si ordonanrare au primit vrza de c.F.p,;

are se efectueazdplata cea corecta;
are sa justifige plata;
cative aparli4 ordonatorului de credite
t

atit potrivit documentelor care atesta

oate datele cerute dg formular;
form prevederilor legale in vigoare,pentru

- Urm2iregte qi rdspun[e cle respectirea si aplicarea hotdrdrilor Consiliului local, a
mative in domeniul economico - financiar.

heltuielilor bugetului local;
veniturilor si cheltuielilor;
anldri, fise bugetare;

corllin pldtile efectuate la nivel de capitol,

ii, a cheltuielilor corespunzdtoare fiecdrui
rm notelor contabile intocmite ;

si inscrierea acestora in fise de angajament

eponomice prezeqfiate, fondurile necesare
oniul invdtdmdnttrrlui, sdndtdtii, asistentei
ei.etc.

sau ori de cdte ori este nevoie a bunurilor
munei , administrarea corespunzdtoare a

a situatiei gestionarii bunurilor ce va ft

onform legii;
perirtru stabilirea npcesarului de fonduri in



- inlocmegte gi

- Infocrnirea gi
- IrLtoc.mirea

creclitellor ;

- irtor:me$te or:dine $e plat.!. pen ,ru contributiile salariale qi viramente pe bazq
doc lmentelor ina.intate pe consilierul < rompartimeniului financiar-cbntabilitate;

J:l:]l:i-*.lt legdtt]ra cu AJFP De mbovi\a,Trezoreria Tdrgovigte 9i Consiiiul Judelean
DArrbovila pentru surselle de venit alor:ate comunei comeqti;
- vr:rificd gi intoc:megte ltrimestrial gi a rual Darea de seam6 c
- 

^v 
(;rruua vr rrrLoc,mcgle lrrlmesrlal $l a rual Darea de seam6 contabild:

- In,;hi4g.ea exerr;itiuluj financiar la dt,tade 31 decembrie;
- Urmdregte inregistrareia in contabilite te a modificdrilor interveni e in patrimoniul publi^ r vvrrveurrrrc Lv q ur\r\lj l-lv4lll(Jl urL\irvtrrll g ur pa[lmonlul puollc;
- Int'ocrnirea Anexelor nir. 2 :;i 3 privin,,l mutul intern confiactatde autoritatea-
adn inistraliei locale gi tjoate ,uportaril<r te imprumuturilor:
- D_e tenninarea gl ,rl comunei;- lrne xeqtstrul ;iei publice locale gi Re istrului de eviden!6 agaie nfiilorTocale r;
- Ccnduce zilnic rregistrlrl de casa;

tice solicitate de organele in drept.
ivind deschiderea de credite bugetare;

dispozipiilor bugetare de reparlizare/retragere a

- Efi:ctr"teaz6,incasdri in frumerar de la ifrezoreria statului gi efectu eaz6 plutasalariilor,
indemnizaJiilor penty. 

l3nclional1i pr. blici,personal conir actual qi dannitdli publice din
orge nigrama aparctului lde specialitate al primariului,indemnizalii consilieri iocali,ajutoare
sociale,salarii asir;tenfi flersonali qi sale rii personal auxiliar;
- Inlocrneqte documentl de plata cbtre organele bancare in conformitate cu reglementarile
in vigoare gi urmdreqtel primirea la tirnp a extraselor de cont gi verificarea acestora curlnnrr-.,^f^l^ 1^* ?^^^r:J^^-^^ --: ^ r ^ r

ffilffltele 
lor insofijoare,asigurAnd incadrarea corecta pe spbdiviziunile clasifica{iei

- in'egistreazd' fiecare factura in cent 'alizatorul de fumizori gi 1 e evid enla analiticd afurnizorilor atdt-penr]r 
,activitatea curentd pet gi pentru in estilii cu respectarea

prevede'rilor OMIF 179212002 si a Legii QontabiliiSlii nr.8211991 republicatd, cu
modificdrile si cornpleta,[ile ulterioare;
- i;;;;;;il il;il; ,,ju,it,";'.t;; ,,e la rondur de salarii.
- Ji.re r:videnla clisponipilitiililor din nijloace 9u destinalie spgciala :sume incasate din
taxe garanlii de participlre la licitalie .50.06 si 4lte conturi din clasa 50:

t

mqlor legale in vigoare si urmdreqte analitid
a recuperarea integpala a valorii de intrare ,

rtea de cheltuieli ;

aclivele fixe si amertizarea acestora, situalia

ectelor de inventar, intocmind la sfdrgitul
tariere listele de inventariere gi registrul

ury ul rLctl t l,

- Participd la receplia lufrdrilor in cadrul comisillor de receplie fentru diverse proiecte de
inverrtifii;impreuna cu c$nsilierul comlrartimentrJlui financiai-contabilitate u.. utribrlii de
inrolare in sistemrll nalicinal cle raportar,o;

I

j



ternului informatic de prelucrare automata a
in arlicole contabile, in mod cronologic dup6

rent de sursa de finantare;
documentelor justificative care stau ra baza

ierie pe bazd de documente justificative pe

qi la t. mp a stateror de plata qi stabilirea relinerilor qi a
legislrfiei in vigoare ;

stitufiil,: abilitate declaraliile privind relinerea qi virarea
1ia de t sigurdri sociale de stat, asigurdri sociale de sdnatate,
declara pii referito are la drepturi salariale;- Rrispunde de apiicare{ core ctd, a leg slaliei de salarizare ,colab oreazacu compartimentul

cr,rmentafiei in vederea elabordrii statelor de personal
pdstrarea confidentialitdlii acestora;

n.onitorizarea cheltuielilor de personal conform ouc
ulte rioare;pkilile restante conform ordinurui
a b 'rgetului institutiilor publlce finantate din venituri

ucar;)a in sistemul informatizat a acestora;
scale, c epunerea lor in termenul legal la autoritatea localdfiscrrld; 

I

ANAF;
supuse CF.P.P. si a cadrului legal al

a CF.P.P.;
ereifiunile prezentate la viza de CF.p.p.

este obligatorio exercitarea CF.p.p .

p. de la compantimentele de speciaiitate

i
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a.
activitatea de C.F"P.P. care cuprind
preventiv gi sinteza motivafiilor pe

activitatea de C.F"P.P. care cuprind
preventiv gi sinteza motivafiilor pe

ortala;
lelor Publice (Direcliei Generale de Control

itoare trimestrului la care se referd raportarea;
BIROU PATRTMONIU. ADMTNIS IRATIV,PROTECTIA MLNCII SN PROTECTIAi MEDIUT-uI

i

Art,3l,Biroul este coristituit din 4 funclii publice gi 7 funcfii contractuale care auI

urm dtorarele atribulii :

ATl UBUTTI ADMri\rr s |TRATIV
i

I

- E1'ectueazd" curdlenijp in sediul pr imdriei comunei Cornegli gi a dependinlelor ce
mdriei ;

fixatd in program, in linuta corespunzatoarQ

lorilor in timpul serviciului pind la venirea

- Sd preia sub inventar icrobuzul gcolar;
nclionare mi,:robuzul qcolar;

mun:ii gi sa participe la pedinfele de in,truire organizate ;

- Sd me.ntin6 in stare de func{ionare mi ,:robuzul scolar:
- Parchrrazd, autovectriujul la locui gi rrra stabittta in programul e lucru gi va lua toate
mdsrrrile pentru asigurarpa maginii;
- Sd respecte nonnele. cjr privire 17 pat:a gi s ingerea incendiilor gi normele de proteclie a

- Trirnsmiterea c
terit,triuLl comunei si cdt

:ntei primdri 
':i si consiliului local

cetSleni.
la Oficiul Pogtal, unitdlile din

- sd cuinoasca qi 
'a ;+n."i; G;;,;ti. l;;;'i1i'i.iuir. la irculalia pe drumurile

publ ice; 
i
I

- Sd nu pdrdseascii loculide rnuncd dec 'it in cazuyr cleosebite gi nu ai cu aprobarea gefuluiierarhic:, 
i

lEl aI LIIU;, 
I

- Sd transporte in micrdbuzul gcolar <loar elevii qi cadrele didactice de serviciu care se
regdriesc in tabeluI semnpt de directorul unitdlii;

i



- Sd ?ntocmeascd toate
leg;ald; i

documentele :recesarc la plecarea in cursd, astfel inc6t cursa sd fie

- [,5 alsigure elevilor de la domiciliu la gcoalS pe ruta stabilita de directorul
scolii dimineaja gi la t{rminarea curslrrilor;

Sd rirspunda de sigur{np qi securita ea elevilor in timpul transportului;
- Sd rnenfind curdlenia jzilnicd la stan<larde maxime in microbuzul qcolar;

entarilor legale;
'obleme in"e".r.itur.u atribuliilor de

seIVlclu;

- Sd nu permit accesul ifr obiectivul pd;rit persoa,nelor in stare de ebrietate;

instrucfiunile primite de la geful ierarhic;
furi sau alte persoane decat elevi gi cadrele

rificd starea tehnioa a autovehicului, inclusiv
5 defecliuni . Dupd verificare intocmeqte
constatare, pe cafe il semneazd;
conformd a port precum qi
prezintdla c de control ;
ul financiar aia de parcurs

I justificativ de cheltuieli;
salariatul se obligd sd indeplineascd gi alte
ndi!ii legale.
sau prin orice alt mijloc orice eveniment de

dtoare a sarcinilol de serviciu, stabilite prin
lvan.

t lunar pentru mijloacele auto din dotarea
baza foilor de parc[rs;

in registrul speQial constituit in acest scoo
gistrate in timpul serviciului;

revin,fiind direct qdspunzdtor pentru paza qi
incredinlate;
din perimetrul obiectivului,pentru a preverli
rejudicii unitdlilor pdzite;
rimite inpazd gi sd asigure qi sd rdspundb <1e

cqnformitate cu reglementdrile legale si cu

unitdlii despre producerea orircaluli eveniment in
timPul executS.rii serviciului precurn gi despre rlrdsurile iuate;,- Si. nu se prezinte la Aerviciu sub iir fluen1a bbutuiriirilor alcoolice gi nici sd nu consunre
astfl:l de bduturi alcoolice in timpul s,orviciului,sd nu absenteze f6rd, moti
frra sa anunle,in preala$il,conducerea rnitdlii despre aceasta;

lve temelnlce sl



acces ;

fon ale persoanelor din conducorea unitdlii
t de viceprimarul localitalii.
arametrii gi normele tehnice de realizare a
le gi parametrii funclionali ai instala{iilor
i rnaterialele de bazd folosite;
etrilor de calitate impugi prin procedurile
logice;
bilitdil qi diferite evenimente prin rapoarte

in conformitate cu legislafia gi normele de
muncd.
entru determinarea curentului, tensiunii si

olurile qi legile electrice debazd,;

rice conform normelor tehnice de securitatea

ice vizval, auditiv sau cu ajutorul aparatelor
a respectdrii normelor P"S,I.
fecte, in vederea remedieriil
cU

dmdntare conforrn normelor tehnice;
qrea verificdrii calitalii lucrarii;

cr ar ea pentru re cepli e p ers oanelor ab i I itate.
ca:

mentele gi aparatele de misurd confomn

inle gi disponibilitdli;
gi echipamentele gi realizeazd conexiunile gi

e de securitatea muncii'
.arate, tehnici gi pror.duri specifice pentru

nte defecte, conductori, izolalii etc. conform

a19 instalaliilor electrice;
lcq;
r $i curdfd parfile accesibile ale instalaliei

de starea tehnicd a instalafiei electrice gi
apitale, ce presupun demontarea completd a
digionarea izolaliilqr deteriorate etc,;
ru stabilirea incadrflrii instalafiei electrice de

I



I

I

I

i

- lrle5;e metoda de lini[e gi pozilio rrctzd,elementele de imbinat in conformitate cu cerinlele
inr ;trucliunilor tehnolo[ice;
- Iixer:utd operafia de lipire respectdr d secven{ele operaliei gi maniera de lucru stipulate inprocerlurd; 

I

- lndepdrteazd, suryllugul cle mate I pentru evitarea punfilor gi realiz,area conexiunilor
co:espunzdtoare i rstru]cfiunilor de itate;

- ldentificd comp ansamb e1e gi aparatura din schemere electrice. conform
sin rbo lurilor specifi ce;

egile electrice, pentru determinarea circuitelor- Jnlelege gi interprefeazri corect
I eg dtu ri lor dintrer comlonerrte;
- Fcloseqte cunogtinry]? 9. desen tehr ic pentru interpretarea corpctd a schemelor electrice.- triespectd prevederil{ Regulamentu lui intern, a legislaliei in domeniu, procedurile de
lucru, precum gi celelailte resuli si re6rulamente existente in uniiate, dispozilii, circulare si. .l 'hol6r8ri ale Conduceri
- It cazul unor situal[i de excepfie ce impun rezolvarea operat vd a altor situalii sau
prcbleme ivite, va rds llrlde acestor.c lrinle inc{usiv in zilele ,r.lu.. oare, prin prelungirqa

$r

prc gramului de muncd jsaptamdn al,la solicitarea conducerii;
- Sd desfd$oare activifatea in aga fel incdt sef nu expuna la peri ol cle accidentare sau
imlrolndvire profesion{la at6t propric persoand , cdt si celelalrie persoane particip ante la
prccesul de munca I I

- Sri aducd la cunogtinlf conducatorulrri locului de muncd orice defecliune tehnicd sau altd
sitt alie care constituie fin pericol de ar:cidentare sau imbolnavirQ profesional6 ;

;,:;JlJ::*ilmTil:"::l*:x;Thii_T#::.3ff ii:Ti."*",muncrsuferi,ede
- Si opreascd luorul lalaparilia unuil:,e.icol ir4inent de producore a unui accident qi sdil
infrrrmeze de indata pe lconducatorul l;cului de muncd :

