Anexa la H.C.L. nr. 6/28 01 2011

REGULAMENT
de organizare si functionare pentru aparatul de specialitate al
primarului Comunei VOINESTI

SECTIUNEA 1. DISPOZITII GENERALE

in conformitate cu prevederile Legii nr. 215/2001, privind administratia publica locala, republicaté, cu
modificarile si completérile ulterioare, Comuna Voinesti, ca unitate administrativ-teritoriald este persoana
juridica cu deplina capacitate, poseda un patrimoniu si are initiativa in tot ceea ce priveste administrarea
intereselor publice comunale.

Aparatul de specialitate al primarului Comunei Voinesti este organizat pe servicii si compartimente,
potrivit structurii organizatorice stabilita prin Hotararea Consiliului Local Voinesti nr. 47din 11 08 2010
prin , care are ca principala atributie indeplinirea sarcinilor ce revin Consiliului Local, ca autoritate
deliberativa a administratiei publice locale, respectiv Primarului Comunei Voinesti , ca autoritate executiva
a administratiei pulice locale.

in activitatea sa, aparatul de specialitate raspunde de executarea lucrarilor, potrivit atributiilor stabilite
in prezentul regulament, asigura aducerea la indeplinire a actelor normative adoptate de Parlamentul si
Guvernul Romaniei. a deciziilor Institutiei Prefectului-Judetul , precum si a deciziilor Primariei
Comunei Voinesti . Serviciile si Compartimentele de lucru se afla in subordinea Primarului si a Consiliului
Local Voinesti.

Legétura intre diferitele servicii si compartimente ale Primarie Comunei Voinesti se face direct prin
conducatorii. functionarii acestora, iar legatura cu alte institutii sau cu conducerea ministerelor si a
celorlalte organe ale administratiei de stat, prin reprezentantii legali ai Primariei.

Functionarii prezintd, la cererea primarului, ori de cate ori este nevoie, rapoarte privind activitatea
serviciilor si compartimentelor.

Functionarii serviciilor si compartimentelor de specialitate vor colabora permanent in vederea
indeplinirii la timp si in mod corespunzétor a sarcinilor ce le revin.

in functie de specificul activitatii fiecaruia si in scopul indeplinirii atributiilor ce le revin, serviciile si
compartimentele din cadrul aparatului de specialitate intocmesc referate in vederea initierii de cétre
primar si consilierii locali a dispozitiilor si, respectiv, a proiectelor de hotarari.

Sefii de servicii, birouri , compartimente, din dispozitia sau cu aprobarea conducerii Primériei Comunei
Voinesti , vor putea stabili si alte sarcini decat cele prevazute in prezentul Regulament, pentru personalul
din cadrul acestora. Aceste sarcini vor fi prezentate in scris si asumate sub semnatura de catre cei
indreptatiti s& le aduca la indeplinire.

Viceprimarul si secretarul comunei coordoneaza activitatile de la nivelul aparatului de specialitate,
conform hotararii consiliului local de aprobare a organigramei.

Aparatul de specialitate al primarului este format din functionari publici si personal contractual.

Atributiile personalului din cadrul aparatului de specialitate sunt organizate pe criteriul diferentierii
activitatilor desfasurate, dupa cum urmeaza ;

a. Activitati cu privire la operatiunile economico-financiare ;

b. Activitati de urbanism si amenajarea teritoriului |

c. Activitati cu caracter juridic si de secretariat |

d. Activitati de gestionare a resurselor umane |

e. Activitati cu privire la starea civila ;

f. Activitati cu privire la Auditul Public Intern si Control Financiar ;
g. Activitati de asistenta si protectie sociala ;

g. Activitati cu privire la protectia civila ;

h. Activitati cu privire la informare si relatiile publice ;

i. Activitati cu privire la cadastru, registrul agricol si fond funciar ;
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j. Activitati cu privire la achizitiile publice ;

k. Atributii cu privire la protectia mediului si gospodéarirea comunala ;
. Atributii cu privire la activitatea Politiei Locale ;

m. Atributii cu privire la activitatea de evidenta persoanei ;

n. atributii cu privire la activitatea de investitii ;

o. atributii cu privire la gestionarea patrimoniului ;

p. Atributii cu privire biblioteca comunala

r.

Primarul Comunei Voinesti indeplineste o functie de autoritate publica si conduce serviciile
publice locale in conditiile prev&zute de art. 61 din Legea nr. 215/2001, republicata si actualizata. In
exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozitii care devin executorii dupa ce sunt aduse la
cunostinta persoanelor interesate.

Primarul Comunei Voinesti asigura coordonarea urmatoarelor activitati
-Compartiment Audit

71 Birou Financiar —Contabil inclusiv activitatea de * incasari Impozite si Taxe"
0 Compartiment achizitii publice, integrare europeana ;

[ Compartiment urbanism si disciplina in constructii;

Viceprimarul Comunei Voinesti este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al acestuia,
care ii poate delega atributiile sale, conform prevederilor art. 57 din Legea nr.215/2001, republicata.
Viceprimarul asigura coordonarea urmatoarelor activitati:

00 Compartiment administrativ gospodaresc :
o Serviciu Politie locala ;
o Serviciu Situatii de urgenta

Atributiile de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara pot fi delegate si Secretarului Comunei
Voinesti sau altor functionari publici din aparatul de specialitate cu competente in acest domeniu, potrivit
legii.

Secretarul Comunei Voinesti indeplineste atributii conform art 116 din Legea nr.215/2001, republicata,
Secretarul asigura coordonarea urmatoarelor activitati:
] Aparatul permanent de lucru al Consiliului Local
o Compartiment relatii cu publicul ( registrul agricol ,fond funciar , ghiseul unic , informatica , stare civila ) ;
o Compartiment asistenta sociala si Serviciul asistenta sociala caruia ii sunt subordonati
asistentii personali;
o Serviciul Evidenta a Persoanei
e Serviciu activitate cultural
e Serviciul asistenta sociala
e Activitate stare civila

Primarul conduce activitatea Primariei comunei Voinesti si a institutiilor publice de interes local
aflate sub autoritatea consiliului local, cu sprijinul viceprimarului si al secretarului.

e Primarul comunei va putea stabili si alte atributii decat cele prevazute in prezentul regulament sau
sarcini ce decurg din acte normative nou adoptate. Atributiile vor fi cuprinse detaliat in fisa postului
pentru fiecare salariat al primariei.

e Fisa postului poate suferi modificari, in sensul ca se poate pune in sarcina unui salariat a unor
atributii suplimentare, numai cu acordul acestuia. Acordul salariatului nu este necesar, cand
suplimentarea atributiilor survine urmare a modificarilor legislative intervenite intr-un domeniu deja
reglementat.

Reguli generale privind circulatia si operarea documentelor in cadrul Primiriei
Comunei Voinesti

Intre diferite compartimente, birouri si servicii , documentele vor circula pe baza de semnatura de
predare/primire, intr-un registru sau borderou, in care se va specifica numarul si data inregistrarii
documentului, data si ora primirii/predarii, numele si semnatura in clar a celui care a primit documentul.

Fiecare serviciu/ compartiment va stabili care este circuitul normal al fiecarui tip de document,
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astfel incat sa se elimine pe cat posibil intarzierea nejustificata a rezolvarii unei probleme, cu respectarea
reglementdrilor legale in vigoare.

Circuitul unui tip de document se poate modifica, in functie de necesitéti, de catre fiecare
serviciu/ compartiment, prin stabilirea unor reguli interne, care vor fi aduse la cunostinta tuturor celor
implicati n rezolvarea problemei respective.

Salariatii Primariei Comunei VOINEST! au obligatia de a rezolva problemele specifice side a
raspunde solicitarilor petentilor in termen.

SECTIUNEA II- ATRIBUTIILE SI SARCINILE SERVICIILOR SI
COMPARTIMENTELOR DIN APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNE]
VOINESTI

ACTIVITATE DE SECRETARIAT , RESURSE UMANE , ACTIVITATI CU CARACTER JURIDIC
1. Activitati specifice de secretariat

(1) In cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Voinesti activitatile de secretariat
sunt efectuate de catre secretarul comunei functionar public de conducere in Aparatul de specialitate ; .

(2) Activitatea este organizatd si condusa in conformitate cu prevederile Legii nr. 215/2001 a
administratiei publice locale, republicata.

(3) Principalele atributii ale functionarului public mentionate la alin. (1) din prezentul Regulament,
sunt urmatoarele:

1. Asigura documentele necesare pregétirii i desfasurarii sedintelor Consiliului Local, colaborand
fn acest sens cu initiatorii de proiecte de hotarari, cu persoanele implicate in procedura de elaborare a
acestora.

2. Asigura convocarea consilierilor, a invitatilor la sedintele Consiliului Local, furnizandu-le
informatii si materialele ce se supun dezbaterii ,catre presedintii comisiilor de specialitate ..

3. Participd la sedintele Consiliului Local, asigurand consemnarea in procesul-verbal a
desfasurarii sedintei, a punctelor de vedere exprimate vis-a-vis de toate problemele inscrise pe ordinea
de zi.

4. Asigura comunicarea actelor emise de Primarul comunei si adoptate de Consiliul Local catre
institutiile si persoanele interesate, precum si catre Institutia Prefectului judetului Dambovita .

5. Urmareste executarea sarcinilor ce decurg din actele emise/adoptate de Primarul
comunei/Consiliul Local si intocmeste note informative cu privire la modul de realizare a acestora.

8. Asigura difuzarea corespondentei precum si a actelor normative si individuale ale Consiliului
Local catre personalul din cadrul aparatului de specialitate al Primarului, citre serviciile si institutiile aflate
sub autoritatea Consiliului, precum si la persoanele interesate/implicate.

7. Colaboreaza cu membrii Consiliului Local, asigurandu-le datele si informatiile necesare
desfasurarii activitatii acestora in comisiile de specialitate, si la lucrarile sedintelor ordinare/extraordinare
ale consiliului local.

8. Urmareste modernizarea sistemului informational de evidentd si utilizare a formularisticii
potrivit naturii administratiei publice locale.

9. Colaboreaza cu initiatorii proiectelor de hotarari/dispozitii carora le sesizeazi omisiunile ori
lipsa unor avize ce conditioneaza adoptarea actului.

10. Convocarea unor membri ai Consiliului Local, la nevoie, si a comisiilor de specialitate sau a
altor persoane interesate.

11. Asigura desfasurarea sedintelor comisiilor de specialitate.

12.Semneaza acte interne elaborate de catre asistentul social si participa la desfasurarea
lucrarilor necesare pntru instituirea tutelei, curatelei si plasamentului familial:

13 Tine evidenta documentelor clasificate constituite in cadrul primariei Voinesti :
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2. Activitati cu caracter juridic
In cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Voinesti activitatile cu caracter juridic, sunt
efectuate de catre secretarul comunei si de catre avocatul angajat prin achizitionarea serviciului de
reprezentare , asistenta si consultanta juridica .

Principalele atributii ale acestei activitati sunt:

1. Reprezinta si sustine interesele institutiei in fata instantelor judecatoresti, a autoritatilor
jurisdictionale de la Curtea de Conturi, a organelor de urmarire si cercetare penala, cat si in fata notarilor
publici ; se efectueaza de catre avocatul angajat prin achizitionarea serviciului de reprezentare ,
asistenta si consultanta juridica in colaborare cu secretarul comunei

2. Formuleaza actiuni, intampinari, apeluri, interogatorii, recursuri, cereri de revizuire, contestatii
in anulare precum si orce alte actiuni ce se impun ;

3. Formuleaza plangeri penale i pentru sustinerea intereselor legale ale Primariei;

4. Transmit titlurile executorii (hotarari judecatoresti) catre organele de specialitate in

vederea executarii silite;

5. Inainteaza catre instanta de judecatd, spre competenta solutionare, plangerile formulate
impotriva proceselor verbale de contraventie; Inainteaza catre instanta de judecatd, spre competenta
solutionare, plangerile formulate Tmpotriva proceselor verbale de contraventie;

6. Tine evidenta dosarelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti si a termenelor de

judecats;

7.Tine evidenta citatiilor emise de instantele judecatoresti;

8. Formuleaza in termen réspunsuri scrise la sesizarile cetatenilor in legatura cu litigiile aflate pe
rolul instantelor judecatoresti;

9.Asigura realizarea bibliotecii juridice;

10. Colaboreaza cu toate compartimentele Primariei pe probleme specifice activitatii desfasurate;

11. Colaboreaza cu alte organe si autoritati ;

12. Incheiere contracte:

13. Studiaza si prelucreaza legislatia nou-aparutd impreund functionarii din cadrul aparatului de
specialitate, la solicitarea acestora;

14. Formuleaza in termen legal r&spunsuri scrise catre petenti;

15. In calitate de reprezentant al institutiei, participa la dezbaterea succesiunilor vacante;

3 Activitdti de gestionare a resurselor umane

(1) In cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Voinesti activitatile cu privire la
gestionarea resurselor umane sunt efectuate de catre secretarul comunei.

(2) Activitatea este organizata si condusa in conformitate cu prevederile: Legii nr. 188/1999,
republicatd, cu privire la statutul functionarilor publici, Legii nr. 53/2003-Codul muncii, cu modificarile si
completarile ulterioare.