- Sa utilizeze echinanfntuf individu'rl de prolectie din dotare , orespunzator scopului
pentru care a fost acordat si. duod utiizare, il inapoiazd qtil pune la locul destinat pentrulr'pdslrare;
- Sri ut.ilizeze coirect
de lransport;

mpgrnrle, echipamentele

nentelor contra gocului termic la lipire;
spectAnd secvenlele operaliei, conform
prafelele dezlipite.
cu prevederile documentatiei tehnologice gi

reparat sculele dqfecte sau care nu prezint[

enline dispozitivele qi aparatele in stare de
rile sau reglementdrile in vigoare;
de scule conform recomandbrilor specifice

ap ara1':.r ra, uneltf I e, substantele peri culoase,



- Sd rLu procedeze la jscoaterea din funcgiunq, modificarea) schimbarea sau inldturarea
arbitrara a dispozitivplor de secur tate proprii, in special ale maqinilor, aparaturli,
unr:ltelor, instalatiilor tbhnir;e gi cl6dir ilor gi utilizeazd corect acdste dispozitive;
- Sd coopereze, atflt tlmp cAt este ni)cesar, cu angajatorul qi/sau persoanele desemnatp,
perrtru a permite angajatorului sa se asigure eb mediul de munca gi condiliile de munod
surLt sigure gi frr'6riscrJri pentru securitate si sanatateo in domeniul sau de activitate;
- Exec;utarea de lucrdrij de intrelinere gi propuqerea necesarului de materiale de intrelinere
qi llospoddrire a localiii instituliei;
- zrsiEsurd buna funclionare a imobilelor ce aparlin domeniului public qi privat ai comunei;
- Efectueaz6luerdri elpctrice qi mecrnice, precum qi reparalii curente la: hidranti, semne
cir :ula!ie, rampe transfer gr.rnoi;
- h4anifestd grijii deosQbitd in mAnuir:a gi utilizareautilajelor, echipamentelor gi

materialelor pe care lei are in primir;r pentr La evita avarierea; distrugerea sau pierderea
lor;

A]'RItsUTII PA'TRIMONIU

- Asigurd evidenla nlijloacelor fixe de naturp imobilelor intecmegte toate documentele
referitoare la incXusiv penlru bunu4ile transmise in administrarea serviciilor
prLblioe din subordi
- Participd la inventprierea anuald a patrin{oniului qi pdstqeazd documentele privind

alcdtuiesc domeniul

conservarea docume
de dispozilii qi de

hot[rAri,rapoarl.e de slrecilalitate cart r privesc
- ldspunde de;veridi{itatea gi corectitudinea lucrdrile intocmite;
- Elibereazl, adeveiinle necesare comp I Primiriei cdt qi

xr:rocopierea hotdrarii de guvern tr rivind atgstarea domeniului public al comunei cu
arrexele aferenLe, in bondiliile legii, pentru bunurile care alodtuiesc domeniul public Ai

plivat al comunei; 
f

- Protejarea, promovd1ea gi valorific,rea patrifnoniului;
- [ntcrcmeste dooumeittalia pentru cc ncesiona4ea bunurilor din domeniul public qi privat gi

olrlinerea avizului de ila OCSPS dvpit caz;
- Qrrndreqte contractele de inchirier 

':,asocier: 
qi concesiuni incheiate pentru bunurile din

d meniului public san privat al com rnei Corrlegti ;

- Intocmeqte qi urmdreqte convenlii pentru folosinla
drmeniului public sau privat aL:omunei Corneqti
p:blicitare;

temporard a terenurilor ce aparlin
pe care sunt amplasate sistet'ne



- Urmilregte modul in qare sunt
Ei .;onvenfiile irrcheiafe pentru
evilentd; 

I

respe,:tate clauzele din contractple de inchiriere, asociere
amp lasarea de sisteme publicitare pe care le are in

a clauzelor qi prelungirea contractelor aflate

cumentalia necesard in vederea intabuldrii

e de la Oficiului de Cadastru gi Publicitate
elor de Carte Funciardla termenul legal;
ratelor de oblinere a fondurilor necesare

ntafiilor la Oficiul de Cadastru gi Publicitate
1 necesare;
a contractelor notate in cartea funciard, in

cte, a ftnalizdrit pperaliunilor de inscriere
aL;

punAnd la dispozilia birourilor / serviciilor
lui de proprietate in favoarea comunei

in cazul exlstenlei unor construc{ii
T in vedere lud,rii de mdsuri legale;

denle i, adm i ni strare a, exp I o atare a, c ons er v ar ea
omunei;

corrunei in concordanla cu datele din,radas,,l,ij:l?J.r*ii#lj:''iit;t"oo:o,ffi,:'#l',1*,ut
I
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MUNCII:

sigurarea ,recuritdlii gi proteclia salanialilor; se

mec iul de munch : I

?- Int<rcmeqte qi actualize{zd Flanul de plevenire gi protecfie;
- Elaboroazd instrucliuni jproprii pentru aplicareareglementdrilor de securitate gi sdndtate in
murLc5 ; ]

- Prrpune responsabilit4fi ce le revin lrrcrdtorilol in domeniul sdndtdlii gi securitd1ii in
murLc[ qi care vor fi aprobate de angajrrlor prin fp$a postului ;



aplir;area de ci tre toli ltrcrdtorii a mdsurilar prevazute in planul
precum gi res:onsabilitSlile ce le revin ip dorneniul sdn[t[1ii gi

:hnic de informare gi instruire a

Je sdn6tate gi securitate in muncb
stabileqte periodicitatea ijnstruirilor in firLnclie de locul de munc6;

gi se,:uritdfii in muncd g

- Ver ifich cunoagterea. gi

de pr evernire gi proteclie
seculrtil;rr in munc6 :

stabileqte periodicitatea ijnstruirilor in firLnclie de locul de

pnmrte;
- Velificd cunoagterea g

- JirLe evidenla zonelor
peric ol grav gi iminent g

- Elaboreazd temele gi mbterialele ce uuneazd" a fi prelucrate in cadrul instruirii;
- Asigurd informarea qi ifrstrurirea intro<luctiv- generala a lucrdtori[or in domeniul sandtdlii

- I 'rverificd cunoir.$terea qi aplicarea de cdtrg lucrdtori a informaliilor

aphcarea de ciitre lucrdtori a informaliilor primite;
cu risc ridicat gi specific.Intocmeste planul de acliune in caz de
instruieqte lucndtorii cu privire la aplicarea lui;

- Stabileqte zonele care irecesitd. semntlizare , tipul de semnahzdre necesar gi amplasarea
pictc gramelor conform {revederilor lep ale;
- Jir e evidenfa meseriilQr qi a profesiilor prevdzute de legislalia ppecificd pentru care este

ihqlogic periodic;
r de alarmare , ayerlizare ,semnalizare de

apcidentatilor in muncd , a incidentelor
alilor in muncd ce au ca urmare incapacitate

niuncd suferite de lucrdtori , in confomitate

e Qdtre inspectorii de muncd , cu prilejul
lor ;

tantii lucrdtorilor , cu medicul de medicina
revenire gi proteclie;

domeniul securitdlii qi s{ndt'lii in mun;6; 
6topi ' pe criteriul indeplinirii atribuliilor in

- Propune clauze privinld seouritatea q i sdndtatea in muncd 1a incheierea contractelor de

nece sarii aulorizarea exeicitdrii lor:nece sara autortzafea exercltafl I lor:
I

- Jir:e e'videnfa posturilol de lucru care necesitd examene medicale suplimentare ;

- lirLe e,videnfa postu ilgr de lucru carrl la recomandarea mediqului de medicin- lirLe e,videnfa postu ilpr de lucru carrl la recomandarea mediqului de medicina muncii

prin dvard qi toamnd, 
,,fln 

perioadele canicularie gi cu secetd prelungitd sau cdnd se

inre 
1 4i st re azd, v dn\uri putiernl0e I



- Efe ctueazd, acliuni de oontrol pentru respectarea regulilor de prevenire a unor pericole
spec:f,rce in sezoanele de primavarb rpi toamnd, in perioadele caniculare gi cu seceta
prelrngitd sau cdnd se iniegistreazd,vdr turi puternice ;

- Rilipurrde de inf,ormarqa cetalenilor unitatii administrativ-teritorriale prin mijloacele puse
la dir;po;zigie de cdtre primdrie;

meros de natura religioasd cultural-sportiva

otolor telefonice gi transmiterea intocmai a

- Reirliz,:az6legatxile t{lefonice pentnr organele de conducere gi salariali .

- Efe ctueazd copti ale doicumentelor cu iaparatul xerox;

ATRTBUTII PI |.OTECTIA MEDIULUI :

i

- Rdsp rnde la cerefile gi jpetiflile depur e de cetdteni comunei cU privire la mdsurile de
protec! a a mediului conforpn sectorului re partizat;
- Colaboreazd" cu autoritdlile pentru prot:c!ia mediului, efecfueazd, controlul pentru
respectlrea mdsurilor de priotecl.ia mediulrri pe raza comunei;

- Rdspund.e de implement{rea colectdrii selective a degeurilor la nir/elul instituliei;- Rdspund.e de implement{rea colectdrii selective a degeurilor la nir/elul instituliei;
- este rtsponsabil cu gestioparea degeurillr gi urmdfegte aducerea la indeplinire a obligaliilor
cuprinse irr planurile de ge$tionare a degerrilor la nivel local;
- Intor;116;q1s situaliile stptistice lunare, trimestriale, semestriale privind stadiul fizic al
lucrdrilor aulorizate gi lq ineinteazf, I)irect'e' de Statistica a judelului DAmbovila gi
Inspecloratului de Stat in Qonstrucfii;
- intocrnegte informiiri gi r{ferate cu privire la activitateaspeci partimentului;
- In calital;e de persoand d]esenmatd cu alribulii dq control, e 6 verificdri in vederea

a mpdiului, impreuna cu membrii comisiei

eiegite din legislalia de mediu in vigoare.
en inediu gi lung in comuna Corneqti.

tatisfice privind activitatea de mediu.
venirea eliminarii aqcidentale de poluanli sau

- Dezv tlt6 cu sprijinul Agenliei Teritoriale pentru flroteclia Mediului, programul de
mediu in acord cu stra[egia nafionald pe;ntru mediu gi politicile de mediu, asistAnd agenlii
econonilci la implementarda programelor de c tnfor'lmare ,

- Anal izeaz6, sesizarile oetSlenilor , a ilenlilor economici qi instituliilor, referitoare l?i.

incalcarea normelor de proteclie a mec iului qi ia mdsuri prin : intocmirea de somalir ,

proceso verbale de constatare gi proce,ie verbale de contraven,tii qi aplicd sancliunile
prevdzfie de actele normative vizdnd nerr:spectareainormelor de proteclie a mediului .



- Intocmerpte situaliile gi dgcunLentele sol citate de organele de con teritoriale gi centrale ;- Propune mdsuri pentru'irezcivare? urrcf probleme concrete si re srrnf in qferq co.ro
acfionire operativd; i

- Este responsabil in vederea implemenrlarii colectdrii selective a deseurilor pentru sedi,lPrimdriei comunei co.rne{ti gi a unitalilor. subordonate;
- Raspuncle de sarcinile ge ii revin din oG n .2llzo03 din Legea nr.4g612003 privind
procedeul aprobdrii tacite ;
- Face parle din Comisiq Tehnicd pentt'u elaborarea programelon de gestionare a calit6tiiaerului; i a----- -"- ' 

'

de intocmire de somalii,procese verbale dq
otecfie a mediului.
liei mediului gi reparti zarea unor sume din

ediu qi solulioneazd cu ajutorul autoritdlilol- -- --J
aulLtLrrLr lulegullle oonsrarpte ca urrnare il controlului cu respectarBa termenelor stabilite in
actele rle verificare. i

COMPAI i TIMENT BIBLIOTECA
Art,'12 Compartimentlll este consti uit dintrlo func1ie contqactuald de execufie, cu
urmirtoareleatriburtii: 

i

fondului do publicalir al bibliotecii- Rd'purrde de organizarfa, conservarer. gi gestioharea
cornunerle; 

I

- Asigurd completarea crjrentd Ei retrostrectivd a ooiecl- Asigurd completarea c! qr retroslrectivd a qoiecliilor prin aohtzifii, abonamente.
dona!ii, alte surse;evrrqlrr,4rLW JL+IJ\rl 

I

- Jine e',zidenla ptiT?ld: 
in_Oi1i{uali.?i,tr;estionard a colecliil or, realiz,eazd circula[ia

"::11 11' 
in ret a1i a. bi b I i oie c a- c iti tor-Lib ll,il;i,r*;4.,',i,;;;' ;;;;# I 

"*",. t, ".,"specificedomenilrlui; 
i

- Prt:lucreazS, c ai cllsificd colecliile conform normelor tehnice
prorrovate de i, orga nrzeazd,pe fige catalogul alfabetic pe nume de
autor gi titluri
- As igur:d imprumutul lai dorniciliul util'izatorilor a lucrdrilor din fondu I uzualpe termen,
de ce I mult 30 de zile; i

orrrronror sau despagubtrea biblioteciiitt cazul unor prejudicii, potrivit prevederilor legale;



- Palicipdlarealizarea Unor activitdli r:le v lorificare a tradifiilor locale a unor studii qi

cerct:tdri in domeniul bibliologiei, sorriologiei lecturii, organrzate pe plan judelean qi
nalicnal;

- Re rlizeazd activit"dli cu elevii qcolilor de pe razl,a comunei cu diverse ocazii (expozilii de

dese.re pe diferite teme, lecitbri,etc);
- Par ticipd la activitdlile/perfecfiondrile inifiate d.e Inspectoratul Jpdelean de Culturd gi

rezclvd, coresponclenla pe linie culturalii cu toate instituliile care i se adreseazS;
- Rerlizeazd,inverrtarierea fondului de,,rarte, conform prevederilot OMC nr.206212000 ;

- Propune primarului/copsiliului local rrrdsuri ce ;trebuiesc luate pentru mefinerea,
imbrLdtd{irea gi dez:voltarrea activitdlii cr ulturale;
- Asigurd facilitarea accpsului la infomillie prin intermediul Progrtamului BIBLIONET;
- Rdtpunde pentru gestionarea, securi&.tea gi buna pistrare a echipamentelor IT din
dota:'e;

acesl;ora..

- Intccmegte gi line caielul de eviden!6 aiutthzatorilor;
- Rdspunde de componeptele deterioral,e, distruse sau sustrase gi se ocupd de recuperarea

COMPAR IIMENT URBANISM

Art.13 - Compargim-entul ulbanism et te constituit din 2 funcliil publice de executie, cu
urmi rtoarele atri butii :urrltLL0il.t'eleaLrlDuul; I

- Urtndregte comportare? in timp privir:,d exploatirea,, intreJinerea gi repararea clddirilor,
con lorrn c[rfilor tehnice ale construcli lor, in coprformitate cu prevederile legii privind
cali .ateain construc!.ii; :

- Co aboreaz\, cu proiectantul/ diriginte lede gantier/ constructorul pe parcursul deruldrii
cor tractelor de lurcrbri; i

- Colaboreazd", infbrrneazd gi notificd tc ate celeldlte compartimente din cadrul Primdriei
ConLesti in scopurl solufiondrii neconc ordanlelQr li neconformi{dfii pentru lurnizarea cu
celelitat.e c[tre prestatori/executan!i a iuformalii1or, clarificdrilor gi ldmuririlor solicitate;
- Iflt)cflegte ,,referatul ilrvesl.itorului" l entru efeotuarea recepliei finale a obiectivelor de
lnve itl}n; 

l

- Ia mdsuri pentru st biliirea, urmdrirea gi regulalrzarea cotelor legale datorate cdtre
Inslrectoratului de Stat in Construclii c e cdtre inyestitori/proprietpri, in vederea oblinerii
in t<:rmen a adeverinfei eliberate de IS,l;
- Ve rifica gi line evidenla cdrlilor tehni,;e ale obi]ectirzelor de investilii rcalizate Si
lss6,ptionate;
- Jirre evidenla obieotivelor de investi{ii aflate in execulie gi infolmeazd"periodic asupra
stac iului lucrdrilor' :

- inainrteazd documentaliile necesare c blinerii dE avize gi acorduri in veder ea aulorizdrtr
lucrdrilor privinil otrieqtivele de inves,ilii in cuqs de implementare;

- Parlic,ipd la intocmirea documentafiilor pentru concesionarea gi inchirierea terenurilor din
domen.ul public Ai privat al comunei im:)reuna cq funcfionarul pullic cu atribulii in cadrul
compar tim.entului p4trirnoniu;



- Verilicd
prin ir spe 
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elaborrlrea. 
I

compa:timentul responLsabil cu informa ea t
tehnici de urbanism gi aprobdrii in consil ul local ;- asigrud informarea qri consultarea pul:,licului irr toate etapele din cadrul procesului cle
elabort're sau revizuire/actualizare a PUC, PA' ,PIJZ qi PUD, inclusiv intocmiiea Raporluhri
inform irii gi consult?irii publicurlui;
- Pune la rlispozilia solicitantilor formulrrrele tip (cereri) ptr" elibelryur"u C.U., A.C. /A.D. siAC brlrngelmenate electrice,verificarea d:cumentuiiitor in v.d.r.a emiterii certificatelor de
urbanit m, stabileste prin cer:lificatul d ,: urbanism , avizele necesare in vederea eliberdrii
autorrzalri [or de construire/desfiinfare ;
- Redar:tarea certificatului de urbanism, irrregistrarea cerlificatului de urbanism in registrul de
certificate, 9i eliberarea acestuia impreu rd cu planul de situalie gii incadrare in zond, vizal
anexb la C,U. ;

- Preiungirea valabiliffilii certificatului de urbanism;
- Calc rlarea qi ingtiinlarea treneficiaril;r privind taxele legale cle platd ptr. eliberarea
certificatului de urbanism gi autorizaliei dr: construlre;
- Veril or depuse ptt:. oblinertea autorizaliilor de construire ;edactareaautotiz emnarea auto:rzaliilor de construire,inrggistrar ea autorlizajiilor deconstru oriza\ti;
- Autor rimbare a docume rtafiilor tohnice ;- Elil 'elor tipr pentru e nun! incepere lucrdri Primdria Cornesti gi I.J"C.DAmt >larare l'aloare fin,rld a lucrfrii, formular anun! frnalizarelucr6ri cdfte

I.J.c. DAmbovila qi model parLou de iderrtificare a construcfiei;
- Prel rngirea valabilitiifii autorizaliei de oonstruird;
- Rdsllunde de comunicarea datelor inst.umentatd,lanivelul compartimentului de urbanism
din alrara'tul de speciatritate al primarulu gi care fBc obiectul insciierii in registrul agricol,qii
rol fiscal in termerL de 3 zile lucrdtoare rle la data inregistrdrii lor;
- Evic enta anunlurilor de incepere lucrdr i;
- Ilrrndrilea respecl.drii termenelor din ar ftorizalia [e construire;
- Intor:rnirea situaliilor in vederea regula ;iz1rjr taxelor de autorizare;
- Evirlenla declaragiilor la terminarea 7 rcrdrilor pi inchiderea autorizaliilor de construire,
deplariare in teren ptr. a verifica dacE lucrdrild supuse autorizdrii au fost executate qi
urmdrireer stadiului ftzic al acestora;
- Participa la recep[iala terminarea lucr:drilor qi vrzarea proceselor verbale de receplie la
termir rarea lucrdri lor;
- Urrrdrirea respectdnii documentaliilc r asroriz,ate PAC / PAD pe perioada deruldrii
autori zaliei qi la recep lia la terminarea lu crdrilor;
- Inrellistrarea controalelor in teren in relr;istrul de gontrol;



acesttra in registrul de control;
- Elilrerarea avizelar de specialitate dir parte liul Local plr.
lucrS:ile care necesitd elaborarea unor docu 6tre Consiliul
JudeJean ptr, eliberarea certilicatului d,: urb d pe raza mai
mult<rr icLcalitdli ale jr;rdelului; eliberare(t ayize
- Intocmirea avizului prealabil <le o $i avizarea

docu nentaliilor de urlbanism -PUZ;
- Vr:rificd, completeaz6, vahdeazd, gi ,lctualizeazd, elementele de nomenclaturd stradald a

coml nei CorneSti accesAnd Registrul Electronic Nafional al Nomenclaturilor Stradale
(REj\NIiS);

- Vt:rifiaarea documentaliilor in vederra eliberdriii certificatelor de nomenclaturd stradaldl

- verificarea respectdrii disciplinei in c<rnstruclii pi i-a m6suri;
- Intc cmirea proceselor verbale de contr o1;

- Intc cmirea proceselor verbale de cons ,atare gi sancfionare a contravenliilor qi inregistrarea

- Delrlasare in teren ptr. eliberarea certi,hcatelor de nomenclaturd stradald qi a pldculelor cu
numi.r (adresd pogtald);
- Intc cmirea gi afigarea lunar5. a listelor privind C.U, A.C., A.D. eliberate la panoul din
holul primdriei in vederea asigurdrii car,rcterului public al acestora;
- intocmirea gi transmiterea situaliilor cu privire la C.U. , A.C"
Inspe ctoratul Jude!:ean in Construclii DAmbovfp, intocmirea gi
lunale, tr:imestriale Ei anuale cdtre Direc fia de Statisticd DAmbovita;
- Verificarea in teren a reclarrLaliilor,intr:rcmirea rdspunsurilor la sesizdri in termen legal;
- Ve:ificarea amplasdrii parr:elelor in intravilanul sau extravilanul 1oca1it61ii, precum
vizarta trrlanurilor cadastrale slau eliberat'ea unor Qdeverinfe conforgn PUG ;

- Verifioa documenl.aliile depuse de solicitanti gi efectueaz6,: deplasare in teren

anv:lopei acestora in concordanlii cu planurile de urbanism qi regulamentul
loce l,inventariind gi notificAnd propriet.ari in vederea conformdrii;
- E'zidenlierea zor'rclor cu riscuri naturrale la inuirdalii ;i alunecdri de teren;

elibe:area ANEXEI 17 confor:m ordinului ANCFI , impreuna cu compartimentul agricol;
- Sa efectueze verificdri gi intocmeqre fi$u dl. evaluare gi flota de constatare privind
clddi:ile/terenurile neingrijitej situate ir:L intravilan, cu respectarga procedurii prevdzute de
Nornrele metodologice de aplicare a Le;ii nr,227i12015 privind Codul Fiscal;

- Ar nenLaj area teritqrriului local :

- E aborarea documentaliei de amenaj ilrea teritdriului qi urbanisrn pe plan local gi
asigurarea caracterului public al acestr. ia;
- Urmdrirea valabilitalii documentalii or de am$najare a ter toriului qi urbanism;
- Crnsolidarea gi c]ezvoltarea retelei de legdturi interregionale;
- V.onitorizeazd, gi controleetzd,realiza'eaprogr{melor multianualle privind cresterea
cali;d1ii arhitecturale-ambientale a cliidirilor lrin reablitarea strcturald -arhitecturald a



- Asigurarea carercterului public aI documentafiilor de amqnajare a teritoriului gi
urbanismlurbanrsm;
- Consultarea publicului pentru otriectivele dezvoltdrii economico-sociale privin<l
amenaierea teritoriului gi dez:voltarea u rbanisticd a localitdlii.
- S rpravegheazd, aplicarea preveder ilor din planurile de urbanism gi amenajarea
teritrrir"rlui , in acord cu plarrificarea de mediu.
- Inlocrnegte situalirile gi documentelrs solicitate de organele de control teritoriale qi
centrale ;

- Prlpu.ne mdsuri pentru re:lolvarea unor probleme concrete gi care sunt in sfera sa de
aclionare operativd ;

-Intrrcmegte Planul de activitate qi d;cumentele de mobilizard lu lo"nl de munc6" in
calitate de responsabil cu evidenla mil tar6;
- Utmdr:egte gi propune miisur:i pentr r menlinQrea curdlenie a drumurilor comunale gi
sdteriti a spaliilor ve:rzi gi a celorlalte locuri publice conform OUG nr .2112002 privincl
gostr odiirirea localitdlilor urbrane qi rurirle, cu mqdificdrile qi completdrile ulteriout.;
- REspunde de sarcinile ce ii revin dlr OG nr '2712003 din Legea nr.48612003 privincl
procedeul aprobdrii tacite ;

- EstD iniputernicit pentru constatares. crlr|f14yenfiilor gi aplicarea sancliunilor conform
Legii nr. 1312007 cu modificiirile gi conrpletdrile ulterioare;
- In c alitate de persclana desemnatd cu aitribufii de control,efectueazd,verifrcdri in vederea
stabi irii incadrarii in criteriile specifice aprobate a clddirilor situate in intravilan ca fiind
nein5;rijite(intocmeste procese verbale i:r vederea constatdrii stdrii de fapt a clSdirilor
inso!Lte de figa de evaluare gi de nota de constatare),cAt gi controale privind activitatea de
urbatLism,gospoddlire comunald gi protcclia mediului impreund cu membrii comisiei
desernnate in acest sens.

C OMPAR'TIMENTI,IL ACTIVITATI CULTURALE

Art.ii4 - Compartimentul este consti uit dintrfo funcfie contractuald de execufie, cu
urmd loarele atribulii:

- ind:plinegte atribuliile prev 6zute de le1ge in donleniul protejdrii patrimoniului cultural;
- Colabc>reazd cu au[oritalile publice rpi cu insiituliile specializate pentru protejarea gi
pune:ea in valoare a bunurilor din patr,moniul clrltural gi aplicd in acest sens prevederile
legal: in domeniu;
- Iniliazl,in erotiuni de r,:vitalizard a fadiliilor gi obiceiurilor locale, a
ocuptrliilor s nale, de fonnare a spocialigtilor gi meseriagilor in domeniul
artrzanatvlui or tradifionr le;
- InigiazS' rd, formalii artistic,:, gezdtori gi cenacluri literare, colecjii muzeale
(istorice, , cursuri gi cercur de iniliefe ih diverse domenii gi meserii, inclusiv
in 115,qteg rnale;
-Edrleazd, in condiliile legii, publicafii c e speciali[ate gi de informare in domeniul culturii
qi art:i;
- Solicitd, in condiliiLle legii, in nume prrrpriu sau in numele instituliei, de la institulii
publioe gi de la pgrsoanele juridice de drept priyat cu activitatelin domeniul cuitural, al
aftelor gi informdrii publice, date qi infl rrmalii necesare pentru exercitarea atributiilor ce_i
revin;



- Co rcepe gi proiecteazd, direclii de acll une, coreldnd strategiile proprii cu strategiile
cultrrrale na{ionale;
- Solicitd aprobare pentru or3ianrzarea cie spectacole, festivaluri gi concursuri de crea{ie
artislicd, simpozioane qi tabere de crea,ie;
- faciliteaz6,part\ciparea forrnaliilor prc prii la manifestdri culturale nalionale qi

internajionale, cu fbnduri de la bugetul local sau de la divergi sponsori drnzond;
- elaroreazd,regulamente de organizare gi desfdgurare a concursunilor gi festivalurilor
loca [e, propune componenla juriilor;
- De icoperb gi prorro,aveazS" talentele tir ere;
- Se preocupd de conservarea gi valorif carea potenlialului folcloric local, al obiceiurilor gi

me$ .e$ugurilor traclilionale ;

- Co laboreazd, cu toat.e organtzaliile loc ille la orgpnizarea unor proiecte culturale comune
care sd stimuleze viala spiritualS a coff unit[1ii;
- Sprijina proiecteie culturale valoroas': iniliate de aite institulii;
- Se ocupd cle reflectarea activitelii culturale in pres6;
- Ri.spunde de pdstfrarea sediilor in car': funcltoneazd, Cdminele Qulturale;
- Elaboreaz6,planvri anuale de activite le, precurp gi raporte anuale asupra realtzdrri
obi :ctivelor qi activitalilor; r6spunde ,le exercil;area gi legalitatea datelor gi documentelor

rapc rtate;

- D rce la indeplinire dispoziliile prirnirrului sg hotdr6rile consiliului local;
- In ventar razd" bunurile care aparlin pa l;rimoniului cultural mobil ;
- ProtejeazS. bunur:ile din patromoniul ilultural, impotriva oricdror fapte comisive sau

omiiive care pot duce la degradarea, distrugered, pierderea, sustragerea sau exportul ilegal
al acestora;
- Fa;e studii in teren asupra situaliei rer;ursel rr uimane din comuna;
- Furnizeaza servicii de informare, conriiliere gi formare profesionala apersoanelor
inar;tive ale colectivitalii locale;
- O:ganizeazdimprerund cu instituliile abilitate dursuri de recalificare pentru sporirea
niv:lului de ocupetre a forlei de muncirin mediql rural a persoanelor inactive;
- Atordd sprijin ar;istentului social la itrtocmirea anchetelor sociale, prin consilierea
perioanelor cu handicap, a. mamelor in prag de abandon al oopiilor, a persoanelor cu
dev ante juvenile gi a elevilor predispurpi la aban$on qcolar;
- I'ace anahza socioculturala a mediu lui in care igi desfbgoard activitatea qi face
propr"tneri pr:ivind evolulia aoestuia in ,istemul ihstitulional existent.