(3) Principalele atributii ale personalului mentionat la art. 11 alin. (1) din prezentul Regulament,
sunt urmatoarele:

1. Intocmeste si prezinti spre aprobare Consiliului Local Voinesti organigrama si statele de
functii cuprinzand functiile publice si in regim contractual pentru aparatulde specialitate al Primarului
comunei.

2. Elaboreaza impreuna cu reprezentantul salariatilor din cadrul aparatului de specialitate,
Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al Primarului comunei Voinesti si
il supune spre aprobare consiliului local

3. Elaboreaza impreund cu reprezentantii salariatilor din cadrul aparatului propriu Regulamentul
de Ordine Interioard al aparatului de specialitate, il supune spre aprobare Primarului comunei Vama si
urmareste respectarea acestuia.

4. Elaboreaza referate de specialitate si proiecte de dispozitii si hotarari pentru infiintarea de
servicii publice in subordinea Consiliului Local al comunei Voinesti ; analizeaza si supune spre aprobare
Regulamentele de Organizare si Functionare ale acestora.

5. Asigura asistenta tehnica de specialitate institutiilor publice din subordinea Consiliului Local pe
linia organizarii, salarizarii si acordarii drepturilor de personal.
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6. Indruma si asigura asistenta tehnica de specialitate pe linia salarizarii si aplicarii legislatiei
specifice la institutiile de culturd din subordinea Consiliului Local.

7. Urméreste si verificd modul de intocmire a proiectelor de buget si bugetele definitive la
capitolul “Cheltuieli cu salariile” si cu formarea profesionald, pentru aparatul de specialitate si institutiile
publice subordonate.

8. Centralizeaza si prezinta spre aprobare fisele postului si figele de evaluare anuald pentru
salariatii din cadrul aparatului de specialitate si institutiilor din subordine, asigurd pastrarea si evidenta
acestora.

9. Colaboreaza cu institutiile care au atributii pe linie de gestionare a resurselor umane : Consiliul
judetean Dambovita , Inspectoratul Teritorial de Muncéd Dambovita , Agentia Nationald a Functionarilor
Publici.

10. Intocmeste dosare profesionale functionarilor publici si personalului incadrat cu contract
individual de muncd, cu toate actele necesare pentru incadrare, promovare, incetarea raporturilor de
munca, sanctionare precum si declaratii de avere si de interese (conform Legii 161/2003).

11. Intocmeste si propune spre aprobare documentatia si statele de platd pentru acordarea
premiilor lunare si a premiilor anuale pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate si al
institutiilor publice din subordinea Consiliului Local Voinesti .

12. Organizeaza si asigura desfasurarea concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante in
cadrul organigramei pentru aparatul de specialitate si institutile organizate in subordinea Consiliului
Local.

13. Intocmeste referate de specialitate si proiecte de dispozitii cu privire la gestionarea resurselor
umane si salarizare pentru aparatul de specialitate si institutiile publice din subordinea consiliului local.

14 Intocmeste contractele de munca pentru aparatul de specialitate si institutiile din subordinea
consiliului local, precum si pentru asistentii personali, si completeaza Registrul electronic de evident3 a
salariatilor conform prevederilor legale in vigoare.

15. Intocmeste dosare de pensionare si intocmeste formele de incetare a activitatii dupa emiterea
deciziei de pensionare de catre Directia de Munca si Protectie Socialda Dambovita .

16. Organizeazd si urmareste perfectionarea pregétirii profesionale a personalului din aparatul de
specialitate si institutile publice organizate in subordinea consiliului local, prin programe aprobate, in
cadrul Centrului Teritorial de Formare Continud pentru Administratia Publicd Locald, simpozioane,
schimburi de experientd, conferinte, cursuri organizate de alte institutii autorizate.

17. Organizeaza evidenta militard a intregului personal si consilieri pe varste, grade, conform
Legii Apararii Nationale si intocmeste situatia M.L.M.

18. Elibereaza adeverinte salariatilor institutiei la solicitarea acestora.

19. Stabileste necesarul si elibereaza legitimatii de serviciu personalului din aparatul de
specialitate al Primarului, Primarului, Viceprimarului si consilierilor locali.

20. Organizeaza si indosarieaza actele si documentele intocmite si le pregateste in vederea
predarii la arhiva.

21.a. Rezolva reclamatiile si sesizarile adresate Consiliului Local pe linia de organizare si resurse
umane.

21.b. Gestioneaza baza de date privind functiile si functionarii publici din aparatul propriu al
consiliului local conform Legii 161/2003.

22. Intocmeste si transmite Agentiei Nationale a Functionarilor Publici materiale de sinteza la
solicitarea acesteia.

23. Realizeaza activitatea de secretariat precum si dactilografierea lucrarilor proprii elaborate.

24. Intocmeste sinteze, rapoarte, informéri solicitate de Consiliul Local, Primar, de Consiliul
Judetean Dambovita sau de organele centrale.

25. Urmareste respectarea legalitatii privind incadrarea si salarizarea personalului pe

functii, categorii, clase, grade, trepte profesionale a aparatului despecialitate si a personalului din
institutiile subordonate ;

26. Intocmeste documentatia necesara organizarii examenelor pentru promovarea functionarilor
publici si a personalului contractual;

27. Pentru a asigura o bund conlucrare intre compartimente, intocmeste referate si informéari
supuse aprobarii Primarului comunei ;



28. Controleaza respectarea disciplinei muncii, solicitd primarului audierea functionarilor publici
care savarsesc abateri disciplinare si sesizarea Comisie de discipling, in vederea aplicarii sanctiunilor
disciplinare, in raport cu gravitatea faptei ;

29. Intocmeste lucrarile privind evidenta si miscarea personalului din aparatul de specialitate al
primarului;

30. Tine evidenta la zi a vechimii in munca pentru personalul din aparatul despecialitate si al
institutiilor subordenate ;

31. Centralizeaza planificarea concediilor de odihna a personalului din aparatul de specialitate si
din institutiile subordonate si urmareste efectuarea acestora in perioadele stabilite;

32. Tine evidenta si inregistreaza declaratiile de avere si cele de interese ale functionarilor publici
si ale alesilor locali si asigura publicarea acestora pe site-ul institutiei;

33.0rganizeaza constituirea comisiilor de disciplina si paritara la nivel de institutie, modificarea si
comunicarea acestora salariatilor si afisarea la avizier,

34 Impreuna cu seful de compartiment elaboreaza si coordoneaza activitatea functionarilor
publicidebutanti pe parcursul perioadei de stagiu, cu finalizare in propunere de definitivare sau nu in
functia publica;

35 intocmeste rapoarte statistice privind activitatea de salarizare si personal;

36intocmeste rapoarte de specialitate la Proiectele de hotarari in domeniul resurselor umane
initiate de primar,

37Conduce registrul cu evidenta al declaratiilor de avere, interese ale functionarilor publici si
alesilor locali;

¥ Indeplineste atributii de inspector de protective civila si tine evidenta lucrarilor privind activitatea
comitetului local pentru situatii de urgentad, comisiei pentru probleme de aparare, comandamentului
antiepizootic local,

¥ Tine evidenta documentelor constituite cu ocazia alegerilor generale, locale, referendumului national
si local;

ACTIVITATI CU PRIVIRE LA AUDITUL PUBLIC INTERN

In cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Voinesti activitatea cu privire la auditul public
intern este efectuata prin Compartimentul de audit de catre un functionar public cu studii superioare ,
auditor .

Activitatea de  Audit Public Intern are urmatoarele atributii :

a) elaboreazi norme metodologice proprii, specifice administratiei publice locale,privind exercitarea
auditului public intern, cu avizul Directiei Generale a Finantelor Publice Dambovita, supunandu-le spre aprobare
primarului Comunei Voinesti;

b) elaboreaza planul de audit strategic (multianual), pe baza activitétilor identificate in cadrul primariei;

¢) elaboreazd proiectul planului anual de audit public intern, pe baza evaludrii riscului asociat diferitelor
structuri, activititi, programe/proiecte sau operatiuni si il Tnainteaza spre aprobare primarului , in functie de
misiunile solicitate;

d) intocmeste referatul de justificare, ce prezintd modul in care au fost selectate misiunile de audit public
intern cuprinse in plan;

e) actualizeazi planul de audit public intern in functie de evenimentele legislative si organizatorice sau la
solicitarea expresa a Directiei Generale a Finantelor Publice- UCAAPI sau Camera de Conturi ;

f) exercitd misiuni de audit public intern asupra tuturor activititilor desfasurate de Primaria Comunei
Voinesti , cu privire la formarea si utilizarea fondurilor publice locale si la gestionarea patrimoniului comunei
(concesiondri, inchirieri, dari in folosintd sau in administrare, vanziri etc.)

¢) efectueazi activitati de audit public intern, pe baza de ordin de serviciu, pentru a evalua daca sistemele
de management financiar si de control ale primariei sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate,
economicitate,eficientd si eficacitate;
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h) notificd structura care va fi auditatd cu cel putin 15 zile lucritoare inainte de declansarea misiunii de
audit; in cadrul misiunii de audit public intern, auditorul intern realizeaza urmétoarele actiuni:
1. colecteaza si prelucreaza informatiile cu caracter general despre structura auditati, in vederea pregatirii misiunii
de audit public intern;
2. identificd obiectivele misiunii de audit si efectueazi analiza riscurilor asociate acestora in vedere ierarhizarii
operatiunilor ce urmeaza a fi auditate;
3. realizeaz testdri pentru producerea dovezilor de audit public intern, in baza carora formuleaza constatari,
concluzii si recomandiri;
4. intocmeste formularele constatarilor de audit public intern in cazul identificarii unor disfunctii/iregularitati;
5. intocmeste dosarele de audit public intern si le pastreazi/arhiveazi in mod corespunzitor;
6. elaboreaza un proiect de raport de audit public intern la sfarsitul fiecdrei misiuni de audit si il transmite structurii
auditate;
7. analizeazd punctele de vedere transmise de structura auditata si organizeazi reuniunea de conciliere;
8. transmite si verifica raportul de audit public intern finalizat structurii auditate,pentru analizi si avizare;
9. urmireste si verificd recomandarile formulate in raportul de audit public intern pentru implementare in termenele
stabilite;
10. raporteaza primarului constatarile, concluziile si recomandirile rezultate din activititile sale de audit public
intern;
i) informeaza structura de audit din cadrul Directiei Generale a Finantelor Publice Dambovita, despre
recomandarile neinsusite de catre ordonatorul principal de credite, impreuna cu documentatia de sustinere.
J) elaboreaza raportul anual de audit public intern al activitatii desfasurate, cuprinzind principalele constatari,
concluzii si recomandari rezultate din activitatea de audit si-l transmite spre aprobare primarului, iar pentru
informare structurii de audit din cadrul Directiei Generale a Finantelor Publice Dambovita si Comerei de Conturi
Dambovita ;
k) instiinteazd in termen de trei zile lucritoare primarul, precum si structura de control intern abilitata, in cazul
identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii, in scopul continudrii investigatiei si stabilirii masurilor
concrete de intrare in legalitate sau, dup caz, de recuperare a prejudiciului creat;
) respecti etapele, procedurile si intocmeste toate documentele previizute de Normele generale privind exercitarea
activitdtii de audit public intern;
m) elaboreaza Carta auditului public intern si respectd prevederile Codului privind conduita etici a auditorului
intern;
n) elaboreazd programul de asigurare si imbunatatire a calitatii sub toate aspectele activitétii de audit public intern.
o) intocmeste lista activitatilor,obiectivelor, registrul riscurilor specifice structurii de audit .