COMPARTIN4ENT API RARE I\4POTTVA INCENDIII.OR

Ar.{35.. Compartimentul este constitrrit dintr-o funclie contractuald qi are urmdtoarelg
atrilrutii :

- itLtocmegte, actualizeazd,, pdstreazii. gi pung in aplicare documentele operative cle

inte:venlie qi rdspuns in cazvl producelii incendiilor
- Vr:rificd prin exercilii de alarmare v abilitated, starea de operativitate gi de interven{ie a
fonraliilor.



- Elt'boreazia gi aduce la indeplinir,: planurile privind activitdlile privind apdrarea
impctriva incendiilor anuale qi lunare, <le pregdtire a formafiilor, salarialilor gi populafiei.
- Conduce, lunar instructajele gi gedir lele de pregdtire ale forrtrafiilor de intervenfie,de
inler'renfie la incendili organi:zate gi tine eviden[aparticipdrii 1a pregdtire.
- Intocmeqte docurrLentalii gi situalii pe linia apdrbrii impotriva ino.endiilor.
- R* punde de asigrni^rea miLsurilor de :>roteclie a populaliei, bunurilor materiale, valorilor
culturale gi mediuluri inconjurdtor impo riva efectelor incendiilor;
- Rdspurrde cle men{inerea irr stare de olrerativitate/intrefinere arnaterialelor gi mijloacelor
de intervenlie la incendiu.
- Przzintd informiiriL cu privire la "ealizvea mdsurilor pe linia apdrdrti impotriva
incerrdiilor, apregiltirii gi alte, probleme specifice.
- Corrduce acliuni de interverLlie la inceldii gi situalii de urgenld;
- Alentioneazd" cetdlenii as;upra unc,r mdsuri preventive spocifice in sezoanele de
primivar[ qi toanmti, in perioadele canicularp gi cu secetd prelungitb sau cdnd se
inrep istreazavdnturi puternice .

- Rfurpunde de pregdtirea gi informarea populaliei din zonade cortpeten!6.
- Sulrravegheaz6, unele activitbli cu pu,rlic numeros de naturd religioasd, cultural,sportivd
sau c iistractivd, sdrtrdl.ori trad ilionale ;

- Prcpune misuri de imbunhtdlire a acrivitdlii de apdrarc impotriva incendiilor la nivelul
unitZ !ii administrative teritoli ale .

- Ac,trdir asistenld l.etrnicd de specialita,e instituliilor gi obiectivelor economic subordonate
prim[riei (unit61i de invalamAnt, unitdli sanitare; cbmine culturale)qi verificd indeplinirea
mdsr, rrilor stabilite ;

- Palticip[ la activitiilile de prevenire(r;ontr lalei cursuri, instructaje, analize, consfdtuiri,
concursuri)organizate> de Inspectoratu l pe tru Situalii de Urgen!6 "BASARAB I" a.l

judelului DAMBO'VITA gi ler acliunile rJe sti rgerie a incendiilor in zona de competen![
- Participd la convocd.ri, trilanfuri, rnalize $i alte activitdli conduse de egaloanele
superioare.
- Pre ,zintd propuneri pentru lntroducer':a in bugjetul de venituri gi cheltuieli a fondurilor
necerare pentru inilestrarea lbrmaliilor gi retlizarea m[surilor pe linia apdrdrtt impotriva
incerrdiilor
- Ri spunde de respectarea regulilor de pdstrare m6nuire gi eviden!6 a documentelor
secrr:te gi nesecrete, pe linia apdrdrii impotriva incendiilor;
- Exr:cut[ atribulillel prevdzute in legile regulamentele gi instrucliunile in vigoare.

C OMP,A,.R.TIME}{ITUL TA) ;:E,IMP OZITE $ I EXECUTANT SUTP

Art. ]6 - Comparti,lq9n1ull_a&eJmLozite Si Exbcutdri Silite este constituit din 3 functii
publ Lce de execufie cu urm[toalele atril rulii:
- Verifica corecta intocmire a declara[ ilor de irlrpunere a contribuabililor persoane fizice
si strLbilegte conform dispozi;iilor legal,l ce regldmenteazd aceasta aclivilale, impozitele si
taxele locale, pe caire le prezintd spre vr:,rificare si aprobare superiorului ierarhic ;

- IJt'.\zeazd, compa,nenta "Taxe si imp ozite locale" a sistemului informatic de gestiune a
actii, italii primdrigii in calitate de titul,lr si rdspunde de buna funclionare a programului
infor matic irnplemerntat;



- Idcntificd activitiilile procedurabile r;i elaboreazd
actuithzeazd ori de c6J ori este necesar;

operalionale pe care le

- Futnizeazd docuntentele neoesare con Lpletdrii dosarelor fiscale pentru persoane frLzice, pe
care le inarnteazl, casierului gi rdspundr,impreuna cu acesta de gestionarea acestora;
- Jir e eviderrta analitica a pl[1ilor in pr,>gramul cle impozite gi taxe implementat;
- Int,rcmeqte la sfdrgitul fiecarei luni ni tele de virare compensare; din incasdri de impozite
locale gi alte venituri persroane frzi:rc, dupd care le preda consilierului din cadrul
com'rartimerrtului c,heltuieli, in vederea intocmirii ordinelor de platd;
- intrcmegte borderou debite-scdderi pentru impozitul gi taxa pe c16diri, impozitul si taxa
pe tt:renur, impozitul pe miLiloacele dr:r transport persoane frzic6, rdspunzdnd de corecta
impozitare a acestora;
- Verificd materia impozabiJd pentru 1:,ersoanela frzice gi stabilegte conform dispoziliilor
lega e care regleme:,:nteazd, aoeasta actir itate , impozitele gi taxele gi alte venituri ce aparlin
buge ,tului local, pe care le ptezintd spr,r verificare gi aprobare gefului ierarhic;
- Elibereazd qi rdspunde de corecta intc cmire a certificate lor de alestare fiscald, referatelor
gi petiliilor pen{.ru contribuabili per soane frz,ice ,pe care le prezintd spre verificare gi

apro bare gefului ierarhic;
- Furnizeazil date pentru completarea anexei 24-sesizare pentru deschiderea procedurii
succ esorale,confprm. eviden{eior fi scal,e;

- E1'ectueaza anal"ize qi intocmegte nformdri in legdturd cu verifi carea, constatarea,
stab lirea impozitelor gi laxelor lo,rale si amenzilor contravenlionale datorate de
pers ranel e ftzice, c:ru t.rrtrutele acliunil.or de corttrol qi verificare, precum gi mdsurile ce se

imprrn in cazul nerespectarii legislaliei fiscale;
- Constatd gi in,restigheazd fiscal loate actele gi faptele rezultate din activitatea
conlribuabililor persoane fizice supus(r inspeclioi sau altor persoane privind legalitatea qi

conlbrmitatea declaraliilor fiscale, ccrrectitudinea qi exastitatea indeplinirii obligaliilor-
fiscrLle. in vederea descoperiLnii de elem,ente noi relevante pentru apltcarca legii fiscale;
- Ji re evidenta persoanelor care bene ficiazd dl scutiri de la plata impozitelor si taxelor
locale, acorrJate conform legilor in vj;Joare (veterani, vdduve de veterani, revolulionari,
persoane persecutate politic, persoai:re incadrate intr-o grupa cu handicap grav sau

acce ntuat, persoanele incadrate in grup a I de invaliditate);
- Arraltzeazi\ gi evalveazd informaliilo:' fiscale in vederea confruntdrii declaraliilor fiscale
cu irrformaliile proprii sau din alte surs o:

- Solulioneazd, ilr termenele prevS:::ute le lege sesizdrile, reclamaliile qi cererile
contribuabililor persoane frzice, pe cilre le prezintd spre verificare gi aprobare gefului
iera:hic, r[spunzArrd de corecta intocmi.re a acestora;
- SrLnclioneazd potrivit legiii faptele r:onstatate qi dispune mdsuri pentru prevenirea qi

cor baterea abalerilor de la prevederik r legislalioi fiscale:
- T:irnite confirmSri pentru scrisorile de debitare primite de la alte unit61i, pentru
pers oanel e frzice qi intocmeq;te border( ruri de debite gi scdderi pentru acestea ;

- Emite titluri executorii gi somalir pentru contribuabilii persoane fizice qi asigura
cor unicarea acestora prin toate modaliitAlile prevdzute de lege;
- in baza titlurilor:' executorii gi a sorrraliilor folosegte succesiv sau concomitent, pentru
recrrperarea venitr"rilor la bugetul l,rcal de 7,e debitorii persoane ftzice rbu platnici,
mo<lalitdlile de executare silitd stabilit,'r prin lege,respectiv executare silita prin poprire.

procedurile



- Cc,nduce evidenla nominald a debitel.or qi incasdrilor din impozite si taxe , alte venituri
ale bugetului local;
- Rispunde de irnplementarea la zi a modificdrilor ca urmdre a actelor de vdnzat:e
cunrpdrare, plan ca.dastru satt alte cazv"i, transmise de Compartinlentul agricol;
- Inlocrnegte dosare pentru debitele 1:rrimite spre executare silita de la alte institufii si
asigura resprectarea prevederilor legale privind identificarea debitorilor si confirmarea
acestora cdtre organele emitente;
- Urmdregte dosaLrele de insolvabil tate pentru categoriile de contribuabili care se
incadreazd in prevederile legale gi verifica cel pulin o data pe an veniturile sau bunurile
acestora, in termenul de prescriplie legal;
- Inrocmegte procese-verbale de scddele a creanlelor fiscale din evidenla separatdpentru
conribuabilii declar"afi insolvabili, irr situa{ia implinirii terrn-enului de presr:ripfie a
drel'1u1ui de a cere executarera silita a c:reanfelor fiscale;
- Alrlicd sancliuni contravenlionale contribuabililor, pentru faptele prevdzute de negisla{ia
fiscitla unde au competentd;
- T:ansmite dosarele de executare organelor competente in cazul in eare bunurile
urmdribile sie gdse':so in raza teritoria d a acestora qi va coordona inlreaga activitate de
exe<:utare silila;
- Jine evidenla separatd a cetSlenilor: cdrora li s-au intocmit acte de insolvabilitate si
urmlregte cel pulin o datir pe an st.area de insolvabilitate a acestora, prin primirea
docr rmentel or specifl ce I

- in.ocmegte rapoarte de specialitate q i referate de aprobare pentru Proiectele de hotdrdre
ale llonsiliului Local pentru partea de renituri;
- Rt:partizeerzd, pE conturi siurnele virirte in urrna infiinldrii popririlor la persoane ftzice,
ingt nlAndu-i pe acegtia priviLnd distrib rirea acestora gi intocmegte notele de virare pe care
le lransmite consrilierului din cadru I compailtimentului cheltuieli, pentru intocmirea
vi rdri lor prin trezorerie;
- Lr".nar intocmeste qii introduce actele de trezorprie pe baza cdrora se fac inregistrdrile, ih
prolfamul de impozite gi taxe implemr:rntat:
- Eflectueazd, in primele zile lucr[trrare din luna, pentru luna anterioara, verrificarea
geslionard: 'verificii corecta reparlizar(j a sumelor din chitanliere lindnd seama de ordinea
de tLrmdriri a debitelor qi calculul maj,ordrilor gi constatd eventualele modificdri sau lipsa
surn elor din chitan!iere.
- i.t urma acestor oonstatdri se intocmr:gte procesul- verbal de verificare gestionard care se
transmite compaltimentului financiar r;ontabilitate, pdnd,la data de 10 ale lunii, pentru a
lua nd.surile ce se impun;
-En ite borcleroufi gi facturi pentru c,>ntractele de inchiriere qi concesiune qi u.rm6re$te
incz sarea veniturilor la termen,informlind ordonatorul de credite;
- in.o"megte formele de coilIpensare,,'irare dinincasdri de impotzitelocale gi altevenituri,
dupi eare le predri consilierului din cadrul compartimentului cheltuieli in vederea
intocnririi notelor ,rie virare gi efectuarr:,vir6rii ppbazd ordinelor de platd ;

-intrcmegte situaJiile operertive privirrd incasbrile realtzate pentru intocmirea balanlei
lunr.re lapartea de venituri;



- Intrcmegte situaliile pentru balanla ile venituri, necesare pentru intocmirea situatiilor
frnar.ciare trimestriirie si anuerle :

- intocmegte lista de namagiter gi lista sr prasolvirii gi a situafiilor oomparative la termenele
previizute prin legr: qi aplicd prevedelile HotdrArii Consiliului Local privind stabilirea
nivelurilor pentru 