SFERELE RELATIONALE:

a) sfera relationald interni:

1. relatii ierarhice: subordonat numai primarului Comunei Voinesti

2. relatii functionale: cu toate compartimentele componente din cadrul structurii functionale a Primarie Comunei
Voinesti ;

3. relatii de control: auditarea tuturor compartimentelor din cadrul primariei

4. relatii de reprezentare: nu este cazul

ACTIVITATI DE URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI

In cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Voinesti | activitatile de urbanism si
amenajarea teritoriului sunt efectuate prin  Compartimentul urbanism si amenajarea teritoriului
alcatuit din consilier urbanism , care exercita atributiile specifice arhitectului sef :

a) Atributii referitore la Urbanism si amenajarea teritoriului :
Y Initiaz& elaborarea si propune spre avizarea structurilor de specialitate documentatii de urbanism:
Plan Urbanistic General (PUG), Planuri Urbanistice Zonale (P.U.Z.), Planuri Urbanistice de Detaliu
(P.U.D.), cu regulamentele de urbanism aferente in scopul materializérii strategiilor de amenajare si
dezvoltare urbanistica a comunei;
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¥ Raspunde de respectarea si incadrarea in prevederile documentatiilor de urbanism aprobate
(P.U.G.,P.U.Z.,P.U.D.) a solicitarilor personelor fizice sau juridice cu privire la executia lucrarilor de
construire;

¥ Urmareste completarea si actualizarea Planului Urbanistic General concomitent cu aprobarea unor
noi documentatii de urbanism, cu modificarile legislative in domeniu, cu executia lucrarilor de

construire sau a altor interventii urbanistice avizate si autorizate, cu operatiunile imobiliare;

¥ Initiaza si propune spre avizare si aprobare proiecte de remodelare rurala , investitii proprii si de
utilitate publica (spatii de agrement, spatii verzi, constructii pentru unitatile de invatdmant, cultura,
sanatate, echipare edilitara,etc.),

¥ Intocmeste teme de proiectare in vederea realizarii programelor avizate;

Y Urmareste derularea proiectelor pe faze de elaborare - predare — receptie, asigura intocmirea si
promovarea rapoartelor de specialitate in domeniu;

Y Urmareste completarea sistematica a registrelor unice de evidenta a certificatelor de urbanism si a
autorizatiilor de construire;

¥ Asigura transparenta activitatilor desfasurate in cadrul compartimentului, a proiectelor de acte
normative de interes general, a actelor emise, conform legislatiei in vigoare;

Y Asigura evidenta terenurilor proprietate a comunei, concesionate sau inchiriate ;

Y Controleaza activitdtile specifice cadastrului imobiliar si edilitar, conform legislatiei specifice;

Y Coordoneaza si participa la activitatea Comisiei de Acorduri Unice (CAU) in vederea emiterii
Acordului unic;

Y Asigura, in domeniul sdu de activitate, cadrul pentru colaborarea intre administratia publica locala si
societatea civild prin atragerea opiniei publice in procesul de decizie (expozitii de proiecte, aprobarea
documentatiilor de urbanism, consulatii, dezbateri, etc.);

Y Vizeaza, prin semnaturg, toate rapoartele de specialitate ale compartimentului inaintate spre
discutie,

avizare si aprobare comisiilor de specialitate si Consiliului Local, semneaz& documentele
compartimentului conform prevederilor legale;

Y Coordoneaza elaborarea certificatelor de urbanism, a autorizatiilor de construire si a autorizatiilor de
desfiintare in concordanta cu prevederile din Planul Urbanistic General si Regulamentul aferent
acestuia precum si a altor documentatii de urbanism aprobate de catre Consiliul Local al Comunei
Chirnogeni;

Y Coordoneaza activitatea de dezvoltare urbana a comunei si face propuneri pentru avizarea de cétre
Comisia de specialitate a Consiliului local a unor lucrari de investitii majore;

¥ Sustine in fata Consiliului Local al Comunei VOINESTI proiecte de hotarari si rapoarte de
specialitate, propune solutii pentru imbunététirea aspectului urban al comunei si pentru rezolvarea

unor situatii reclamate de cetateni;

*Organizeaza banca de date privind urbanismul si amenjarea teritoriului , si asigura gestionarea
acesteia ( cadrul natural , reteaua de localitati , populatia , infrastructura , potentialul economic , protectia
si conservarea mediului natural construit , factori de risc natural si tehnologic , etc;

b) Atributii referitore la DISCIPLINA IN CONSTRUCTII sunt urméatoarele:
Y Analizeaza cererile insotite de documentatii tehnice prezentate de beneficiari pentru eliberarea
certificatelor de urbanism si autorizatiilor de construire si demolare;
¥ Intocmeste certificatele de urbanism, autorizatiile de construire pentru imobile noi, consolidari,
supraetajari, recompartimentari interioare,
¥ Intocmeste autorizatii de demolare constructii existente, autorizatii pentru scoaterea temporara din
folosintd a domeniului public si/sau privat;
¥ Intocmeste certificate de urbanism si autorizatii de construire pentru utilitati, conform dispozitiilor
legale;
Y Redacteaza invitatii in vederea completérii documentatiilor si retururi;
¥ Redacteaza raspunsuri la cereri, sesizari ale cetatenilor cu privire la aspectele de legalitate ale
certificatelor de urbanism, autorizatiilor de construire si autorizatiilor de demolare;
Y Calculeaza taxa de emitere a certificatelor de urbanism si autorizatiilor de construire/desfiintare;
Y Participa la receptia lucrérilor autorizate,
Y Analizeaza si propune spre aprobarea consiliului local studiile privind amenajarea teritoriului,
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organizarea retelei pe localitati, zonelor protejate construite si naturale ale comunei;

d Opereaza inregistrarea certificatelor de urbanism si autorizatiilor de constructie/desfiintare in banca
de date privind evidenta acestor acte si raspunde de publicare pe pagina oficiala a primariei a
centralizatorului;

Y Asigurd indrumare si la cerere asistents tehnica de specialitate in domeniul urbanismului si a
amenajarii teritoriului la amplasarea si executarea lucrérilor de interes local:

¥ Tine evidenta constructiilor de pe raza comunei Voinesti , atribuie numere cadastrale si intocmeste
documentatia primara privind aprobarea nomeclaturii stradale:

¥ Inventariaza lucrarile autorizate si pregéteste documentatiile tehnice in vederea arhivarii;

¥ Verifica preluarea conditiilor din certificatele de urbanism in documentatiile prezentate pentru
obtinerea autorizatiei de construire;

Y Urmareste si verifica lucrérile de constructii — daca au fost executate conform documentatiilor si
proiectelor de executie care au stat la baza emiterii autorizatiei de construire;

¥ Participa la actiunile de desfiintare pe cale administrativa a constructiilor amplasate pe domeniul
public si privat al comunei,

Y Participa Tn comisiile de analiza a ofertelor pentru efectuarea achizitiilor de servicii, de proiectare si
executie a investitiilor pe raza localitatii;

¥ Urméreste respectarea prevederilor Legii nr.50/2001, republicata, si someaza persoanele care
incalca prevederile legii sus-mentionate:

Y Depisteaza in teren executarea f&ré autorizatie sau cu incélcarea acesteia, precum si a proiectelor
aprobate a lucrarilor de construire, reconstruire, modificare, extindere sau reparare a cladirilor de

orice fel, a constructiilor provizorii de santier, lucréri cu caracter provizoriu: chioscuri, tonete, cabine,
spatii de expunere situate pe caile si in spatiile publice, chioscuri si panouri de afisaj, firme si

reclame;

Y Verificd incadrarea in termenele acordate prin autorizatia de construire;

Y Aplica sanctiunile prevazute de Legea nr. 50 / 1991, republicata:

Y Verifica si urméreste desfiintarea partiald sau totala fara autorizatie sau cu incalcarea acesteia a
constructiilor si instalatiilor;

¥ Incheie procese-verbale de constatare a contraventiilor unde poate stabili un termen in care
contravenientul poate solicita si obtine autorizatia necesara sau, dupa caz, o nous autorizatie si
asigura respectarea masurilor dispuse;

¥ Urmareste termenele de expirare a valabilitatii autorizatiilor de construire eliberate, Tnstiinteaza
beneficiarii investitiei de a se prezenta si a declara valoarea reala a lucrarilor:

Y Urmareste mentinerea dup expirarea termenului din autorizatie sau adaptarea in alte scopuri fara
autorizatie a lucrarilor cu caracter provizoriu si mentinerea constructiilor provizorii de santier dupa
terminarea lucrarilor de baza:

Y Identifica si controleaza inceperea lucrarilor de constructie anuntate, precum ci lucrarile incepute si
neanuntate;

Y Verifica concordanta dintre suprafetele inchiriate de aparatul propriu de specialitate al primarului si
cele existente n teren pentru spatii comerciale si prestari servicii si ia masuri pentru intrarea in
legalitate;

Y Verifica in teren reclamatiile privind amplasamente, montéri constructii. amplasamente ilegale pe
domeniul public, propune modul de rezolvare a acestora:

Y Informeazé cetatenii cu privire la legislatia privind modul de autorizare a constructiilor si modul de
legalizare a celor executate fara autorizatie de construire:

d Urmareste respectarea bunei gospodariri a domeniului public si a prevederilor H.C.L. Voinesti
atribuite pentru ducerea la indeplinire;

Y Verifica respectarea amplasamentelor constructiilor cu caracter provizoriu eliberate ;

¥ Intocmeste referate/rapoarte de specialitate necesare initierii de proiecte de hot&rari din domeniu;
Y Urmdreste periodic evidentierea si conservarea bornelor si reperelor topografice din teritoriul
administrativ al comunei VOINEST] .

ACTIVITATI CU PRIVIRE LA ACHIZITII PUBLICE SI INTEGRARE EUROPEANA
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In cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Voinesti activitatile cu privire la achizitii publice
sunt organizate de catre compartimentul specializat in atribuirea contractelor de achizitie publica precum
si in activitati de integrare europeana , alcatuit dintr-un functionar public cu studii superioare - In ceea ce
privesc atributiile cu privire la integrare europeana acestea sunt efectuate si de viceprimar, secretar,
consilierul urbanism , contabil .

Atributile COMPARTIMENTULUI ACHIZITII PUBLICE sunt urmatoarele:;
Y Elaboreaza planul anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor si prioritatilor identificate la nivelul
institutiei, in functie de fondurile aprobate si de posibilitatile de atragere a altor fonduri, urmarind:
punerea in corespondentd cu CPV, ierarhizarea, alegerea procedurii, identificarea fondurilor,
elaborarea calendarului, definitivarea si aprobarea programului, elaborarea si transmiterea anuntului
de intentie;
¥ Elaboreaza documentatia de atribuire sau in cazul organizarii unui concurs de solutii, a
documentatiei de concurs, in colaborare cu serviciile sau compartimentele care releva necesitatea si
oportunitatea achizitiei, in functie de complexitatea problemelor care urmeaza sa fie rezolvate in contextul
aplicarii procedurii de atribuire: stabilirea specificatiilor tehnice sau documentatiei descriptive, stabilirea
clauzelor contractuale, stabilirea cerintelor minime de calificare, a criteriilor de selectare (dac3 este
cazul), stabilirea criteriului de atribuire, solicitarea garantiei de participare, completarea fisei de date a
achizitiei, stabilirea formularelor si modelelor, anunta Ministerul Finantelor Publice privind verificarea
procedurala si definitiveazd documentatia de atribuire;
¥ Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute in Ordonanta de
Urgenta nr. 34/2006 cu modificarile si completarile ulterioare
¥ Raspunde de chemarea la competitie: publicarea anuntului de participare, punerea la dispozitie a
documentatiei de atribuire, raspunde la solicitarile de clarificari, stabileste regulile de participare si de
evitare a conflictului de interese:;
Y Asigura derularea procedurii de atribuire: dac3 este cazul, primeste candidaturile si selecteaza
candidatii, deruleaza rundele de discutii (daca este cazul), stabileste termenul pentru elaborarea
ofetelor, primeste ofertele, deschide ofertele, examineaza si evalueazs ofertele, stabileste oferta
castigatoare, anuleaza procedura (dac3 este cazul);
Y Atribuie contractul de achizitie publica sau incheie acordul cadru: notifica rezultatul, perioada de
asteptare, solutioneazé contestatiile (daca este cazul), transmite spre publicare anuntul de atribuire;
¥ Incheie dosarul de achizitie publica: definitiveaza dosarul de achizitie publica;
Y Asigura aducerea la indeplinire a prevederilor hotararilor consiliului local si a dispozitiilor emise de
primarul comunei in domeniul de activitate al achizitiilor publice si integrérii europene;
Y Verificd existenta hotararilor Consiliului Local al Comunei VOINESTI privind aprobarea executarii
lucrarii si a sumei alocate acesteia:
Y Elaboreaza notele justificative in toate situatiile in care procedura de atribuire propus pentru a fi
aplicata este alta decat licitatia deschisa sau cea restransa, cu aprobarea conducatorului institutiei si
cu avizul secretarului comunei VOINESTI :
¥ Poate participa ca membru in comisiile de licitatii:
Y Transmite ofertantilor (in curs) rezultatul adjudecarii (in termen legal), concepe si redacteaza
contractul pentru achizitie (bunuri, servicii, de lucrari) incheiat in urma licitatiei;
Y Seocupa de semnarea contractului de catre parti:
¥ Intocmeste nota interna cétre Compartimentul -Contabilitate in vederea restituirii garantiilor de
participare la licitatie;
Y Are obligativitatea cunoasterii si aplicarii legislatiei in vigoare, aferente compartimentului de licitatii:
Y Asigurd aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor verbale si a hot&rarilor
de licitatii, prin incheierea contractelor de achizitie publica:
Y Multiplica si transmite urmatoarele documente ulterioare licitatiei citre urmatoarele persoane si
compartimente:

EOMrattant.. mmmemanniarmmm contractul,
0 Biroul Contabilitate....................... contractul,
0 Compartimentul care a solicitat organizarea licitatiei......... contract, proces verbal de adjudecare,

oferta financiara / tehnica;
¥ Urmareste si asigura respectarea prevederilor legale, la desfasurarea procedurilor privind pastrarea
confidentialitatii documentelor de licitatie si a securitatii acestora;
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Y Asigura constituirea si pastrarea dosarului achizitiei, document cu caracter public;

¥ Opereaza modific&ri sau completari ulterioare in programul anual al achizitiilor, cand situatia o
impune, cu aprobarea conducatorului institutiei si avizul compartimentului financiar contabil;

¥ Intocmeste si asiguré transmiterea catre Autoritatea National pentru Reglementarea si
Monitorizarea Achizitiilor Publice a unui raport anual privind contractele de atribuire, in format
electronic, pana la data de 31 martie a fiecarui an pentru anul precedent:

Y Asigura arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform actelor normative in
vigoare;

Y Pregateste, elaboreazd documentele necesare pentru infratiri, conventii, congrese si alte actiuni
internationale;

Y Elaboreaza programe de colaborare cu alte primarii din tar si strainatate;

¥ Asigura permanent relatiile cu localitatile infratite, precum si cu restul localitatilor, forurilor sau
institutiilor din tara si strain&tate care solicita colaborare cu Primaria Comunei Voinesti

b) Atributiile in domeniul Integririi Europene sunt urméatoarele:
Y Monitorizeaza sursele de finantare nerambursabile nationale si internationale:
¥ Intocmeste cereri de finantare conform ghidurilor, programelor operationale pentru programele cu
finantare internationala:
¥ Identificd posibilitéti de colaborare cu alte regiuni in domenii de interes reciproc pentru promovarea
programelor pentru finantare externa:
¥ Sprijina realizarea actiunilor de colaborare, infrétire si parteneriat intre localitati si unitati
administrativ-teritoriale din alte judete si cu alte localititi din strainatate;
¥ Mentine un dialog permanent cu organizatiile neguvernamentale din tar si stréinatate;
Y Participa la implementarea proiectelor pentru care au fost semnate contracte de finantare:
g Colaboreaza cu Autoritstile de Management (AM), Organismele Intermediare (Ol), entitatile si
autoritatile care au atributii in domeniul utiliz&rii instrumentelor structurale destinate programelor de
dezvoltare locald, precum, Ministerul Dezvoltarii Lucrarilor Publice si Locuintelor, Ministerul
Internelor si Reformei Administrative, Agentia de Dezvoltare Regionald, ONG-uri, Administratori ai
schemei de grant (dupa caz), alte institutii -
Y Asigura evaluarea continua a derularii proiectului, astfel incat sa poats fi descoperite si remediate
din timp acele aspecte tehnice care nu corespund exigentelor de drept si de fapt avute in vedere in
continutul dosarului de finantare;
Y Colecteaza informatii necesare intocmirii cererilor de finantare;
& Elaboreaza documente si informari cu privire la dosarele europene:
Y Desfésoara activitati de informare a cetétenilor comunei, cu privire la domeniul afacerilor europene:
Y Acordd consultanta pe probleme referitoare la afaceri europene;
¥ Desfasoara activitati menite sa faciliteze cunoasterea, de catre autoritatea locala si de citre
cetateni, a programelor cu finantare extern3 initiate si sustinute de catre Uniunea Europeans si alte
organizatii internationale;
Y Colaboreaza cu secretarul comunei la acordarea avizului de legalitate asupra actelor normative
emise de cétre primar/consiliul local, pentru asigurarea conformitatii cu legislatia comunitars:
Y Participa la monitorizarea obstacolelor in calea liberei circulatii a serviciilor si a dreptului de stabilire
a persoanelor, identificate in actele normative adoptate de primar/consiliul local;

ACTIVITATI CU PRIVIRE LA INVESTITII

(1) In cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Voinesti activitatea cu privire la
investitii este efectuats de catre personalul : consilierul cu urbanismul cu atributiile specifice arhitectului-
sef, contabilului,responabilul de achizitii publice si secretarul comunei sub coordonarea Primarului
comunei.

(2) Activitatea este organizata si condusa in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

(3) Principalele atributii ale personalului mentionat la alin. (1) din prezentul Regulament, sunt
urmatoarele:

1. obtinerea aprobérilor necesare pentru emiterea certificatelor de urbanism si autorizatiilor de
construire.
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2. monitorizarea calitatii si progresului lucrarilor impreuna cu serviciul de dirigentie de santier
pentru fiecare obiectiv de investitii prin achizitionarea acestui serviciu .

3. confirmarea situatiei la zi a stadiului lucrarilor si a situatiei financiare si transmiterea situatiilor
de lucrari. impreuna cu serviciul de dirigentie de santier pentru fiecare obiectiv de investitii prin
achizitionarea acestui serviciu .

4. monitorizarea stadiului fizic si al receptionarii lucrarilor. impreuna cu serviciul de dirigentie de
santier pentru fiecare obiectiv de investitii prin achizitionarea acestui serviciu .

5. urmarirea realizarii expertizelor si proiectelor de consolidare.

6. Organizeaza si raspunde de receptia obietivelor de investitii, cu respectarea intocmai a
prevederilor din proiect si respectarea legilor in vigoare;

7. Organizeaza si participa la ofertarile si licitatiile privitoare la obiectivele de investitii din cadrul
Primariei, precum si a celorlalte unitati bugetare de pe raza comunei Voinesti ;

8. Verifica lucrarile executate; impreuna cu serviciul de dirigentie de santier pentru fiecare
obiectiv de investitii prin achizitionarea acestui serviciu .

9. Asigura, din partea beneficiarului, parcursul executiei lucrarilor, controlul si verificarea

fazelor intermediare, pentru ca in final, lucrarea sa corespunda contractului semnat de cele doua
parti;

10. Cere oprirea, refacerea sau remedierea lucrarilor executate necorespunzator din punct de
vedere a calitatii;

11. Urmareste acceptarea la plata numai a lucrarilor executate corespunzator calitativ si
cantitativ, conform legilor si normativelor in vigoare;

12. Intocmeste lista lucrarilor de investitii care urmeaza a fi continuate sau incepute, precum si
dotarile si utilajele propuse a fi achizitionate;

13. Asigura obtinerea in termen a acordurilor si avizelor care, conform contractului incheiat, cad
in sarcina beneficiarului;

14. Asigura in termen util studiile de fezabilitate si proiectele tehnice privitoare la obiectivele a
caror desfasurare este aprobata prin lista de investitii:

15. Urmareste si avizeaza lucrarile real executate si a caror calitate este corespunzatoare;

16. Intocmirea de referate, materiale informative, raspusuri la adrese, situatii catre Consiliul
Judetean, Institutia Prefectului sau alte institutii de stat;

17. Intocmirea formularelor catre Directia Judeteana de Statistica:

18. Asigura din timp studii de fezabilitate si proiecte tehnice pentru obiectivele de investitii
programate, precizeaza tipul de instalatii si aparatura ce urmeaza a fi utilizata pentru tema de proiectare,
urmand ca proiectantul sa aduca modificarii ulterioare in documentatie:

19. Participa impreuna cu unitatile de proiectare si de constructii la definitivarea graficelor

de esalonare a investitiei inclusiv graficul de livrare a utilajelor pentru obiectivul de investitii
functie de programele anuale;

20. la masuri pentru asigurarea in termen a admiterii la finantare a obiectivelor, prevazute in
Programul de investitii:

21. Urmareste realizarea si punerea in functie, la termenele aprobate a investitiilor prevazute:

22. Urmareste realizarea programelor de montaj a utilajelor, astfel incat sa se previna crearea de
stocuri de utilaje si sa se respecte inceperea probelor tehnologice;

23. Supravegheaza realizarea corecta a lucrarilor pe faze, in conformitate cu cu proiectele de
executie si semnaleaza proiectantului abaterile constatate la proiect;

24. Urmareste acceptarea la plata numai a lucrarilor calitativ-corespunzatoare, conform
normativelor in vigoare;

25. Urmareste si avizeaza lucrarile real executate si de calitate;

26. Aplica amenzi contraventionale pentru lucrari neaprobate si care degradeaza caile rutiere;

27. Colaboreazad cu toate compartimentele functionale si are relatii cu unitati economice si
institutii in domeniu.

28. Indeplineste si alte atributii delegate de catre Primarul comunei si prin hotarari ale consiliului
local.

ACTIVITATI CU PRIVIRE LA PATRIMONIU SI LICITATII

12| Page



(1) TIn cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Voinesti , activitatea cu privire la
patrimoniu si licitatii este efectuatd de catre secretarul comunei , contabil si responsabil achizitii publice
si consilierul cu urbanismul sub coordonarea Primarului sau viceprimarului .

(2) Principalele atributii ale personalului mentionat Ia alin. (1) din prezentul Regulament, sunt
urmatoarele:

1. Monitorizeaza legislatia cu privire la activitatea patrimoniala cat si cea legata de procedurile de
administrare a patrimoniul ;

2. Monitorizeaza legislatia privind problematica administratiei locale.

3. Asiguré informarea permanentd a aparatului propriu, primarului, viceprimarului si consiliului
local cu privire la modificarile legislative in materie.

4. Acorda consultatii de pecialitate reprezentantilor administratiei publice locale.

5. Consiliaza comisiile de specialitate din cadrul Consiliului Local pentru materialele, proiectele de
hotarari de consiliu ce urmeaza a fi adoptate de plenul Consiliului Local.

6. Rezolva sesizarile cetétenilor cu privire la patrimoniu si licitatii.

7.Colaboreaza cu reprezentantii administratiei publice locale si centrale pentru clarificarea
problemelor legate de apartenenta bunurilor imobile (terenuri $i cladiri) la domeniul public de interes local
sau judetean, monitorizand toate modificarile ce apar in acest domeniu.

8. Colaboreaza cu reprezentantii institutiilor si serviciilor organizate in subordinea consiliului local
pentru stabilirea gi protejarea patrimoniului cultural national cu privire la bunurile imobile (terenuri si
cladiri) cu valoare deosebita si care sunt de interes public local, judetean sau national, dupa caz.

9. Consiliazé reprezentantii administratiei publice locale in vederea reinventarierii bunurilor din
domeniul public al comunitatii respective, tinand cont de legislatia in vigoare.

10. Face cunoscute actele normative prin care se produc modificari in structura inventarierii
bunurilor.

11. Acorda sprijin, la solicitarea Consiliului Local, pentru redactarea proiectelor de hotarari privind
bunuri imobile (terenuri si cladiri) cu privire la transmiterea de bunuri din administrarea unor institutii
publice, in administrarea Consiliului Local.

12. Acorda asistenta-tehnica in domeniul aplicarii legislatiei privind administrarea patrimoniului
public si privat,

13. Desfasoara activitatile pregatitoare pentru licitatile publice cu strigare pentru inchirierea
bunurilor apartinand domeniului public sau privat :

13. Intocmeste contracte de inchiriere pentru bunurile aflate in domeniul public al Consiliului
Local .

14. Monitorizeaz& contractele de inchiriere si concesionare pentru bunurile aflate in proprietatea
Consiliului Local si in administrarea institutiilor si serviciilor publice.

15. Elaboreaza materialele pentru comisiile de specialitate.

16. Rezolva si alte atributii dispuse de Consiliul Local, Primar, Viceprimar, sau Secretarul
comunei, dupa caz.

17. Intocmeste si atribuie prin procedurile legale contractelor de concesiune si inchiriere :

21. Urmaresc derularea contractelor de inchiriere $i concesiune.

22. Indeplinesc si alte atributii cu privire la administrarea patrimoniului.

ACTIVITATI CU PRIVIRE LA OPERATIUNILE ECONOMICO- FINANCIARE

In cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Voinesti activitatile de buget —prognoze ,
financiar contabila, impozite si taxe sunt efectuate in cadrul Biroului Financiar —Contabilitate ,de catre 5
functionari publici din care 1 functionar consilier cu studii superioare care exercita atributii de contabil
1 functionar consilier care exercita atributii impozite —taxe |, operator rol , 2 functionari consilieri care
indeplinesc si atributii specifice de casier si casier principal si un functionar referent care exercita
atributii specifice de casier pe teren ;