"zalorile 
irnpozabile, impozitele gi taxele locale gi alte taxe asimilate

aceslora, precum gi amenzile aplicabile in anul fiscal;
- In calitate de utili;zator aL Sistemuhri Informatic PATRIMVEN utrlizeazd certificatul
digitrl doar pentr-u accesarea serviciilor oferite de sistemul inFormatic al Minristerului
Finatrlelor Publicer-pentru stingerea creanlelor fiscale; respectd prevederile legale
referitoare la proter;fia datelor gi a inflrrmaliilor fiscale;hsteazd gi pdstreazd registrul de
evidtrnld al accesului; urmdregte respeci area tuturor prevederilor legale;
- Iain evidenld qi inregistreazl" din ofir:,iu ca pldtitor de taxd de habitat contribuabilii care
nu s(, regdsesc inbaza. transmisd de chtr e SC Electrica SA;
- Inrr:gistreaz:,6,in programul de habitat ista rdmagila transmisd lunar de cdtre A.D.I.
- Ins:rie autovehicule gi elibe'reazd, cert ficate fiscale de radiere auto,transfer dosar auto.
- incaseazd qi emil.e chitanle in formal; electronic din ptogramu! de impozite qi taxe qi
depune la termen sumele inaasate de .la contribuabili, persoane iuridice qi fizice pentn-r
bugeful administrer.liei publice locale la consilierul de la cdntabilitate impreund cu
bordlroul din proglarnul informatic;
- Inscrie zikic in borderourile desfrg rrdtoare sumele incasate pe surse sume gi predd
zilm; bordet'ourile consilienrlui(operator ro1), in vederea verifiodrii sumelor inscrise cu
cele Cin copia chitan{ierului;
- La inceputul f1i:c5rei zile va punr, la dispozilia consilierului(operator ro1), pentru
verif icare, borderot.rrile desfagurdtoare ,rle incasdrilor, care se vor prelua de cdtre consilier
pe l,azd de semniaturd pe ultima cl tIan,t6" inregistrata in borderou, dupd efectuarea
conf:untului sumelor din borderoul dr,sfdguratop cu copia chitanlelor emise atunci c6nd
chitanleie nu au fosit emise in format el ,:ctronic dlin programul de impozite qi taxe ;

- Op=reazd, zilmc in extrasul de rol ;

- Efe ctueazd periodlic confrunlarea cu crrnsilierul (operator rol) a situaliei fiscale pe fiecare
cont:'ibuabil in ve$erea corec)tdrii eventualelor nepotrivirii intre inregistrdrile din extrasele
de rc,l gi rolurile nominale in suport ele,:tronic;
- Idcntificd activitrilile prooedurabile r;i elaborbaz6, procedurile operalionale pe care 1e

actuiltzeazd ori de cate ori este necesal l

- Ef :ctueazd" perladic confruntarea ir tre situalia existentd in dosarul fiscal qi rolurile
nom nale din programul cle calcula or pe fipcare contribuabil,in vederea corectdrii
even tualelor nepotr"iviri intre: inregistrdt i;
- Ar,: obligafia deplasarii la sediu con ribuabililor persoane fizice gi juridice din sectorul
r ep a. tizat,p entru incas area o b I i gaf i ilor .'i s cal e ;

- Identificdpe raz;a de activitate persoarrele care executd diferite qctivrtillt producdtoare de
veni.uri sau posedd bunuri qi terenu. i supuse intpozitdrii,cazurile de evaziune fiscala
sesizdnd organele competerrte in verlerea stabilirii impozitelor gi taxelor qi aplicarii
mdsrrrilor de sancfionare gi irnpunere p.'evhzule de legile in vigoare;
- Rrispunde de integritatea numera uluri,chitanfelor gi altor
incre ,dintate ,gi ia r!6suri pentru securite lea acestora;

documente care-i sunt



- Primegte cereri gi docume,ntafia legr ld .justificativd solicitata he ADI penftu acordare,
redu;ere sau scutjre de la plata taxr:i de habitat in condiliile Codului fiscal gi ale
hotdlArilor ADI gi rConsiliului l-ocal Crrrneqti,pe care le comuniod lunar aparatuluri iehnic
alAl)I sau,dupd ca:z,Consiliului Local,,lorne$ti;
- Intocmegte dosare pentru debitele p,rimite spre executare silita de la alte institulii qi
asigtLra respectarear prevederilor legale privind identificarea debitorilor gi confirmarea

- Urlndregte permanent situalia sumelc r restante gi stadiul incas{rilor in fiecare dosar de
exec rtare gi r;tabilie,gte impreuna cu gef rl ierarhic modalitdlile concrete de executare silita;
- Identificd bunuril: mobile qi \ sau imlbile apar{indnd persoanelor fizice gi juridice, care
pot f i supuse sechestrdrii qi vralorificdrii in veclerea recuperdrii creantelor fiscate restante;
-_ intocmegte procese-verbale de sechesl.ru asupra bunurilor aparlinAnd debitorilor persoane
fizict> 9i juridice gi le transmite cdtre Bi:oul de carte funciara in vqderea inscrierii ireptului
de ipoteca; inregistnwzd,procesele-verba te <le sechestru in programul informatic;
-Asi15urd 9i otgaltizeazd afunci cdnc este cdzul, ridicarea gi d.epozitarea bunurilor
sechr:strate;
- Co laboreaz:'d, cu evaluatorii in vederca efectuiirii evaludrii bunurilor mobile 9i imobile
care ror fi va.lorificate:
^ Inbaza proceselgr'verbale de adjudec,:rre, scade bunurile respective din evidenla fiscal6;
- Participd lar licitafiiile privind valorifti:area bunurilor mobile gi/sau imobile proprietatea
confiibuabililor persoane fizice gi juri,lice care frgureazd, cu obligalii fiscale restante gi
intocmegte impreund cu geful ierarhit' gi consilierul din cadrul compartimentului taxe
proct:sele-ver:bale de licitalie gi procesele-verbale de adjudecare, procesele-verbale privincl
consr:atbrile comisiei la terrnenele stt bilite pentru licitalie gi parlicipd la distribuirea
sume lor rcalizate din executarea silitd:
- intc'cmeqte procesele-verbale privind r:,heltuielile de executare silitd, asigurd comunicarea
acestora cdtte debitori gi inregistrarea sumelcir in programul informatic, in vederea
recul rer5.rii;
- Verificd' cererile inaintate de cdtre deb itorii perfoane fizice gi juridice care solicit;r darea
in platd, impreund cu docurnentele cere insoleAc aceste cereri gi le inainleazd comisiei
conslituite pentru darea in platd;
-ColtLboreazd. cu organele abilitate in vederea lncasdrii creanlelor fiscale restante prirr
execrrtare silitd sau prin alte modarit1Lti xetrlzute de lege;
-Urn dreqte dosarele de insolvabilitarle pentnl categoriile de contribuabili oare se
fncacreazd in preved.t't. legale gi verihcd cel pulin o data pe an veniturile sau bunurile

acesl ora cdtre organele emite:nte;

-tntocmegte <lecizii de rdspundere solid ard, a
urmi rili gi le comunicd acestora, iar in :azvl
acesl ora;

acestcra, in terme4ul de prescriplie lege l;

tertilor care nu onoreazd popririle cu debitorii
ne ach itdri i e fe ctue azfl exe cutar e a s i I it6 asupra

din evidenld separatEi pentru
termenului de prescriplie a

- int.cmegte de scdderrl a creanfelor fiscale
contribuabilii lvabili, ir situalia implinirii
dreplului de r r silitd a cr:anfelor fiscale;
- Ap icd sancliuni aontraverriionale co rtribuabililor persoane
faptele prevdzute {e legislalia fiscala ur de au competen!6;

fizice sau juridice , pentru



- T:'ansmite dosarrele de erxecutare rrrganelor competente in cazul in care bunurile
urmiribile se gdsersc in raz:,a teritorialE a acestora gi va coordona intreaga activitate de
exec utare silitS;

- Elbctueazii inspr:cfia fiscal6, la penioanele frzice qi juridice in baza programului de
insp;cfie fisr;ald cu respectureaprevedcrilor lodului de procedurb fiscald;
- Inlocrnegte anunJ;ul de vAn:zare a bur urilor mobile sau imobile pentru persoane fizice Eijuric ice gi asigura publicitatea acestuia prin modalitalile prevdzutg de leg-;

C OMPAR]IIMENTL)LII S Ur] C I RDONATE S ECRETARULUT C OMLTNEI
COMP Z\RTIMEN TUL ASNSTENTA SOCIALA

Art.37 - Compartimentul Asistenta liociala
execulie cu r.rrm[toarele atributii:

este constituit dintr-o funclie publicd de

- Id rntificd persoernele gi familiile a1',late in dificultate gi ptoflrtr. mdsuri de proteclie
conf 'orm legiLslaliei in vigoare 9i asigur'i consilierea persoanelor sau familiilor defavorizate
socirrl;
- In,leplinegte atribuliile stabilite prir legea nr. 272l2004,republicatd, cu modificdrile
ulterioare privind proteclia gi promovarea drepturilor copilului ;- Intocmeqte dosare pentru acordarc,a de ajutoare materiale qi/sau financiare gi le
inafuteazd, la AJPIIS Ddmbovita :

- intrcmegte dosarele pentrur iocalii d,,: suslinerpa familiei conform Legii nr,27712010 cu
modificdrile gi cornpletdrile ulterioare iar dupSl intocmirea dosarulri d. ajutor social ,
alocirlia familiald cornplementard qi alocalia de suslinere pentru familia monoparentald, ,
efecr,ueazd anchete sociale leL termenel,: stabilite de lege, propune stabilirea drepturilor ce
se vor acorda benelhciarilor ;

- intrcmeqte proiectele de dispozilie l rivind alQcalia pentru sus{inerea familiei gi asigurd
depunerea aclesto4a in termenul legal.
- Vorificd indeplinirea obligaliilor br:nefici
416lZ00l, modificatd gi completatd j acte
adelerinle de elev, actele privind venif rrile r
- In.ocmegte proiecl.ele de dispozifie privind acordarea sau neacordarea, suspendare,
incelare, repunere in platd a ajutorulu i social qi asigurd depunerea acestora in termenul
legal;
- Acordd asistenlb sociald persoanelot v6rstnice, in conformitate cu Legea nr 1712000
repurlicatd cu modificdrile qi completa'ile ulterioare;
- Inlocmegte doshLr:ele in vederea angajirii asistengilor personali pentru persoanele cu
handicap qi incadrarea in muncd a pers ranelor cu handicap conform Legii ni. ++gtzO06 ,gi
propLlne incadrarea. asistenfilor person,rli, efecttyeazd periodic controale asupra activitalii
asist:ntului personal, propundnd mdstt.ri dupd 'caz, prezintd serinestrial consiliului local
rapo.:tul privind aotivitatea acestora ;

- Jlre evidernla bersoanelor cu hand cap gi a asistenlilor personali ai persoanelor cu
handicap gradul I , respectd termenele rle valabilftate a cerlificatelor medicale eliberate de



com, sia de evaluare i) persoanelor cu h irndic ap atdt pentru adulli cdt gi pentru copii gi face
propuneri in acest siens;

- Eli rereazd" adevetinle pentr:u beneficirr.rii ajutorului social;
- intrrcmeqte gi transmite rapoarte statist.ice lu privire la aplicarea Legii 4f612001
privind venitul minim garantat,ou modif,rc5rile gi completarile ulterioare, cdlre AJP,IS.;
- Stzbilirea gi acordarrea ajutorului per tu inmormantare in cazul decesului unei persoane
din fumilia beneficiard de ajutor social (primire cerere qi acle doveditoare, efectuare
anchetd sociald cu propunere de acordrrue/neacordare, intocmirea proiectului de dispozilie
a statului de platd gi a actelor pentru ac rrdarea dr:eptului );- Primegte cereri gi acl,e oare rlovedesc situaliile de necesitate cauzr,ate de
calarnitSli,accidentoaccidente, incendii etc, in care se pot afla persoane/familii in vederea
acor Jdrii ajutorului de urgenld stabilit l rrin Lege a 41612001, modilficatd qi completatd;
- In ocmeqte ancheta sociald prin car e se stabilegte situalia de necesitate, se propune
acor Jar eal neacordiarea aj uto.rului, reda,>teazd proiectul de di spozilie ;

- int rcmegte refera[e qi redacteazd"proi ,:ctele de dispozilii privind modificarea
cuantumului, susperLdarea p161ii, rehrarea plAlii sau incetarea p16!ii alocaliei pentru
suslinerea familiei;
- Efl:ctueazd toate lucrdrile privitoar:e la stabililea gi acordarea alocaliei de stat in baza
legii nr. 6311993, rerepublicatd ,modil:icatd gi completatd (consiliere qi indrumare pentru
comtletarea cererii de cdtre solicitanl;, primire gi verificare oqreri gi acte necesare, gi
trani mitere in termen legal lar AJPIS a r losarului gi a tabelului cengrahzator );- Efectueazl, toate lucrdr.ile privitr:,are a stabilirea gi acordarea concediului gi
indennizaliei de cregtere copil in l>az,a OUG 1lIl20I0, modificatd gi completatd
(consiliere qi indrurmare pentru complel:,arca cererii de cdtre solicitant, primire gi verificare
cere:'i gi acte necesare, transmitere in te rmen legAl la AJPIS a borderoului gi a dosarelor;
- Monitorizeazl, modul de cregtere gi ingrijire a copilului cu pdrinli plecali la muncd in
strdi rdtate gi serviciile de care acegtia tr ot benefipia in conformitate cu HG 69112015;
- Efe rctueazd,toate,lucrdrile privitoare Lr stabilirea qi acordarea ajutorului pentru
inc6, zirea locuinlei cu lemnelgaze (co rsiliere gi indrumare pentru completarea cererii de
cdtre, soliciternt, primire qi verificare crr)r€ri gi a actelor necesare gi stabilirea cuantumultri
ajutorului, intocrnile refe.rate, redructare dlspozi!ii, introducerea datelor privind
bene ficiarul qi cgantumul in aplicalia fumizarb de Distrigaz Sud, transmitere in termen
lega a dispoziliilor, a situaliilor cen ralizatoaie qi a rapoartelor statistice la AJPIS si
Dist:igaz Sud, comunicarea, dispozilii lor cdtre titulari;
- La solicitarea notarului , e{bctueazd, a rchete sociale gi proiectul de dispozilie in
vede rea instituirii ouratelei asupra persoanqlor ee urmeaz6, a fi rcprezentale in
conformitate cu prevederile Legii rr.lll20ll pentru punerea in aplicare a Jlegii nr
28712009 privind Clodul Civil , rnodific atd gi completatd;
- Colaboreazd. cu organele competente i'spital psihiatrie, polilie) pentru internarea
nev(,luntard a bolnavilor osihici :

- Ef ectueazia anche:te sociale la solicita rea pregedenfiei ,poliliei, ,prefecturii, pentnr
internare in odmin spital;



- Int rcmire closar in vederea interndrii i;ntr-un cdmin spital inbazd,certificatului de
incarlrare in grad de handicap emis de cdtre Comisia de expertiz| a persoanelor cu
hanc icap;
- Co aboreazd, cu mecliul de afaceri in v,:dere a ajutordrii persoanelor sau familiilor sdrace
- Identificd 9i line evidenla organizaliilor nonguvernamentale din comuna Cornegti
gi colaboreazd, cu ar;estea;
- Efe ctueaz6, anche|;e pentru orientare gc,olar6 (gcoala special6);
- incoarcd s[ localilireze prioritdtile de a,iistenlJsociald pe categorii de riscuri sociale
cum ar fi: abandonul tamilial, orfani, nevoiie de locuinle,handicapuri fizice. familii cr:
mulli copii, lamilii monoparentale, alcc olici qi toxicodependenli;
- Fac e cunoscut mass-media cazurile sc ciale deosebite incercAnd s6, atragd,sponsori
penttu ajutor;
- Se rcupd de asigurarea serviciilor fun r:rare pentru cadavrele neidentificate, b6trani
nepensionari qi frrd sruslindtori legali.
- Participd la elalborarea strategiei ocale in domeniul protocliei copilului aflal in
dific rltate , proteclia persoanelor vdrstr ice , proteclia perso ,n.lo, cu handicap ;- Urndregte gi propune m5.suri pentnr prevenirea gi combateroa marginulirdrii sociale
conflrrm legii nr 11612002;
- Efe ctueaz6" toatg lucrdrile privitoare a stabilirea gi acordarea dtimulentului educational
confirrm FiG 15120)16. '

- colaboreazd" cu releaua de asistenli so;iali din judelul Ddmbovifa;
- Co laboreazl' cu toate instituliile , in r;lusiv .u ,.i. ae reprezinia i" teritoriu serviciile
desct:ntralizate ale ministerelor gi celori.alte orgape centrale (invdfdmdnt, s6ndtate, culte,
poli1le , etc')qi cu reprez€ntanlii societi lii civile fientru solulionarea optimd gi operativ6 a
ploblemelor legate ,Ce asistenfa sociald
- Col aboreazd cu DGASPC DAMBO!lJA in ufd.r.u desfbgurdrii activitatii de asisrenld
sociald in bune condil;ii ;

- Re;epfioneazd ;g,estioneazd, qi distr:buie ajutoare alimentare celor mai d,efavorrzate
persc ane conform legislaliei in vigoare;
- In calitate de utiliz:ator al Sistemult i Informatic PATzuMVEN utilizeazd cerfificatul
digittrl doar pentru a.ccesarea serviciilrr oferite de sistemul informatic al Ministerului
F'inarLlelor Publice - pentru acordarea,,)orecta a drepturilor dc asistenta sociala; r,especter
preve derile legale referitoare la prote\ia clatelgr si a informaliilor fiscale; listeaz6 si
pdslreazd registrul cle evidenta al accesu [ui;
- Est(: persoana responsabild cu implen entarea procedurii de acordare atichetelor sociale
pentrl grddirnila pi modalitatea de identificdrea a beneficiarilor conform hotdrdrii
consiliului 1ocal.



COMPARTIIVIN]NT RI]GISTRA] URA,RELATII CU PIIBLICUL SI ARHIVA

Art.]8 - Compartimenlul_Registraturi, constituit rlintr-o
funcfie publica de execulie gi o fuir istemul intern al
Prin 6riei Cornegti irr relalia cu cetdle rii qi alte pirrfi externe, dgsfrqur6nd activitSli de
primire, inregistrare, dirijare qi exped ere a corespondenlei solicit6rilor cetdlenilor, de
infotmare qi indrrLrnnare a acestora, de prograrnare a audionlelor, de arhivare a
docr-mentelor. De asemenea, se ariigurd transparenla decizionald qi accesul la
informafiile de interes publio.

ATFIBUTII:

- inttcmegte qi line lazi regir;trul generill de intrare - iegire al prirlrdriei;
- Inr;gistreaz'.6, co\espondenter primita p r:in fax, e-mail sau posta si o inaint eaza cdl;r.e
primar in vederearepartizdrii c[tre cornpartimentele de specialitate si le preda salarialilor
pebva de semndtura;
- f'xllediazd coresprcndenla (prin pogtd,l'ax,e-mail)qi line evidenla confirmdrilor de primire;
- Inrrgistrew,d,petitiine in registrul speci.al, le inainteazd,primarului in vedereareparlizdrtr
cdtrecomparlimenl,ele de spercialitate s urmdregte termenul de trimitere a rdspunsului
- Rerlacteazdlucrdt'i cle secretariatpent u Consiliul Jlocal, Primar, Aparatul de specialitate
al Primarului, repprtizate de qefii ierarh ici;
- Elilrereazd itdeverinle si cerlificate , pe baza refuratelor intocmite de comparlimentele de
specialitate si arh\veaz6, copiile aces,ora, mai pulin cele eliberate de compartimenftrl
Agricol-cele referil.oare la Legea nr.IJ t'20I4,cadastru ,urbanism qi resurse umane;
- Ge stioneaz,6,9i rdspunde de activitater,r de arhivd la nivelul instituliei gi iqi insuqeqite
legis lalia specificd care reglemenleazd, activitatep de arhivare a documentelor;
- Prcpune modificarea/completarcaNornenclatori-rlui qi il inainteazd spre aprobare adtre
dire<rliile judeleng ale Arhivelor Nalionale, pofrivit anexei nr.l la Legea nr.1617996, cu
modificdrile si comLpletdrile ulterioare :

- Gntpeazd documentele in unit[1i arhir istice, pofrivit problematicii si termenelor cle
pistlare stabilite in Nomenclatorul doc rmenteloi de arhiva;
- Asigurd punerea [a dispozil;ie a docur:rentelor spre consultare , ori de cdte ori se srolicitd
tutut'or comprartimernl.elor dirr aparatul rle specialitate , pe bazd, de semnaturd;
- fille evidenfa tuturror intrdrilor: qi iegirilor de uniteli arhivistice din depozit, pe baza unui
registru de evidenfii curentd, potrivit prevederilor legale;
- Veli fi cd integritatea. docurnentelor im :rrumutate dupd restituire;
- Preia documentele create de fiecare compartiment din cadrul aparatului de specialitate al
Prin,arului p. baza de semndtura, intocmind proces-verbal de predare-primire a
dose relor/documentelor in doua exemp lare gi le depoziteazdin arhiva instituliei;
- Efe ctueazd periodic seleclionarea doc rmentelor impreuna cu comisia de seleclionare qi
lnahteaza procesul-verbal cle selecliorrare, insolit de inventarele documentelor propuse
spre elimina.re ca fiind lipsite de valc,&r€, pr€cum si de inventarele documentelor ce se
pdst:eaz6, permanernt, spre aprobare cor.nisiilor din cadrul direcliilor judelene ale Arhivelor
Nalionale;



- Inttrcmegte, potrivit legii, la cererea p<rrsoanel or frzice sau juridii:e, certificate,
adeverinfe, copii si extrase de pe docu nentele pe care le d61ine in arhiva, daca acestea se
refera la drepturi cerre il privesc pe solicitunt;
- Procedeaz6,la scoitterea dor:umentelor dirr evidenta arhivei numai cu aprobarea
coniucerii creatorilor sau delindtorilor de documente si cu avizul direcliilor judelene ale
Arhivelor Na{ional:;
- Pdslreazd documentele delinute in arh vd in condilii corespunzdtgare si asigura
indelllinirea condiliilor (tentperature, umiditate, luminozitate, oonditii d; siguranfa) in
incir ta spaliului der;tinat arhivarii;
- Rdspunde de aplicarea prevederilor le1,5islafiei in vigoare inreahzarea protecfiei,
sigul anlei documentelor arhivate, 'rsigurandu-le impotriva distrugerii, degradarii,
sustragerii sau comercializdrii in alte c<,nditii decAt cele prevdzuta de lege;
- De pune la direcli i le j udelenLe ale Arhi 'relor Naf ionale , cate un exemp lir al inventarelor
documentelor permanente ce le define, la expirarea lermenelor de depunere a acestora;
- Estr : responsabil6 de implernentar ea st r:ategiei nafionale anticoruplie;
- Intc'cmegte Planul de integritate al Strirtegiei Nalionale Anticorupfi., in conformitate cu
prevr:derile legale,
- Efe:tueaza operalriunile prevdzute de l;ge in registrul electoral ;
- Anulizeazd, cetetiTe de fiimizare a info rmaliilor publice si dispune cu privire \a caracterul
aceslora- cornunicale din oficiu,fvrntz,rbile la cerere sau exceptate de la liberul acces - si
ia mitsuri pentru re:zolvarea solicitdrilo conform normelor in uigou.. si transmite raspunscdtre l, confc rm prevederilor Legii nr.54412001;
- Asi legale cle furnizape din oficiu a infomatiilor prevdzute delege, le la se,,tiul unitdlii gi pe site-ul instituliei;
- Esle desemnat rgprezentantul instituli':i in relafia cu presa( intermediaz1,relalia dintre
jurnrligti qi conducerea institu{iei) si a informdrii directe a persoanelor;
- Reclacteazd,,la nei,,oie declernalii de pre sd furnizdnd informafiile supuse liberului acces al
publicului in scoputr unei informdri core cte qi complete a opiniei publice;
- Prirregte actele de procedurti inaintate de instanla de judecatd gile inregistre azd,in
registrul special;
- C rmunicS. actef e de procedura persolnelor in l,auzd gi inainteazdla instanla de judecata
dovezi de inmAnare; afigeaz,'it aclele dc procedurd gi intocmegte procese-verbale in acest
sens in condiliile Codului de procedurd civil6;

COMPAR] IMENTUL AGRICOL
Art.ii9 - compartimentul Agricol*est,r constituit din 3 functii publice de executie cu
urmdtoarele atribulii

- insc;'ie date iln regili;trul agricol, in forn a in care acesta este organlzaL, atatpe supor:t de

hdrtir:cAt qi in fornnat electronic, pentru compleiarea, !inerea la zi qi centralizarea datelor
aferente comunei Cnrne$ti (s* depla teazd" gi in teren pentru completarea registrelor
agricole qi semnareil acestora); utilizeazd,parolaprogram informati. t.gittrul agricill;



- Elit ereazd,la cerere adeverinfe gi certi icate ;

- Elit ereazdla cerere qi prin verificare a lestate de producdtor si carnete de comer cializare
pentu produsele agricole (se deplasea',2d, in teren pentru a constata situa{iile existente si
intoc meste proces-.,rerbal de constatare r;

- Organizeazd evi&lnta centralizatd, senrestrial pe comuna Cornesii privind:
l.Numdrul de gospoddrii ale po rulafiei, de clddiri, de rnijloace de transport cu

lracliune mecanicd gi animald, atrectoarelor gi maginilor agrioole;
il.Modul de folosinld al terenuriior suprafa{a cultivatd cu principalele culturi, numdrul
rle pomi fructifleri gi a viilor;
li'Efectivele de animale pe specii lz incepurul anului si evolulia acestorape sernestre;- Olrereazd, in reSgistrele agricole afl:rente comunei Cornegti pe suport de h6rtie si

electronic, modificiirile ce se impun,ir bazacererilor si documenielor justificative,vrzate
de secretarul comunei si le inainteiva Serviciului financiarlcontabil si patrimoniu,
cornl rartimentului urbanism, dupa caz;
- Intrlcmegte Regisrlrului agricol in fon.nat electronic cu obligalia de a se interconecta cu
Regiltrul agricol nafional , in vederca raporldrii unitare r#e instituliile interesate a
datelor gestionate de cdtre acesta, confc,rm legisla{iei in vigoare;
- Rdspunde de securitatea, integritate a gi funelionalitatea sistgmului informatic Ai de
confidenlialitatea irrformafiilor introdur:e inbaz1 de date a registrului agricol gestionat in
format electronic;
- Ia mdsuri pentru pdstrarea in cor dilii corespunzdtoare registrele agricole curente,
preclrm si a a.ctelor aare stau Ia baza cotrnpletirii registrelor agricole;
- PA itreazd, in bune condilii actele si documentefe intocmite, specifice activitAlii pe care o
desl? goard, conforni legii ;

- Organizeazd, e''ridenfa centralizat'i pe localitate prin completarea ,,Tabelelor
centrultzatoare";
- Efl:ctueazd sond*lje-anchete la gostr odbriile populaliei/persoane juridice, in vederea
determindrii producfiilor anirnaliere si ,regetale oonform Normelor tehnice de completare
a registrului agricol;
- Furnizeazd date pentru completarea irnexei 24 - sesizare pentru deschiderea procedurii
succ()sorale, in baza. registrelor agricole aferente comunei Cornesti:
- P rrticipa la
nr.l8r 199lrepublioa 

r

aplicr rea pre.,rederil
mod abuziv si Le i

restit tire. ?n natur
modi ficdrile ulterioare :