Atributiile Biroului FINANCIAR- CONTABIL
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Priveste activitatea de contabilitate, in domeniul salarizarii precum si cea de incasare taxe si impozite
locale

a) Activitate privind bugetul comunei si de contabilitate :
¥ Fundamenteaza si intocmeste anual, la termenele prevazute de lege, proiectul bugetului local al
Comunei, asigurand prezentarea tuturor documentelor necesare primarului si Consiliului Local in
vederea aprobarii bugetului anual ;
¥ Intocmeste contul anual de incheiere a exercitiului bugetar si il supune aprobarii Consiliului Local;
Y Efectueaza analiza financiar contabild pe baza de bilant, pe care o prezinta in consiliul local al
comunei;
a” Ré&spunde de desfasurarea in mod eficient a activitatii financiar-contabile a primériei Voinesti in
conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;
Y Verifica modul de incasare si cheltuire a sumelor din bugetul local si prezint4 primarului si Consiliului
Local orice neregula sau incalcare constatata, precum si masurile ce se impun:
Y Verifica incadrarea achizitiilor publice in bugetul de venituri si cheltuieli corespunzator capitolului
respectiv;
Y Urméreste si verifica ca toate cheltuielile sa se faca in baza unui referat de necesitate intocmit de
angajatul solicitant, cu viza de control financiar preventiv, si realitatea serviciului efectuat;
Y Intocmeste ordinele de plata pentru toate facturile institutiei:
¥ Intocmeste situatiile cerute de institutii fata de care suntem subordonati;
¥ Intocmeste cererile de admitere si deschidere la finantare pentru obiectivele de investitii;
¥ Intocmeste balantele contabile pe bugetul local, autofinantare, proiecte phare:
Y Vaface parte din comisiile de negociere, licitatie, receptie lucrari, ori de cate ori conducétorul
institutiei o va stabili prin dispozitie;
¥ Vizeaza din punct de vedere contabil toate contractele incheiate de Primaria comunei Voinesti
Y Evidentiaza lunar si intocmeste contabilitatea veniturilor care stau la baza intocmirii balantei de
venituri si cheltuieli, iar trimestrial a bilantului contabil:
Y Inregistreaz cheltuielile si veniturile in evidenta contabila in partida dubla pe capitole si articole
bugetare;
Y Realizeaza studiile necesare in vederea aprobarii de c&tre Consiliul Local a imprumuturilor ce
trebuie obtinute pentru realizarea unor actiuni si lucrari publice, urmérind respectarea formelor legale
pentru fundamentare, contractare, garantare si rambursare a acestora:
Y Asigura si raspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea tuturor documentelor
financiar-contabile prezentate spre aprobare ordonatorului de credite :
g Asigura pe baza documentatiei tehnico-economice prezentate, fondurile necesare pentru buna
functionare a unitatilor din domeniul invatamantului, sanatatii, asistentei sociale, cultura, etc. :
Y Asigurd organizarea si gestionarea in mod eficient a integritatii intregului patrimoniu public si privat
al comunei Voinesti , in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare si normele sau reglementarile
interne ale primariei;
¥ Organizeaza si participa la intocmirea lucrarilor de inchidere a exercitiului financiar-contabil, la
operatiunile de inventariere a patrimoniului urmarind modul de valorificare a rezultatelor inventarierii
si organizeaza controlul asupra operatiilor patrimoniale;
Y Asigura inventarierea anuald ori de cate ori este nevoie/ ordonatorul principal de credite o cere, a
bunurilor materiale si a valorilor banesti ce apartin comunei si administrarea corespunzitoare a
acestora ;
Y Asigura evaluarea si reevaluarea bunurilor, conform legii :
Y Urmareste respectarea principiilor contabile si ale evaluarii patrimoniului public si privat al comunei
Chirnogeni (prudentei, permanentei metodelor, continuitatii activitétii, independentei exercitiului,
intangibilitatii bilantului de deschidere, necompensarii):
¥ Réspunde de consemnarea corect3 si la timp, in scris, in momentul efecturii ei, in documente
justificative a oricarei operatii care afecteaza patrimoniul si de inregistrare cronologica si sistematic3
in evidenta contabild a documentelor justificative in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
Y Colaboreaza cu celalalte compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea
elaborarii bugetului local, precum si pentru urmarirealverificarea incasérii veniturilor provenite din
chirii, redevente, locatii de gestiune, taxe, impozite :
Y Asiguré asistenta de specialitate pentru structurile Primariei Comunei Voinesti si pentru institutiile
aflate in subordinea Consiliului Local :
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Y Urmareste si raspunde de aplicarea hotararilor Consiliului Local, a dispozitiilor primarului si a
celorlalte acte normative in domeniul economico-financiar ;

Y Propune primarului angajarea, transferarea, sanctionarea si incetarea raporturilor de serviciu ale
personalului din subordine si alte drepturi de personal (promovare in grade profesionale, avansare

in trepte de salarizare, premii in cursul anului, la sfarsit de an, calificative, etc.), in conditiile legii. ;

¥ Raspunde de intocmirea referatelor de specialitate pentru proiectele de hotérari in domeniul de
activitate al compartimentului, Tn vederea promovarii lor in Consiliul Local ;

Y Asigura si raspunde de respectarea termenelor si procedurilor legale de elaborare si adoptare a
bugetului local, antrenénd toate serviciile publice si institutiile care colaboreaza la finalizarea
proiectului de adoptare a bugetului ;

¥ Centralizeaza propunerile de la compartimentele de specialitate ale Primariei, de la serviciile din
subordinea Consiliului Local, de la institutiile de invatamant, sénatate, cultura, etc., cu privire la
necesarul de fonduri pentru indeplinirea sarcinilor sau, dupa caz, executarea lucrarilor ce intra in
atributiile lor :

Y Verificd si analizeaza propunerile de rectificare a bugetului local, de maodificare a alocatiilor
trimestriale, de virdri de credite, de repartizare pe trimestre si de utilizare a fondului de rezerva, pe
care le supune aprobarii Consiliului Local sau ordonatorului de credite ;

Y Organizeaza si conduce intreaga evidenta contabild in conformitate cu prevederile legale in vigoare
pentru urmatoarele :

O Contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativa la locurile de folosire, astfel incat sa

raspunda cerintelor privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe ;

[J Contabilitatea materialelor si a obiectelor de inventar ;

[ Contabilitatea mijloacelor banesti ;

0 Contabilitatea deconturilor ;

Y Prezinta la cererea Consiliului Local si a Primarului, rapoarte si informari privind activitatea
compartimentului in termenul si forma solicitata ;

Y Intocmirea si inregistrarea tuturor notelor contabile (banca, casé, diverse);

Y Introducerea notelor contabile, intocmirea balantei de verificare;

Y Inregistrarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar si completarea fiselor de inventar pe locuri
de folosinta si pe persoane;

Y Urmarirea si verificarea viramentelor bancare;

Y Urmarirea si verificarea registrului de casg;

Y Furnizarea datelor necesare pentru intocmirea lunarg, trimestriala si anuala a executiei bugetare, cét
si a altor raportari statistice;

¥ Inregistrarea valorica si cantitativa in contabilitate a materialelor obiecte de inventar si mijloacelor
fixe achizitionate;

¥ Raspunde de indosarierea, pastrarea si arhivarea documentelor pe care le intocmeste;

Y Tine evidenta contractelor de inchiriere pentru terenuri apartinand domeniului public si privat al
comunei, ocupate sau nu de alte tipuri de constructii si pentru terenuri inchiriate in scop agricol,
situate in intravilanul comunei; urmareste incasarea chiriilor aferente acestor terenuri;

Y Compartimentul gestioneaza si celelalte venituri ale bugetului local: redevente, concesiuni, superficii,
chirii terenuri si spatii comerciale, venituri din vanzarea spatiilor comerciale si terenuri s.a.; in caz de
reziliere a unui contract contabilul comunicé operatorului de rol un exemplar din adresa de reziliere a
contractului respectiv;

Y Organizeaza si coordoneaza controlul financiar preventiv, stabilind operatiunile si documentele ce se
supun controlului financiar preventiv;

Y Raspunde de registrul de evidenta a datoriei publice locale si a registrului de evidentd a garantiilor
locale ale comunei;

Y Raspunde de implementarea procedurilor de contabilitate cu ajutorul programului informational;
¥ Indeplineste atributii privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor (A.L.O.P) Ia
nivelul aparatului propriu al primarului comunei Voinesti ;

Y Raspunde de transmiterea in format electronic a informatiilor conform art. 76 ' din Legea nr.
273/2006 privind finantele publice locale;

Y Raspunde de respectarea disciplinei de casa, a regulamentului operational de casa si a celorlalte
dispozitii privind operatiunile cu numerar, efectuand personal sau prin alta persoana imputernicita,

cel putin lunar si inopinant controlul casieriei, atat sub aspectul existentei faptice a valorilor banesti
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cat si sub aspectul securitatii acestora si intocmeste un proces-verbal de constatare;

¥ Asigura si raspunde indeplinirea la termen a obligatiilor primariei Voinesti faté de bugetul statului
si terti in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

¥ Primeste centralizatoarele borderourilor desfasuratoare de incasari din impozite, taxe si alte venituri
cuvenite bugetului comunal de la organele fiscale dupa ce au fost verificate de catre aparatul de rol,
pe care le inregistreaza in registrul de partizi-venituri al comunei;

Y Confrunta zilnic carnetul chitantier cu borderourile desfasuratoare ale incasarilor intocmite de
referentul de la compartimentul impozite si taxe locale;

Y Participa la sustinerea si discutarea lucrarilor elaborate in cadrul serviciului;

¥ Incheie contracte pentru lumin&, diverse prestari de servicii, acte aditionale in cazul contractelor
care expira;

b)Atributile  in domeniuni salarizirii personalului.
¥ Aplicd indexarile, majorarile si orice modificari privind salarizarea personalului, conform legislatiei in
vigoare;
¥ Verifica sporurile de vechime ale personalului angajat in vederea intocmirii statului de plata;
Y Intocmeste statele de plata pentru salariatii institutiei, consilieri locali si asistentii persoanelor cu
handicap;
¥ Intocmeste declaratiile privind virarea CAS-lui, fond sanatate, somaj;
¥ Intocmeste fisele fiscale FF1 si FF2 pentru salariatii institutiei, consilieri locali si asistentii personali;
Y Acorda consultantd secretarului si primarului privind activitatea de evaluare anuala a performantelor
profesionale individuale ale salariatilor institutiei si de acordare a gradelor profesionale;
Y Tine evidenta cererilor de concedii de odihnd, medicale, de studii, fara platd, de maternitate in
vederea calcularii drepturilor banesti;
Y Intocmeste darile de seama statistice si alte situatii solicitate pe linie de personal salarizare;
¥ Primeste de la compatimentul resurse umane propunerile de promovare in clasa, in grad profesional
si avansarile in treapta de salarizare pentru functionarii publici din subordine, urmand sa intocmeasca
documentatia ce va fi realizata in urma promovarilor;
¥ Tine evidenta fiselor de pontaj;
¥ Tine evidenta concediului de odihng, concediu fara plata, absente nemotivate;
¥ Intocmeste referate raportate la dispozitiile legale si tine evidenta dispozitiilor emise si aprobate de
primar,

c)Atributiile privind incasarea de Taxe si Impozite locale
Activitatea consta, in principal, in stabilirea, constatarea si controlul impozitelor
si taxelor locale -impozitele pe cladiri si terenuri, taxa asupra mijloacelor de transport detinute de
personae fizice si persoane juridice, precum si a altor venituri la bugetul local datorate de catre
contribuabili — personae fizice, potrivit competentelor stabilite prin actele normative in vigoare.
In vederea realizarii activitatii de baza, personalul din cadrul BIROULUI are urmatoarele atributii:

¥ Gestioneaza zonele comunei pe principiul arhivarii unitare a documentelor la nivelul
compartimentului,contribuabilului persoana fizica si/sau juridicad, alocandu-i-se un singur rol fiscal care se
identifica prin cod numeric perscnal, elementele patrimoniale ale contribuabilului identificandu-se prin
numere matricole;

¥ Raspunde de primirea, inregistrarea declaratiilor de impunere ale contribuabililor persoane fizice si
juridice, respectiv calcularea debitelor conform prevederilor legale;

¥ Intocmeste borderourile de debite si sc&deri cu privire la impozitele si taxele locale ;

Y Tine evidenta chitantierelor cu regim special pentru incasarea impozitelor si taxelor locale direct la
bugetul local astfel: le numeroteaza, le elibereaza numai pe baza de semnaturd, verifica chitantierele
folosite la primire pe baza de semnatura, asigurand securitatea chitantierelor in alb si a celor folosite;

¥ Urmareste incasarea veniturilor prevazute de contractele de inchiriere, de concesiune, de superficie,
calculeaza majordrile de intarziere, intocmeste borderourile de debite;

Y Actualizeaza evidenta analitica si sinteticd privind veniturile si situatia incasarii lor, la nivelul
compartimentului; realizeaza lunar punctaje cu Compartimentul contabilitate referitoare la incasarea
veniturilor specifice;
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¥ In cazul in care constat3 intarzieri la plata obligatiilor bugetare, instiinteaza contribuabilii persoane
fizice si/sau juridice cu privire la obligatiile fiscale restante, iar in situatia in care constata depasirea
termenului de plata inscris in instiintare, intocmeste borderoul de debite distinct, pe fiecare impozit,
tax& sau alt venit bugetar in parte, 7l inregistreaza in registrul de evidenta a borderourilor de debite si
incepe procedura de executare silita;

¥ Intocmeste notele de constatare in vederea compensarii datoriilor intre contribuabili si Primarie si
intocmeste ordine de compensare de mica valoare;

¥ Intocmeste referate de restituire a sumelor achitate in plus la bugetul local de catre contribuabilii
persoane fizice si/sau juridice si le transmite Compartimentului contabilitate in vederea intocmirii
ordinelor de plata;

¥ Transmite compartimentului stare civild, situatia patrimoniala si situatia soldurilor persoanelor fizice
decedate in vederea intocmirii ANEXEI pentru deschiderea procedurii succesorale;

¥ Exercits controlul fiscal si inspectii la persoane fizice si juridice; in baza constatarilor efectuate ca
urmare a actiunilor de control, functionarii din cadrul compartimentului au urmatoarele competente:

-0 stabilesc in sarcina contribuabilului eventualele diferente de impozite si taxe; calculeaza

majorari si penalitati de intarziere pentru neplata in termenul legal a impozitelor si taxelor

datorate ;

-0 constatd contraventii si aplica sanctiunile prevazute de legile fiscale in vigoare ;

-o dispun masurile necesare indeplinirii corecte de cétre contribuabili a obligatiilor fiscale ce le

revin;

-0 verifica sinceritatea declaratiilor de impunere, corectitudinea si exactitatea indeplinirii de catre
contribuabili, conform legii, a obligatiilor fiscale;

¥ Elibereaza chitante/note de platd pentru plata impozitelor, taxelor locale si a altor creante bugetare;
¥ Verifica situatiile fiscale ale contribuabililor in vederea eliberérii certificatelor fiscale, adeverintelor de
stare materiala si a vizelor pentru fisele de inmatriculare a mijloacelor de transport;

¥ Valideaza zilnic ncasérile efectuate, pe fiecare tip de venit bugetar si actualizeaza baza de date cu
incasérile efectuate zilnic;

¥ Opereaza in baza de date declaratiile contribuabililor — persoane fizice/persoane juridice,
compensdrile, restituirile, reducerile, scutirile de la plata impozitelor si taxelor locale in baza
comunicarilor (referate, note de constatare) primite ;

Y Furnizeaza informatii publicului referitoare la: stabilirea impozitelor si taxelor locale, modul de
completare a declaratiilor de impunere, modul de solutionare a obiectiunilor si contestatiilor impotriva
actelor de control si de impunere, modul de utilizare a sistemului electronic de incasare a impozitelor

si taxelor locale, precum si orice alte informatii de specialitate privind impozitele si taxele locale;

¥ Elaboreaza liste matricole pe materii impozabile, liste de ramasite si suprasolviri, rapoarte cu debitari
si scaderi lunare, rapoarte cu incasari operate la 0 anumita data, situatii statistice, precum si orice alte
rapoarte editate de sistem,

¥ Colecteazé impozitele, taxele locale si alte creante bugetare si intocmeste registrele de casa, pe
tipuri de activitati in baza documentelor justificative, totalizeaza operatiunile din fiecare zi si stabileste
soldul casei, care se reporteaza pe fila in ziua urmatoare;

Y Pastreaza mijloacele banesti in conformitate cu dispozitiille legale in vigoare;

¥ Tine evidenta contabild primara a sumelor utilizate pentru corespondenta expediata, situatia
intocmindu-se lunar;

Y Face propuneri Consiliului Local al Comunei Voinesti pentru stabilirea impozitelor si taxelor locale
specifice domeniului de activitate, conform legislatiei in vigoare;

¥ Functionarii publici din cadrul compartimentului realizeaza cu profesionalism activitatea de relatii cu
publicul, oferind cetatenilor informatii si explicatii pentru orice tip de activitate care se desfasoara in
cadrul compartimentului;

¥ Colaboreaz& permanent cu compartimentele functionale din cadrul Compartimentului contabilitate
pentru verificarea datelor, in vederea preludrii corecte a acestora din documentele primare referitoare

la contribuabili — persoane fizice si juridice si materiile impozabile, precum si cu celelalte servicii de
specialitate din cadrul Primariei;

¥ Participa la realizarea programului de control fiscal privind impozitele si taxele locale;

¥ Propune, in conditiile legii, masurile pentru solutionarea obiectiunilor si contestatiilor impotriva actelor
de control si de impunere, care au ca obiect constatarea si stabilirea impozitelor si taxelor locale;

¥ Analizeazé dupa fiecare termen de platd, pe baza evidentei analitice, lista debitorilor persoane fizice
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si juridice, care inregistreaza restante la plata impozitelor si taxelor locale si inceperea procedurii de
recuperare a creantelor bugetare Tn conformitate cu prevederile legale;

¥ Analizeaz4, in vederea solution&rii dosarele depuse de contribuabili persoane fizice si juridice,
conform legislatiei in vigoare, prin care se soliciti acordarea unor inlesniri la plata impozitelor si

taxelor locale si intocmeste raportul de specialitate pe care il inainteaza spre aprobare, respectand
ierarhia functionald, Consiliului Local;

¥ Pune in aplicare masurile ce se impun pentru initierea unor actiuni referitoare la respectarea
disciplinei financiare, descoperirea, impunerea si atragerea de venituri suplimentare la bugetul local,
inclusiv prin masuri de executare silita a unitatilor si persoanelor care nu-si achita la timp obligatiile
fiscale;

¥ Organizeaza pastrarea dosarelor fiscale si cele de executare silitd si celorlalte documente referitoare
la depunerea si incasarea debitelor;

Y Colaboreaza cu celelalte compartimente ale Primariei, cu societatile bancare si cu alte institutii, in
vederea incasérii impozitelor si taxelor locale datorate de contribuabilii persoane fizice si juridice;

¥ Aduce la cunostinta conducerii si informeaza organele abilitate ori de cate ori constata fapte care
constituie infractiuni conform prevederilor legale;

¥ Urmareste si studiaza actele normative conform activitatilor pe care le desfasoara stabilite prin fisa
postului, pentru aplicarea lor Tn limita prevederilor legale ;

¥ Asigurad aplicarea unitard a actelor normative pe linia colectarii veniturilor bugetului local de la
contribuabilii persoane fizice si juridice administrate;

¥ Asigurd comunicarea, conform legii, a actelor in cadrul procedurii de colectare a creantelor fiscale
fata de contribuabilii administrati, in termenul prevazut de lege,

¥ Tine evidenta amenzilor, cheltuielilor de judecaté si a despagubirilor de orice fel, confirmandu-le sau
restituindu-le, acolo unde este cazul, apoi intocmeste borderourile de debit sau scadere;

¥ Intocmeste NIR-urile, consumurile la nivelul institutiei pe sectoare de activitate,

¥ Incaseazi drepturile banesti cuvenite personalului aparatului propriu de specialitate al primarului,
consilierilor locali, asistentilor personali si achitarea lor;

¥ Raéspunde de depunerea in termenul legal a incasarilor la banca si de operarea lunara a incasarilor;
¥ Nu poate efectua plati prin casa fara semnaturile autorizate si raspunde de intocmirea bonurilor de
consum a tuturor materialelor decontate;

¥ Intocmeste impreuna cu contabilul matricola impozitelor pe cladiri, teren, mijloace de transport, chirii,
concesiuni, etc, atat la persoane fizice cat si la cele juridice;

¥ Intocmeste situatii operative privind incasarile la principalele impozite si taxe locale la sfarsitul
fiec&rui trimestru pana la data de 15 a lunii urmatoare;

¥ Incaseaza debite atat la persoane juridice cat si la cele fizice atat pe teren cat sila sediul primariei
exceptand zilele in care se deplaseaza pe teren;

e Raspunde de evidenta formularelor cu regim special ;

ACTIVITATI CU PRIVIRE LA CADASTRU, REGISTRUL AGRICOL SI EVIDENTA
TERENURILOR

In cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Voinesti activitatea cu privire la cadastru , registru
agricol si gestionarea fondului funciar este efectuata in cadrul BIROULUI DE RELATII CU PUBLICUL
De catre 1 functionar public consilier agricol cu atributii de agent agricol si un functionar public consilier agricol
cu probleme de cadastru si evidenta terenurilor

Principalele atributii privind activitatea de REGISTRU AGRICOL

Y Completeazii registrul agricol in baza prevederilor Ordinului nr. 85/21.04.2010 privind aprobarea
Normelor tehnice privind modul de completare a registrului agricol pentru perioada 2010 — 2014,

¥ Redacteaza raspunsurile la cererile adresate compartimentului;

¥ Transcrie si completeaza pe anul in curs in noile registre agricole a pozitiilor din vechile registre,
reprezentand gospodariile populatiei detinatoare de terenuri agricole si animale;

¥ Deschide noi pozitii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri sau detinatori de
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animale;

Y Opereaza modificari in registrul agricol ca urmare a vanzarilor — cumpararilor, mosteniri, donatii,
schimbari ale categoriilor de folosinta a terenurilor;

Y Tine evidenta gospodariilor populatiei detinatoare de terenuri agricole si animale;

Y Verifica in teren reclamatiile si sesizarile privind registrul agricol;

Y Verifica in teren veridicitatea datelor declarate in registrul agricol;

Y Urmareste primirea datelor de la societétile agricole pana la data de 15 mai a fiecarui an, a tabelelor
nominale cu memobrii asociatiei inscrisi in societate si efectueaza completarile corespunzatoare in
registrul agricol;

Y Urmdreste primirea datelor necesare de la toate unitatile agricole care detin animale domestice si
pomi fructiferi pentru a fi trecute in anexa la centralizatorul registrului agricol;

Y Intocmeste darile de seama statistice cu datele ce rezulta din registrul agricol comunal si la
termenele stabilite si le inainteazd organelor competente;

¥ Intocmeste adeverintele solicitate de cetateni cu datele ce rezulta din registrul agricol;

¥ Intocmeste si elibereaza certificatele de producator agricol in baza datelor din registrul agricol,
potrivit evidentelor pe care le detine, dupa o prealabilé verificare in teren;

¥ Intocmeste procesele verbale si vizeaza trimestrial certificatele de producator;

Y Participa impreuna cu membrii comisiei la lucrarile de evaluare a culturilor, iar pe baza datelor,
intocmeste procesele verbale si situatiile statistice necesare pe care le inainteaza organelor
competente;

Y Participa la evaluarea pagubelor care se produc in culturi la gospodariile populatiei;

Y Tine evidenta contractelor de arenda pentru terenurile agricole extravilane si le inregistreza;

Y Tine evidenta pe calculator a datelor din registrul agricol;

Y Tine evidenta contractelor de inchiriere pentru terenurile cultivare legume, crestere de animale si
spatii comerciale.

¥ Intocmeste referate pentru proiecte de hot&rari privind problemele legate de registrul agricol;

¥ Inregistreaza in registrul agricol locuintele de pe raza comunei Voinesti finalizate;

¥ Comunica la Compartimentul Urbanism toate medificarile intervenite In domeniul public sau privat al
comunei Voinesti ;

Y Comunica la Compartimentul Impozite si Taxe modificarile intervenite in registrul agricol in cadrul
rolurilor

¥ Inainteazé Directiei Judetene de Statistica rapoartele statistice in materie;

Y Completeaza si tine la zi datele din registrul agricol;

Y Elibereaza adeverinte din registrul agricol;

¥ Intocmeste centralizatoare referitoare la numarul gospodariilor populatiei, terenurile din proprietate
pe categorii de folosinta, suprafetele cultivate si productia obtinuta, efectivele de animale (din

speciile: bovine, porcine, ovine, cabaline) si familiile de albine, mijloace de transport si masini
agricole;

Y Informeaza cetatenii despre obligatiile ce le revin cu privire la registrul agricol;

Y Desfasoara corespondenta cu tertii;

Y Raspunde in termen legal sesizarilor cetatenilor;

Y Elibereaza adeverinte de nomenclatura stradala;

Activitatea de cadastru si evidenta terenurilor (Fond Funciar) este coordonata de secretarul
comunei Voinesti :

Principalele atributii ale secretarului comunei privind fondul funciar sunt urmatoarele :
*participa la lucrarile ce se desfasoara pe linie de fond funciar si pentru aplicarea Legii nr.
10/2001, asigurand secretariatul comisiilor respective;
*formuleaza propuneri si intocmeste documentatii privind eliberarea titlurilor de proprietate pe care le
inainteaza Comisiei Judetene de fond funciar Dambovita :
*Asigura relatiile cu institutiile competente privind reconstituirea dreptului de proprietate in baza legilor
fondului funciar , legii 10/2001 ( OCPI , ADS, Directia Silvica Dambovita , Ocolul Silvic , etc ) ;
*primeste , raspunde si comunica raspunsul la petitile adresate comisiilor din care face parte ;
Y Raéspunde de intocmirea si transmiterea dosarelor ce au ca obiect acordarea despagubirilor de catre
Autoritatea Nationald Pentru Restituirea Proprietatilor Bucuresti persoanelor ce beneficiazd de aceste
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drepturi in temeiul Legii nr. 247/2005 si a normelor de aplicare, impreuna cu ceilalti membri ai
Comisiei Locale pentru stabilirea dreptului de proprietate Voinesti ;

Y Intocmeste raportarile conform Legii nr. 247/2005 si conform Legii nr. 10/2001;

Y Raspunde de verificarea agentului agricol privind modul de aplicare a Legii nr. 16/1994 privind
arendarea :

¥ Intocmeste documentatia aferent eliberarii titlurilor de proprietate conform Legii nr. 1/2000 si
propune modificari si corectari in titlurile eliberate in conditiile legii;

Y Pregateste documentatia pentru sedintele Comisiei locale de fond funciar;

Y Coordoneaza activitatea de intocmire a lucrarilor privind stabilirea domeniului public si conform
H.G.113/1992 si Legea nr. 213/1998;

Y Verifica documentatia si referatul cuprinzand propuneri pentru atribuirea in proprietate de teren
intravilan conform art. 36 din Legea nr. 18/1991 republicata si medificata si transmite secretarului

¥ Intocmeste impreuna cu consilierul agricol liste anexe cu persoanele indreptatite s3 |i se atribuie
teren conform legilor fondului funciar;

Inainteaz& Comisiei judetene contestatiile cu privire la modul de aplicare a legilor fondului funciar;
Tine evidenta domeniului public si privat al comunei;

Inainteaza Directiei Judetene de Statistica rapoartele statistice in materie;

Tine evidenta titlurilor de proprietate eliberate n baza legilor fondului funciar.