- intccmegte si inai'tea zalatermen situ,rlii statistice;
- Organizeaz:'d, si gestioneazd activita:ea de vdnzare a terenurilor agricole situate in
extra ,rilan, conform prevederilor Legii r r.l7 12014;
- Infc'rmeazd cetdllenii qi urmbregte resp ectarea normelor tehnice qi a legislafiei
referitoare la caratrtina fitosanitard, r,rombaterda bolilor Si daundtorilor Ia

ln vlgoare
plante gi

uti I iz rre a p e sti ci del or, c onfor.m av ertizd ril or primite ;



- Iniliazd, un program de mdsuri privind imbundtdlirea calitalii pdqunilor gi fAnefelor;
- Paticipd aldturi de experfii desemn rli de cdtre instanlele judlecdtoreqti, la exllertizele
efecluate in dosarele aflater pe rolul instanlelor, ca reprezentpnt din partea Primdriei
Corr esti:
- In ;alitate de membru in comisia de fond funciar, anahzeazd oererile formulate privind
recorrstituireia/consll.ituirea dreptului ,le proprietate, corectarda, anularea, revocarea
titlurilor de proprietale, prezentAnd l ropuneri comisiei locale de fond funciar pentru
rezo vare, in confor:rnitate cu prevederi e legale in materie de fond funciar;
- Inlocmegte documentalia si nota d,,r prezenlare, care se inainteaza la OCPI, pentrr.r
verilicare si la Cr:misia Jude{eand, irr vederea emiterii Ordinului Prefectului/ titlului
proprietate;
- Participd la lucrrdrile cornisiei lociule de fond funciar conform Legii nr. IBlIggI
repurlicata, ou molJificdrile ulterioare, si in cadrul comisiilor constituite pentru aplicarea
prevrderilor Legii nr. 101200i privin<l regimul juridic al unor imobile preluate in mod
abuziv si Legii nr)16512013 privind m? surile pentru frnalizarea procesului de restituire, in
nalu:6 sau prin echiivalent, a imobilelor preluate in rnod abuziv, c1r modificdrile ulterioare;
- Inlocmegte rapoarte, situalii cdtre ir stituliile care solicita datp despre stadiul aplicarii
Legi lor flondului funciar;
- Ia mdsuri pentru pdstrarea in cor dilii corespunzdtoare a actelor gi documentelor
intocrmite inbaza 1e:gilor fondului funcirlr, inclusiv a planurilor cadastrale existente;
- Ptnticipa la lucriirile de impleme ntare a proiectului ,,inregistrarea sistematica a
imotrilelor in sistetnul integrat de cadiustru si carte funciara pe teritoriul administrativ al
com rnei Cornesti" si urmdregte derula ea proieclului in condiliile impuse de contractul dc
serv cii;
- Ide ntificd in teren imobilele in vederrla intocmirii certificatelor de atestare a proprietdlii
gi proceselor verbale de identificare a imobilelor (anexa 1 si 2) gi certificatelor de atestare
a ec ificdrii/extinderii consl.r:uctiilor (lnexa 1l), in urma solicitdrilor cetdfenilor care
instrlineazd imobile;
-Intc cmegte certificate de atestare a proprietdliii si procesele verbale de identificare a
imolrilelor (anexa 1 si 2) si certificare dc atestare a edificdrii/extinderii construcliilor
(ane ra l7), in uffner solicitdrilor cetdler ilor care instr[ineazd, imobrle;
-Verificd, completeazd,, vahdeazd, si a,:tuahzeazd elementele de nomenclatura stradala a
com;nei Cornegti. accesdncl Registru E,lectronic National al Nomenclaturilor Stradale
(REl\rNES).

COMPARTIMI INTUL RESIIRSE LMANE

Art.40 - Comparl.imentul -Resurse lfmane este constituit dintr-o funclie publica de
execulie cu urmdtoarele atribulii :

- Intc cmeqte documentalia de aprobare ,iau modifi care a organigramei aparatului de
specialitate al prim'arului si statul de fulclii;

- Intocmeqte anual proiectul Planului de ocupare a funcliilor publice, pe care-1 inainteazl,
spre analtzEv Agenliei Nalionale a Funclionarilor Publici; intocmeste documentalia
necesara si o inainrleaza consiliului lor:al spre aprobare; inatnteazd, Agenliei Na!.ionale a
Funr:lionarilor Publici Planul de ocupirre a funcfiilor publice aprobat insotit de o copie a
actu lui administratiiv de aprobare;



- OrT,anizeaz:'d, concursurile pentru ocutr area funcfiilor publice vaqante, funcliilor
conlractuale vacante in conclitiile leeii:
- tntrcmegte actele necesare privincl"in,,'.adrar avansarea.
pronrovarea, suspendarea, incetarea act,ivitali alte modificdri apdrute
in rarorturile de munoa sau oontractele indivi ariafrlor;
- lntocmeqte contractele individuale de Inunca si dosarele profesionale ale salariafilor, se
ocupa de tinerea e'iriclentei si aotualiza':ea acestora;certifica datele cuprinse in dosarele
profcsionale;
- Se ocupd de completarea gi transmite 'ea la ITM a Registrului general de evide n[d a
sa^lariafilor - personal contractual cu resloectarea terrnenelor legalo;
- Intrcmegte condioa de prez;enla; intocrnegte foile colective de pr:lezenta pe bazadatelor
din condica cle prez,enta;
- Intocmegte registr:ul de evidenta a fur cfionarilor publici; complgte az6, datele cuprinse in

re gi s fru in b a.za do gumentel orr privind n :Lo di fic dril e intervenite ;
- Colaboreaz:d, cu Compartinrentul Finarnciar-Contabilitate pentru aplicarea oricdror

mo di fi c dri privind slalarizar ea personah r lui ;
- Verificd sil.ualia er.corddrii gradaliilor ,)orespunzdtoare transelor de vechime ale
salarialilor gi face propuneri pentru aco ,darea acestora in termen legal;
- JirLe evidenta cererilor de concedii d<,odihna, meclicale, de studii, faraplrta, de

maternitate;
- Rdspunde <le elaborareaplanului anuir,l de perfeclionare profesionala, precum si a
oricdror altor mAsr,rri privind perfecliofl&re? profesionala a funclionarilor publici din
cadnrl aparatului de specialitate, le supune spre aprobare primaruiui si asigura
transmiterea acestor:a la ANIrP;
- Asigurd consultattla gi asistenla func! onarilor publici de conducere in stabilirea

mdst rilor privind ftlrmarea pr:ofesionalii a funcliclnarilor publici din subordine;
- Mtrnitortzeaz6, aplicarea mii"surilor privind fon4area profesional6 a functionarilor publici
din cadrul primdriei qi intocrlegte trimrstrial un rapor"t privind stadiul rea\zdrir mdsurilor:
planificate;
- In :alitate <le persoana responsabila c r evidenfa funcli
publici, comu.nica AlriFP inflcrmaliile 1:rrivinl funcfiile i din
cadnrl instituliei sri orice modificare ntervrnitd in si prin
intennediul Portalului de mzmagemerrt tide gestiJne a d baza
d. p lrola; folosegte semndtura electrc nica a re;prezentantului legal al instituliei numai
pentru utilizarea Portalului de managenrent in relalia cu ANFp;
- Asigurd implemontarea prevederilor 1<rgale privind declaraliile de avere si de inte1ese ale
funr:fionarilor pulblici din cadrul i paratului de specialitate, si anume: primegte,

inregistreazd, declu:afiile de avere gi drlclaraliile de interese qi elibereazd, la depunere o
dovald de primire; la cerere" pune la rilispozilia personalului formularele declaraliilor de
aver(, qi ale declala!;iilor de, interese; ofbrd consultanla pentni completarea cgrectd. a
rubri:ilor din decfaralii gi pe,ntru depurterea in termen a acestora; evidenliazd,declaraliile
de aYere gi declaraliile de interese in rirgistre speciale; trimite la ANI copii certificate ale
decle raliilor de avere gi ale declarafiil rr rje interese depuse $i qAte o copie certifrcatd, a
regis.relor specialg, iri termen de cel mr lt 10 zile de la primirea aoestora; intocmegte, dupd.



d) planul de evacuare
dezastre;

al comunei Jornegti in situalii de urgenta civile generate de

e) planul de pre61a[ire in clomeniul sirualiilor de urgen]d;

0 planul de asigurare a continuitiilii activitdlii Primdriei comunei Cornegti qi a,

serviciilor aflate in subordinea C onsiliului Local in cazvl apariliei unor situalii de

urgentZr;

g) planul de conlrol la agenlii econo rnici gi instituliile publice din comuna Cornegti;

h) dosarutr cu organrzarea qi inzestra:'ea penttu situalii de urgen!6;
i) dosaruX cu evidenla convocdrilor le pregatlre;
j) dosarul de inEitiinlare-atrarmare al corruoei Comegti(schema de inqtiinfare,schema de

alarmure,evidenla mijloacelor rie ingtiinfare-alarmare,harla cu mijloacele de:

alarmare gi cr.r uruditibilita[ea sem ralelor de alarmare)
k) fi9a loca1it61i:i;

l) planul activitrililor Comitetului L,rcal pentru Situalii de Urgenfd;
m) graficul activitiililor de informare public6;

- Actsalizeazd documentele enumerate :rotrivit legislaliei in vigoare.
- L rmdreqte rnenlinerea in star:: operalional a sistemului de ingtiinfare-
alarnrare,menlinerea in stal,e de fun,rlionare a reJelei de puncte de comancld 9i a

addp rsturilor de protercjie civil6 special':r din comun6;
- inrlrumia,controleaz:d" gi srprijind celuiele pentru situalii de urgenld de la nivelul
operirtorilor econornici gi instituliilor p ublice din comund;avizeazd planurile de pregatire

anua e qi planurile cle evacuat:e,proteclirtr gi intervenlie ale acestora;

- Prcgdtegte gi desfagoard i:xerciliile de alarnrare publicS,intocmeqte qi prezintd spre

ayrare gi aprobare concepliile qi planur ile de deqfdqurare ale exerciliilor;
- Orilantzeaz,d qi parl.icipd ia antrenamrlntele gi exerciliile cu serviciile pentru situalii de

urgenld la nivelul connunei gi agenfilor ,:conomici;
- Participd la exerciliile practice la operatorii economici care prezintd pericole de

accicLente majore in care sunt implicate substanle periculoase;

- Participd la anlreriamentele de ingtin{are-avprtizare qi de transmisiuni -alarmare in
releaua radio gi racliotelefo,n,cu Insprlctoratul General pentru Situalii de Urgen!6 qi

Inspr:ctoratul Judelr:an pentrur Situalii d,: Urgenlq;
- Pr tpune includerea in bugetului Pr imdriei a sumelor necesare gi urmdregte dotarea

pentu situalii de urgen!6 cu tehnica gi r:nateriale lin conformitate cu normele de inzesltare;
- Pleg[teqte: gedinlele Comitetului Local pentru Situalii de Urgen!6 qi UnitSlii
Anti:pizootioe Locale ale comunei Cor:negti;
-Asi 3urd Secretariatul TehrLic,redacter zd qi gestioneazd documentele Comitetului Local
pent:u Situalii de llrgenfd;
- Verificb aplicarea mdsurilor de protec lie civild in comuna Cornoqti;
- intocmegte gi transmite Inspectoratr lui Judelean pentru Situalii de Urgenld siilaliile 9i

rapoafiele solicitate;
- intocmeqte plarrLuri de mdsuri pelLtru inldturarea deficienlelor constatate in urrna

controalelor Inspeotoratului Judelean pentru Situa.fii de Urgen!6 qi urmdreqte modul de

realizare a acestola.;



- intocmeqte rapoafte de r;pecialitatc qi referate pentru proiectele de hotdrdri ale

Consiliului Local gi dispozilii ale Primar:ului in domeniile de activitate;

- Pr<:z\ntd,\a cereroa Consiliului Loc,rl si a Primarului,rapoar,te si informari privind

activ tate desftguratd,in termenul gi forrrra solicitatS.

Art.42 - Atribufiile, competenlele gi rdr punderile cu caracter genoral ce revin pers<lnalului

de ccnducere:

- Orp,an\zeazd act\vitertea atAt pe compa:'timente, cAt gi pe fiecare salariat din suborcline;

- l;rn dresc Ai rdspurrd de elaborare& cor,,:spunzdtoarea a lucrdrilor qi finalizarea acesitora

in telmenele legale;
- Asil3ura ,.rp.-tut*a disciplinei in mun r:d de cdtre personalul subordonat, ludnd miisurile

ce se impun;
- UrnL6resc Ai verifipd activitafea profesi,onal a personalului din cadrul compartimenteior

pe care le conduc, ii indrurnb gi sprilinir in scopul sporirii opbrativitdlrt', capar:italii 9i

competenlelor in inrdeplinireet sarcinilol incredin{ate;
- As,gurd resipectarea. reglementdrilor 1,t,gale specifice domeniilor de activitate ale fiecdrui

com rartiment din subordine;
- Re partiz eazd sar<::ttnile salar:iafilor sut ordonafi, dAnd indrumdriie necesare penttu

solu .ionarea acestora;
- Virrific6, semneazS. sau avtzeazddup 

'f 
caz, proaedurile operalionale, lucrdrile qi

corespondenla efectu.ate de personaltrl ,lin subordine

- Stebilesc atribuliile salariafilor suborrlonali qi intocmesc fige de post;

- Ide ntificd obiectivele specifice compi rtimentelor din subordine qi indicatorii de

perf rrmanld asocia4i, stabilesc mdsurill necesare gi urmdresc indeplinirea in bune conditii

a obiectivelor;
- intocmesc rapoarte de evialLlare a pt,rformanlelor profesionale individuale ale

sala cialilor clin subordine;
- prr)pun formele de perfeclionare prof r:sionald necesare bunei desfrqurdri a activitdlii.