X XXX

Principalele atributii ale consilierului agricol privind fondul funciar sunt urmatoarele :

Y Tine evidenta si elibereaza titlurile de proprietate pentru terenuri si procesele verbale de

punere Tn posesie care nu au fost ridicate pana in prezent;

Y Participa la toate lucrérile ce se desfasoara pe linie de fond funciar si pentru aplicarea Legii nr.
10/2001, in calitate de membru al comisiilor respective;

Y Raspunde de intocmirea dosarelor ce au ca obiect acordarea despagubirilor in temeiul Legii nr.
247/2005 privind reforma in domeniile proprietatii si justitiei, precum si unele masuri adiacente si a

H.G. Nr. 1085/2005 pentru aprobarea Normelor Metodologice de aplicare a Titlului VIl din Legea nr.
247/2005;

Y Analizeazd impreuna cu membrii Comisiei de fond funciar cererile formulate pentru reconstituirea
dreptului de proprietate asupra terenului reprezentand propuneri pentru rezolvarea lor in conformitate cu
prevederile Legii fondului funciar si inaintarea lor spre validare Institutiei Prefectului din Judetul Constanta
(Legea nr.18/1991; Legea nr.169/1997; Legea 1/2000; Legea 247/2005)

Y Elibereaza adeverinte care atesta dreptul de proprietate a terenurilor;

Y Completeaza planurile cadastrale si registrul cadastral cu terenurile redobandite prin sentinte
judecatoresti, prin dispozitiile Primarului si prin titlurile de proprietate obtinute in baza legilor fondului
funciar;

¥ Intocmeste procese-verbale de punere in posesie si intocmeste fise de punere in posesie ;
¥ Raspunde de intocmirea dosarelor ce au ca obiect acordarea despagubirilor in temeiul Legii nr.
24712005 privind reforma in domeniile proprietatii si justitiei, precum si unele masuri adiacente si a

H.G. Nr. 1095/2005 pentru aprobarea Normelor Metodologice de aplicare a Titlului VII din Legea nr.
247/2005;

Y Tmpreun3 cu secretarul comunei preia si analizeaza cererile depuse in conformitate cu prevederile
legii, pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole;

Y Verificd impreuna cu secretarul in mod riguros indeplinirea conditiilor prevazute la art.9 (4) si (5) din
Legea nr. 18/1981precum si la art. 6 din Legea nr. 1/2000;

¥ Impreuna cu presedintele comisiei locale de fond funciar stabileste marimea si amplasamentul
suprafetei de teren, pentru care se reconstituie dreptul de proprietate sau care se atribuie potrivit

legii,

¥ Impreuna cu presedintele comisiei locale de fond funciar propune alte amplasamente si
consemneaza in scris acceptul fostului proprietar sau al mostenitorilor acestuia pentru punerea in
posesie pe alt amplasament cand vechiul amplasament este atribuit in mod legal altor persoane;

Y Intocmeste impreuna cu secretarul comisiei situatii cu titlurile de proprietate eliberate in conditiile art.
27 alin. (2) *2 din Legea nr.18/1991 precum si in cazurile in care proprietarii renunta la titlul de proprietate
pentru intrarea in legalitate;

o ldentifica terenurile atribuite in mod ilegal si sesizeaza primarul;
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Y Efectueaza masuratori in extravilanul si intravilanul comunei Voinesti , cand se impune;

Y Pastreaza si tine evidenta hartilor cadastrale ale comunei;

T Asigurd inregistrarile curente in balanta funciara a localitatii cat si evidenta cu scoaterea din circuitul
agricol al terenurilor cu destinatia de constructie;

¥ Intocmeste documentatia aferent& eliberdrii titlurilor de proprietate conform Legii nr. 1/2000 si
propune modificari si corectari in titlurile eliberate in conditiile legii;

¥ Impreuna cu secretarul comunei pregateste documentatia pentru sedintele Comisiei locale de fond
funciar;

Y Gestioneaza planurile cadastrale din teritoriul administrativ al comunei Voinesti ;

Y Elibereaza extrase de pe planurile cadastrale ale comunei Voinesti ;

Y Participa la intocmirea lucrarilor privind stabilirea domeniului public si privat al comunei conform H.G.
113/1992 si Legea nr. 213/1998;

Y Participa la efectuarea expertizelor cadastrale solicitate de instanta de judecata impreuna cu
expertul stabilit de aceasta;

¥ Intocmeste referate/rapoarte de specialitate necesare initierii de proiecte de hotarari din domeniu:
¥ Intocmeste documentatia si referatul cuprinzand propuneri pentru atribuirea in proprietate de teren
intravilan conform art. 36 din Legea nr. 18/1991 republicata si modificata si transmite secretarului

spre verificare si emitere dispozitie;

¥ Urmareste periodic evidentierea si conservarea bornelor si reperelor topografice din teritoriul
administrativ al comunei Voinesti :

¥ Intocmeste impreuna cu secretarul comunei liste anexe cu persoanele indreptatite sa li se atribuie
teren conform legilor fondului funciar,

¥ Inainteazad Comisiei judetene contestatiile cu privire la modul de aplicare a legilor fondului funciar;
¥ In urma validarii lucrarilor de catre Institutia Prefectului participa impreuna cu membrii comisiei la
punerea in posesie a persoanelor indreptatite s& primeasca terenuri;

Y Tine evidenta domeniului public si privat al comunei;

¥ Inainteazé Directiei Judetene de Statistica rapoartele statistice in materie;

Y Tine evidenta titlurilor de proprietate eliberate in baza legilor fondului funciar.

ACTIVITATI CU PRIVIRE LA INFORMARE S| RELATII PUBLICE

(1) Tn cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Voinesti , activitatea cu privire la
informare si relatiile publice este efectuata de catre secretarul si viceprimarul comunei si in unele situatii
de catre sef serviciu pentru situatii de urgente :

(2) Activitatea este organizatd si condusa in conformitate cu prevederile Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public; H.G. nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public; Legii
nr. 182/2002 privind protectia informatiilor clasificate, H.G. nr. 781/2002 privind protectia informatiilor
secrete de serviciu normelor specifice in materie, Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in
administratia publica.

(3) Principalele atributii ale persoanelor mentionate la alin. (1) din prezentul Regulament, sunt
urmatoarele:

1. Asigura accesul cetatenilor si a mijloacelor de informare in masa la informatiile de interes
public, din oficiu sau la cerere.

2. Asigurd publicarea si actualizarea anuala a buletinului informativ al Consiliului Local, care va
cuprinde in mod obligatoriu informatiile de interes public comunicate din oficiu, dupa cum se specificd in
art.5, alin.1 din Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public.

3. Asigura publicarea anuala a rapoartelor de activitate ale consilierilor locali si viceprimarului.

4. Organizeaza functionarea in conditii optime a punctului de informare-documentare.

5. Colaboreaza cu personalul din cadrul aparatului de specialitate atat in vederea rezolvarii
solicitarilor privind informatiile de interes public, cat si pentru informarea interna a personalului.

6. Intocmeste anual raportul privind accesul la informatiile de interes public si asigurd publicitatea
acestuia.
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7. Primeste solicitarile privind informatiile de interes public, asigura rezolvarea acestora gi tine
evidenta raspunsurilor. Elibereaza, contra cost, copii de pe documentele ce contin informatii de interes
public.

8. Primeste fluxul de informatii si asigura crearea unei baze de date privind informatiile de interes
public, in colaborare cu personalul din cadrul aparatului propriu de specialitate si cu institutiile si serviciile
din subordinea consiliului local.

9. Colaboreazd cu autoritatile administratiei publice centrale si locale in vederea asigurarii
accesului la informatiile publice.

10. Asigurd accesul mijloacelor de informare in masa la informatiile de interes public privind
activitatea Consiliului Local, reprezentand singurul compartiment abilitat in acest sens.

11. Furnizeaza ziaristilor, prompt si complet, informatiile de interes public care privesc activitatea
consiliului local si a primarului.

11. Asigurd, fara discriminare si la cerere, acordarea acreditarii ziarigtilor i a reprezentantilor
mijloacelor de informare in masa.

12. Informeaza in timp util si asigurd accesul ziarigtilor la activitatile si actiunile de interes public
organizate de Consiliul Local sau de Primar. Asigurd periodic difuzarea de comunicate, informéri de
presd, interviuri sau briefinguri.

13. Asigurd organizarea conferintelor de presa si convocarea participantilor, conform dispozitiei
primarului comunei.

14. Difuzeaza date privind agenda de lucru a Consiliului Local si a Primarului comunei.

15. Prezinta periodic Consiliului Local si Primarului aspecte legate de relatia cu presa si propune
masuri privind optimizarea acestei activitati.

16. Prezintd documentele necesare catre comisia de analiza privind incadlcarea dreptului de
acces la informatiile de interes public si participa la efectuarea cercetarii administrative.

17. Primeste, inregistreazad, distribuie, urmareste rezolvarea si redactarea in termen a
raspunsurilor privind petitile formulate in scris de cdtre cetdteni; expediazd, claseazad si arhiveazad
raspunsurile. Intocmeste si prezinta lunar un raport privind activitatea de solutionare a petitiilor.

18. Asigura organizarea audientelor conform programului aprobat Prin Regulamentul de Ordine
Interioara; tine evidenta cererilor pentru audiente, urmareste modul de rezolvare si incadrarea in termenul
legal, asigura expedierea raspunsului. Prezintd anual un raport privind aceste aspecte.

19. Asigurd selectionarea documentelor din arhiva consiliului local impreund cu comisia de
selectionare numita prin dispozitia primarului comunei.

20. Elibereaza persoanelor fizice si juridice, la cererea acestora, copii de pe documentele din
arhiva, certificate si adeverinte. Aceste servicii se realizeaza contra cost, conform taxelor speciale
aprobate de consiliul local.

21. Asigura inventarierea, selectionarea si predarea la Directia Judeteana a Arhivelor Nationale a
documentelor ce fac parte din Fondul Arhivistic National impreuna cu respionsabilul de arhiva ..

22. Colaboreaza cu Directia Judeteana a Arhivelor Nationale pentru intocmirea si aprobarea
nomenclatorului de arhivare a documentelor si pentru stabilirea masurilor ce se impun a fi luate in
vederea desfasurarii unei activitati arhivistice potrivit legii.

23. Asigura realizarea corespondentei de curtoazie pentru Consiliul Local si pentru Primar.

24. Asigurd respectarea prevederilor Legii nr. 52/200 privind transparenta decizionald in
administratia publica, referitoare la termenul de 30 de zile pentru aducerea la cunostintd publica a
proiectelor de hotarari cu caracter normativ.

25. Transmite comunicate de presa referitoare la elaborarea proiectelor de hotarare, asigura
afigsarea si publicarea acestora.

26. Comunica societatii civile si mediului de afaceri local, proiectele de hotarari cu caracter
normativ care ar avea impact asupra activitatii sau intereselor acestora.

27. Primeste propunerile, sugestiile si opiniile persoanelor interesate cu privire la proiectul de
hotarare si le transmite spre analiza initiatorului proiectului de hotérare, comisiilor de specialitate si
personalului din cadrul aparatului propriu de specialitate ce trebuie s3 intocmeascd referatul de
specialitate/nota de fundamentare.

28. Organizeaza dezbaterile publice, daca acest lucru a fost cerut in scris de catre o asociatie
legal constituitd sau de cétre o altd autoritate publica.

29. Asigura participarea la sedintele consiliului local a persoanelor care au transmis propuneri cu
privire la proiecte de acte normative.
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30. Afigeazd la sediu si arhiveaza minuta sedintei publice. Va face publica, la cerere,
inregistrarea sedintei, in conditiile Legii nr.544/2001.

31. Asigura afigarea integrald, la avizierele special amenajate, a hotaréarilor cu caracter normativ
adoptate de consiliul local sau a dispozitiilor cu caracter normativ emise de primar.

32. intocmeste si asigurad publicarea raportului anual privind transparenta decizionala. Asigura
prezentarea raportului in sedinta consiliului local si il afigeaza la avizierul de la sediul autoritatii locale.

33. Colecteaza datele solicitate de catre Institutul National de Statistica de la compartimentele din
cadrul consiliului judetean lagi, respectand termenul de comunicare specificat in notificare.

34. Raspunde in scris solicitarilor adresate Primarului, prin adresa de e-mail $i pe adresa postala
a primariei.

35. Claseaza petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare ale
petitionarului;

36. Arhiveaza petitiile si raspunsurile acestora.

37. Trimite in termen de cinci zile de la inregistrare, petitiile gresit indreptate, autoritdtilor sau
institutiilor publice in ale caror atributiid rezolvarea problemelor semnalate in petitie si instiinteaza
petitionarul despre aceasta.

38. Indeplineste si alte sarcini prevazute de prevederile legale in materie.

ACTIVITATI CU PRIVIRE LA PROTECTIA CIVILA si SITUATII DE URGENTA

(1) In cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Voinesti , activititile de apararea
impotriva dezastrelor si protectie civila sunt desfagurate de catre Primar,Viceprimar ,Secretarul comunei
si Sef Serviciu Situatii de Urgenta.