Ayt 43 - pe lAng6 atribuliiLle specifir;e fiecdrei activitdli, salarialii Primdriei comunei

Corregti au gi urrndtoarele atribulii colllune:
-Re:rolvd corespondenla din sectorul d 

': 
activitatg in termenul pravdzut de lege;

- Fcrmule azd,rdspvnsuri la petiliile reparliizate, in termenele stabilite de lege;

- iqi desfrqoard uttioitut.u, i)r conform tate cu preg[tirea qi instruirea, precum qi cu

inst:ucliunile prilnite, astfel incAt sd r u expundl la pericol de accidentare sau imbolndvire

pro,'esionala itatpropria pelsoana, c01 qi alte persoane aare pot fi afectate de acliunile sau

omisiunile sale in tirnpul procesului drr munc6;

- iqi insugesc qi resrpectd prevederile let3islaliei in domeniul securitSlii qi sdndtdlii in

murrcd;

- R<:spectb reguli[e gi mdsurile de apdltre impotriva incendiilor, aduse la cunoqtinla sub

oric e form6;
- Rr:spect6 normele, regulile qi m6suri e de proteclie civila stabilite; particip[ la instruiri,

exercilii. Aplicalii gi aite forme de pre;36tire specifice;
- slrrijina si participS la activitSlile qi rrcliunile SVSU Corne$ti;

- Si, orrpa,le inctriclerea,numerotarea qi sigilarea dosarelor fnal\zate precum qi de

preJarea acestorh,p e>bazd cle proces-v llrbal,c6tre arhiv6;



- Se drcumenl.eazd gi studiazd actele nor native in vigoare ce au legdtura cu postul siiu;
- into<:mesc dosar de legislalie pe care il ,nctuahzeazd" cu actele normative din domeniul de
activitate;

- Intor;mesc referate, proiecte de hotdrAre in domeniile de activitatp ale compartimentelor,
in vederea promovfirii lor in Consiliul local , intocmesc rapoafte de specialitate ce sunt
insotjte de documentatia aferenta ce ',,or fi prezentate secretarului pentru fonnularea
avizului de legalitate iln termenul legal ;

- Intccmesc proiecti': de dispozilii specif ice domeniului de activitate;
- Elalroreazd, revrzuiegte gi aplic[ preve,lerile procedurilor formahzate specifice activitdlii
pe care o desfbgoarilr;
- Aplicd prevederile procedur:ilor de luc u, elaborate gi aprobate;
- Respectd prevederiler referitoare la doc umentele SMC, SCIM, ROF $I RI;
- Indr;plinesc orice trlte atribul;iiprevdzure de lege sau sarcini stabilite de gefii ierarhici, in
conf<rrmitate cu pregSlirea profesionald gi instruirea sa.

Art.z'4-Salarialii Prirrdriei comunei Co nefti au urmdtoarele responsabilitAli:
- Ril;pund de incheierea cu obiectivit,lte a actelor, dau dovada de exigen!6, fermitate,
core( titudine, comtlortar e civ tlizatd;
- Rd tpund di: pdstrarea secrelului de se viciu, precum gi secretul datelor qi ai inforrnaliiior
cu ceracter confidenlial delinute sau la r;are au aoces ca urmare a executdrii atribu{iilor de
servi:iu, cu excepliil informa.liilor de in:eres public;
- Ra lpund dr: indeprlinirea cu profesion,rlism, loialitate, corectitudine gi in mod
congliincios a indarl.oririlor cle serviciu: se ablin de la orice faptd aare ar putea sd aducd
preju dicii instituliei ;

- Rdspund de realizareala tirrLp gi intocr rnai a atritruliilor ce le revin potrivit legii
proglamelor aprobeute sau dispuse eXpr;)S de conducerea instituliei qi de raportarea asupra
modtrlui de rcahzare a acesto.ra:
- Rdspund, potrivit dispoziliilor legale, ,le corectitudinea gi exactitatea datelor din
docu mentele intocmil.e ;

-Rdspund de indeplinirea atrihuliilor sta:ilite prin fiqa postului;
- Rdslrund de reahza.reala timp qi intocnrai a indatoririlor de serviciu;
- Sd cunoascd si sa respecte plevederile :rrezentulili regulament;
- Sd i.rformeze cetdlenii asupra tuturol s'rrviciilor care pot fi oferite si a tuturor drepturilor
aceslora.
Art.,15. Biroul Poligie Localh igi desfbg;ard activitatea conform reguiamentului propriu de
orgutizare gi funcfionare aprobat de c61r:e Consiliul Local.

CAPI] OLUL IV
MANAGEMENTUL CAL,ITAT'II $I SISTITMUL DE CONTROL INTERN/

MA}.IAGERIAL

Art. 46 - (1) Sisterr:rul de management al calitdlii (SMC) este definit ca fiind un sistem de
maniigement prin care se orrenleazd" gi se controleazd institulia in ceea ce priveqte
calitrrtea. Sistemul lle management al c,ilit[1ii este acea parte a sistemului de management,



orierLtatd cdtre oblinerea rez,vltaIelor, i:r raport cu obiectivele calitdlii, pentru satisfacerea

necesitdlilor, agtepl drilor qi c;erinlelor p iirlilor interesate, dupd caz.

(2) Pentru menlinerea procesele necesare ale SMC, este numit un reprezentant el

manlgemenlului care asigurii legdtura i)u organismele de certificare in probleme legate de

SMO, se asigurd cd este promovatd conqtient\zarea cerinfelor membrilor colectivitdlii
loca e in cadlrul primdriei, urm6regte n enlinerea in mod eficace a SMC, raporteazd despre

funclionarea SMC, despre necesitdlile ,le imbuniitSlire gi elaboreazd proceduri de lucru.

Art,47 - (1) Controlul intenr/manager al este definit ca reprezenJAnd ansamblul formeior
de r;ontrol exercilate la nivelul entilalii publice, inclusiv auditul intetn, stabilite de

con<lucere in concordan{d cu obiectiv'rle acesteia si cu reglementdrile legale, in vederea

asig;r6rii aclminislririi fon<iurilor publice in mod economic, eficient si eficace. Aceasta

inchrde de asemenoa structulile organi:::atorice, metodele si procedurile.
(2)Sistemul <le contr:,cl intern/nranagerial al Primdriei cornunei Cornegti

reprzintl, ansamtrlurl de mdsuri, rn< tode si proceduri intreprinse la nivelul fiecdrui
corrpartimernt, instituite in sicopul real:zdrii obiectivelor 1a un nivel calitativ corespunzdtor

si indeplinirii cu re,gularitate, in mod e,:onomic, eficace si eficienil a politicilor adoptate.

(3)in vederea monitorizdrii, co ,rrdondrii gi indrumdrii metodologice a

implementarii qi c.le:zvoltdrii sistemuhri de control intem managerial, s-a constituit prin
disp ozilia primarului o structurd cr ! atribulii in acest senq, denumitd Comisia de

morLitorizare, carcii igi desfEgoard acifivitatea in baza Regulamentul de organizare qi

funr ;lionare a comisiei.
(4)Comisia cle monil.orizare elitboreazl. anual in conformitate cu prevederile

lege le, inbetza dispoziliilor Ordinului rsecretaria,tului general al guvernului nr.600/2018, cu

morlificdrile si completdrile ulterioarrr, Programul de dezvollare a Sistemului de control

intern/managerial.
Art,48 - (1) intreerga activitate a com rartimentelor din structura aparatului de specialitate

se organtz<tazd sli se desfbgoard ct.l res

structurilor stabilite penfi:u implen entare

Sislemului de conl.rol intern/managerir,ll si a
(2)Programul de <lezvoltare a Sist

sarr;ind de serviciu pentru tot persorralul impficat si cade in sarcina conducdtorilor de

conrpartimente implementarea si respt :clarea acestuia.
(3)Toatrl clocumentele elabor:ate si aprlobate de conducerea primdriei privind

imtr,lsmsnlarea Sistemului de mar agement al calitdlii gi Sistemuiui de control

inte rn/managerial completeivdt de drel:rt prevedorile prezentului Regulament de Organrzare

si I unclionare.

An..49 - (1) Toatt,: eLctivitdlile din con:Lpartimentele aparatului de specialitate al primarului
se <rrganizeazd, se desfdgoard, se contloleazd gi se evalueazdpebazaProcedurilor de lucru,

cAt gi a Prorledurilor formaltzate - elat,orate gi aprobate.

(2) Procedurile de lucru se elaboreazii, de repre;zentantul managementului qi se aprobd de

cdtre Primar.
(3)Procedurile de sistem se elabor,lazd de Comisia de monitorizare, coordonare

indrumare mertodologioa a dezv'rltarii sistemului de control intern/managerial,
verifica de Pregedintele ,Comisiei ; i se aprotjd de cdtre Primat.

si
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(4) I,rocedurile operalionale pentru f,r,:care activitate specificd se elaboreazd de fiecare

com rartimelt in pa"rte, se verifica de ge ful compartimentului gi se aprobd de cdtre primar.

(5)proceduriLle d. lucru gi cele fo:'mal\zate se actualizeazd, permanent funclie de

modificarile intervenLite in 
-organrzaree 

si desfrEurarea activitdlil gi completeaz6, de drept

prev ederile prezenl,ului Regu lament.

Art.50 - prircedurile de lu.lru gi proc,odurile formalizate stabilesc reguli de funclionare

care trebuie respec:tate intocmai dl cd l:re toli salarialii pentru a asigura implementarea si

respoctarea Sisternr,rlui de Manag::ment al Calitalii qi Sistemului de control

intern/managerial' pentru buna funcliolrrre aaparatului de specialitate al Primarului.

CAPITO LIIL V:
DISPOZIT ltl I'INALE

Art, 51. (1)Actele curente ce se vor elibera in cadrul birourilor, compartimentelor din

apa:atul de-rpecia.litate al primarului va purta semndtura primarului ,viceprimarului sau

slcr etarului qi semndtura- salariaJu respectiv , apiicdndu-se

qtarrpiia cu menlirmea "FRIMARIA (I
(2) Semn dtura " pentru " se poate excep{ionale 9i numai in

situaliile in care legea rr.u interzice acest lucru. Prin " aaz exceplional " se intelege

concecliul c1e odihn-a, lipsa din ins itulie dirr rnotive de bqai6, pentru perfeclionare

proflesionald, de roprezenrate a comurrei in afar'aunitdlii administrativ teritoriale 9i in caz

ie :onflict de interese numai cu delelrarea expresd stabilitd prin dispozilia primarului .

Lr ..SZ- Sigiliile gi gtampilele autoritd;iilor publice locale vor fi pdstrate 9i folosite,astfel :

- Sigitiut ."'-.nlinrrea "PR[N|AR" se pdstreazd de cdlte primarul comunei 9i se

aplic6pe actele de autoritate emise d,: acestatrle semnaturd primarului sau ainlocuitorului

de Crept al acestuiLa desemrrat prin dis:ozi1ie.
- Sigliirrt cu rnenliuneu i'Cor,.ril iul local "se pdstre azd de cdtre secretarul comunei qi

se rplic6 pel actelt,r cle autoritdte emise de acesta pe semndtura preqedintelui de qedin!6'

$tampila cu menliunea "Plimaria ciomunei Comeqti "se pdstteazd de cbtre

viceprimarul cornunei gi se aplicd pentru tQate celelalte categorii de acte pe semnafiffa

pri marului sau a inlocuitorului de dre:lt al aces{uia desemnat prin dispozilie.

- $tampila cu menlirrrnea "Cor siliul local "se pdstre azd de cdtre secretanrl comunei

gi rie aplicd pe toate celelalte categori de acte pe semndtura, pregedintelui de gedinld'

Ar t.5j- prryramgl de lucnr al funcfi< rnarilor publici gi personalului contractual este :

- in zi,lele lucrdtoare sd se asigu e accesul cetdlenilorintre orele 8.00 - 16.00,iar din

calrul fiec6rui co.mpartir.rLent/birou/:;erviciu se va desemna prin rotalie un funclionar

public care sd asigur" accesul cetdlerrilor in fiecare z\ de miercuri a sdptdmdnii, intre orele

8,00- 18,30,
Ar.t.54. Reprez<,:ntarea iltereselor comunei ,Consiliului Local Corneqti , Primdriei

comunei Cornegt.i ,Comisiei Locale rle fond funciar qi a prirmarului comunei Corneqti in

fa.a instanlelor jgdecatoregti in care ir.ceste entitdli sunt sau vor fi parte se face in condiliile

ar,.21,alin(3)din n,egea nl.21512001 privind administralia publicd locald ,republicatd cu

mrdificbrile gi completdrile ulterioare qi a prevederile art.I alin,(2) ,lit."b" din OUG nr'



261'.\012 privind unele mdsuri de red rcere a cheltuielilor publice gi intdrirea disciplinei
fine .nciare gi de modificare si comple,are a unor acte normative prin contract de asistenfd
juridicd avdnd ca obiect servicii jurid ce.

Ar1.55 - Detalierea atribuliilor ptezr::ntate in Regulament, pe fiecare post in parte, se

rea)tzeazd, prin figil postului care se in:ocmegte, conform legii, de cdtre funclionarii publici
de :onducere gi personalul contractuz I cu funclii de conducere, potrivit ierarhiei stabilite
prirr organigrama aprobatS, cu sprijinr I Compartimentuluii de resurse umane ,se aprobd de
cdtr e primar gi se ,r;omunicd compartir rentului resurse umane pentru completarea dosarului
pro flesiona1, o copie se inmf,neazd titu arului postului , pe baz6, de semndturd.
Ar1.56 - La nivelr.rl instituliei funcliot'reazd,jn conformitate cu aptele normative in vigoare
conrisii numite prin dispozilia primiuului care reunesc reppezentanli din mai multe
conrpartimente.
Art.57 - Prezenfi.ll Regulament va 1i completat gi modificat in funclie de prevederile
cuprinse in actele normative ce vor apiireaulterior aprobdrii lui.
Art:.58 .(1) Prezrlntul Regulament ,rste valabil de la data aprobdrii prin hotdrOre a

Corrsiliului Local al comunei Corr egti gi iqi produce efectele fald de salariali din
mo nentul incuno$tiintarii acestora.

(2)Aducerrea la currogtinta a ,ralarialilor din aparatul de specialitate al primarului,
se lace prin grija Compartimentului de resurse umane gi prin publicarea pe pagina de

Intt:rnet a Primdriei comunei Cornesti
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