(2) Activitatea este organizatd si condusa in conformitate cu prevederile normelor specifice in
materie.

(3) Personalul mentionat la alin. (1) din prezentul Regulament, are urmatoarele atributii:

1. Réspunde de intocmirea, aprobarea, actualizarea, pastrarea si de aplicarea documentelor
operative ( Regulamentul de organizare si functionare a S.V.S.U., planuri de interventie, planuri de
cooperae, harta riscurilor localitétii, Planul de analiza si prevenire a riscurilor, Planul de aparare impotriva
incendiilor si inundatiilor, Planul de asigurare a resurselor umane si materialepentru Serviciul Voluntar
pentru Situatii de Urgenta, Planul de eveacuare in situatii de Urgentd, Lista punctelor de evacuare );

2. Raspunde de fundamentarea cheltuielilor necesare fiecarui an bugetar pentru dotarea cu
materialele necesare a S.V:S.U., inclusiv cheltuielile generale ale C.L.S.U. potrivit actelor normative in
vigoare si propune includerea in bugetul de venituri si cheltuieli;

3. Asigurd masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind instiintarea si
aducerea personalului de conducere la sediul institutiei, in mod oportun in caz de dezastru, sau la ordin:

4. Conduce lunar pregatirea membrilor S.V.S.U. prin exercitii de alarmare, in vederea mentinerii
starii de operativitate si intocmeste dosarul privind pregatirea personalului

5. Constituie si actualizeaza permanent banca de date privind sursele potentiale de risc,
resursele umane, materiale si financiare ce pot fi utilizate in caz de dezastru.

6. Este responsabil de perfectarea, inregistrarea in Registrul de evidentd a voluntarilor a
contractelor de voluntariat cu membrii S.V.S.U si de comunicarea datelor cu privire la incetarea
contractelor in vederea reactualizarii hotararii Consiliului Local privind componenta S.V:S.U.;

7. Controleaza aplicarea normelor de aparare impotriva incendiilor in domeniul specific;

8. Indruma si controleaza activitatea de aparare impotriva incendiilor si analizeaza respectarea
incadrarii Tn criteriile de constituire a serviciului de urgenta voluntar in institutia din care face parte;

9. Prezinta conducerii, semestrial sau ori de cate ori situatia impune, raportul de evaluare a
capacitdtii de apéarare Tmpotriva incendiilor;

10. Raspunde de pregéatirea serviciului de urgenta voluntar, precum si de participarea acestuia la
concursurile profesionale;

11. Acorda sprijin si asistentd tehnica de specialitate centrului operativ pentru situatii de urgents
in indeplinirea atributiilor.

12. Conduce intervantia S.V.S.U. la incendii, calamitati naturale, catastrofe si intocmeste
rapoartarile, situatiile statistice prevazute de lege.
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13. Informarea si pregatirea preventivd a populatiei cu privire la pericolele la care este expusa,
masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse la dispozitie, obligatiile ce fi
revin si modul de actiune in timpul situatiei de urgenta ;

14. Raspunde de dotarea si functionarea permanentd a aparaturii $i mijloacelor de intretinere si
alarmare la dezastre.

15. Asigura logistica actiunilor de evacuare in situatii de urgenta ;

16. Intocmeste dosarul operativ privind organizarea interventiei, raportul de interventie, registrul
cu note de anuntare si de evidenta a interventiilor ;

17. Intocmeste Programul de mé&suri in vederea acordarii asistentei pentru prevenirea situatiilor
de urgenta la gospodariile populatiei ;

18. intocmeste graficul controalelor la gospodariile populatiei ;

19. Solicita si centralizeaza informatiile privind prevenirea, protectia si interventia la dezastre la
nivelul comisiei comunale.

20. Tine evidenta mijloacelor de transport, a tehnicii de constructii si a altor bunuri rechizitionabile
potrivit legisiatiei in vigoare,inainteaza la termen situatiile solicitate in acest sens;

21. Raspunde de solutionarea la termen a corespondentei repartizate compartimentului.

22. Indeplineste orice alte atributii pe linie de aparare impotriva dezastrelor, precum si alte atributii
delegate prin dispozitia primarului comunei.

ACTIVITATI CU PRIVIRE LA PROTECTIA MEDIULUI SI
GOSPODARIRE COMUNALA

(1) In cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Voinesti , activitatile cu privire la
protectia mediului sunt efectuate de functionarul public consilierul cu urbanismul iar  gospodéarirea
comunala este efectuate in regim contractual de catre guard, ingrijitorul curatenie localuri publice ,
muncitor calificat , electrician, administrator targ sub coordonarea viceprimarului comunei.

(2) Principalele atributii ale personalului mentionat la alin. (1) din prezentul Regulament, sunt
urmatoarele:

1. Asigurd executarea reparatiilor curente de orice fel atat la bunuri, cat si la imobile, in limita
priceperii $i indemanarii de care dau dovada. Pentru lucrari calificate se va proceda conform legislatiei in
materie de achizitii publice.

2. Urméareste si ia masuri in vederea mentinerii in stare igienicad si gospodareascd
corespunzatoare a spatiilor de lucru, de depozitare si parcare din administrarea Consiliului Local Voinesti

3. Intocmeste necesarul de materiale de curatenie si il inainteaza responsabilului cu achizitiile
publice.

4. Asigura amenajarea si intretinerea zonelor verzi, a parcurilor si gradinilor publice, a terenurilor
de sport si a locurilor de agrement;

5. Asigura curieratul Primariei .

6. Propune executarea de reparatii curente si reabilitare a spatiilor aflate in proprietatea publica
si privata ;

7. Urmareste si raspunde de indepartarea zapezii i preintampinarea formarii poleiului si a ghetii;
Curatatul mecanizat al zapezii consta in pluguitul zapezii, incarcatul, transportul si descarcatul zapeziiin
locuri autorizate. Pluguitul se aplica pe strazi unde grosimea stratului de z&pada depaseste In general 10
cm; nu seaplica pe strazi cu denivelari.Arterele de circulatie vor fi practicabile in termen de 4 ore de la
incetarea ninsorii.

8. Urmareste si raspunde de amenajarea, organizarea si exploatarea locurilor publice de afisaj si
reclame, a panourilor publicitare, a mobilierului urban si ambiental;

9. Raspunde de organizarea, exploatarea si intretinerea retelelor de iluminatului public pentru
punerea in valoare a edificiilor publice, a spatiilor publice si peisagistice;

10. Urmareste si rdspunde de curatarea strazilor, drumurilor, aleilor, targului si a celorlalte locuri
publice;

11. Organizeaza si coordoneaza actiunile de deratizare, dezinsectie si de igienizare a a sediilor
institutiilor publice, precum si a altor spatii publice:

12. Verifica modul de depozitare sau incinerare al deseurilor menajere, industriale si agricole;

2| Page



13. Raspunde de colectarea deseurilor in zonele special amenajate ;

14. Realizeaza activitdti cu privire la intretinerea si infrumusetarea cladirilor, curtilor si
imprejmuirilor, a spatiilor verzi, a arborilor si arbustilor;

15. Face propuneri Consiliului local pentru imbunatatirea dotarii, infrumusetarii si pentru
amenajarea si intretinerea zonelor verzi si urmareste realizarea lucrarilor;

. INTRETINEREA, AMENAJAREA SI INFRUMUSETAREA SPATIILOR VERZI, Stadioanelor sportive
Bazei Sportive Voinesti

16. Asigurd, impreund cu organele locale de politie, intretinerea retelei stradale, marcarea
locurilor de parcare si circulatie, pentru desfasurarea normal& a transportului hipo, auto si pietonal pe
teritoriul comunei;

17. R&spunde de buna desfagurare a activitatii de exploatare, intretinere si reparatie a mijloacelor
auto din dotare, asigurand folosirea rationald a acestora;

18. Indruma si tine evidenta efectu&ri muncii conform prevederilor Legii nr.416/2001 si
raportezaa zilnic viceprimarului volumul de lucrari si numarul de zile effectuate.

19. Informeaza conducerea institutiei despre persoanele fizice si juridice de pe raza comunei care
incalca prevederile legale privind protectia mediului(depozitarea necorespunzétoare a deseurilor, taierea
arborilor etc) ;

20. Gestioneaza podurile si podetele acestora si asigura decolmatarea acestora:

21. Se ocupa de amenajarea zonelor din comuna:

22. Executd cu utilajele din dotare lucrari de exploatare a terenurilor detinute de unitatea
administrativ-teritoriala;

23. Executd si raspunde de executarea lucrarilor de amenajare si degajare a deseurilor
depozitate de catre locuitorii comunei, in perimetrele stabilite de consiliul local cu aceasta destinatie;

24. Executa lucrari agricole contra cost locuitorilor comunei cu utilajele din dotare :

25. Asigura intretinerea in buna stare a Statiei de Epurare , Targului saptamanal , precum si a
celorlalte echipamente tehnice;

26. Indeplinesc si alte atributii delagete de cétre autoritatea deliberativa sau executiva.

Drepturile si obligatiile autorititii administratiei publice locale in domeniul gospodaririi comunale si protectia
mediului
Autoritatile administratiei publice locale actioneaza in numele si in interesul comunitatii locale
pe care o reprezintd si rspund fatd de acestea pentru:
a) modul in care gestioneaza si administreazi infrastructura unitatilor administrativ-teritoriale;
b) modul in care organizeaza si controleaza serviciul de gospodarire comunala :
¥ Urmareste ducerea la indeplinire a obligatiilor administratiei publice locale privind protectia mediului
si a hotararilor referitoare la protectia mediului emise de Consiliul Local Chirnogeni;
Y Intocmeste teme de proiectare si caiete de sarcini pentru obiectivele de investitii privind protectia
mediului;
g Solutioneaza si raspunde in termenul legal la toate adresele persoanelor fizice si juridice (cereri,
sesizari, reclamatii, note interne), conform atributiilor din legislatia in vigoare;
g Urmareste lansarea unor programe pentru dezvoltarea durabila a Comunei Chirnogeni, in vederea
minimizarii impactului pe care dezvoltarea socio-economica a comunei il are asupra factorilor de
mediu si a sanatatii populatiei;
Y Colaboreaza cu diferite institutii si organisme care desfasoara activitati specifice in domeniul
protectiei mediului;
¥ Intocmeste referate, informari si rapoarte de specialitate catre conducerea institutiei si a Consiliului
Local Chirnogeni in vederea aducerii la cunostinta, promovarii si/sau aprobarii studiilor, lucrarilor de
investitii sau proiecte referitoare la probleme de mediu;
Y Participa, in urma invitatiilor, la seminarii si dezbateri pe teme de mediu, sanatate si alte nevoi ale
colectivitatii locale;
g Constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale privind protectia mediului;
¥ Supravegheaza agentii economici pentru prevenirea eliminarii accidentale de poluanti ;
Y Se preocupa de initierea unor programe, actiuni in scopul imbunatatirii calitatii factorilor de mediu :
g Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate a primarului privind
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accesarea programelor de finantare nationale si internationale si asigura asistenta in derularea
acestora;

ACTIVITATE DE STARE CIVILA

In cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Voinesti activitatile cu privire la starea civila sunt
efectuate sub coordonarea secretarului comunei , in cadrul Compartimentului de RELATII CU PUBLICUL , de
catre un functionar public , consilier , cu studii superioare . Activitatea este condusa in conformitate cu prevederile
Legii 119/1996 cu modificarile si completarile ulterioare precum si a Normelor metodologice de aplicare .

Principalele atributii sunt :

Y Indeplineste functia de ofiter de stare civil3;

Y Asigura oficierea casatoriilor intr-un cadru solemn, impus de lege;

Y Executa si pastreaza operatiunile in registrul de intrare — iesire pentru stare civila;

¥ Intocmeste actele necesare pentru incheierea casatoriilor cu respectarea dispozitiilor legale;

¥ Inregistreaza faptele de stare civils ( nastere, deces, caséatorie ) tine evidenta tuturor datelor de stare
civild si elibereaza certificatele de stare civild, conform legii;

Y Comunica organelor prevazute de lege orice modificare intervenita in actele de stare civila:

¥ Intocmeste buletinele statistice de nastere, castorie, deces, divort si le comunica periodic Directiei
Judetene de Statistica ;

§ Efectueaza si comunica organelor prevazute de lege, extrase de nastere, casatorie si deces pentru
uzul organelor de stat;

Y Efectueaza mentiuni despre retragerea sau renuntarea la cetatenia romana;

¥ Inainteaza S.P.J..E.P Targoviste si Centrului militar judetean buletinele de identitate si respectiv
livretele militare ale persoanelor decedate;

g Comunica imediat la A.J.P.I.S Dambovita decesele copiilor sub 14 ani impliniti pina la 31 august a
anului in curs;

Y Opereaza in registrul de césatorie hotararile de divort rAmase definitive, comunicate de cétre
instantele judecatoresti;

¥ Efectueaza operatiuni de inregistrare a hotararilor judecatoresti de adoptie, rdmase definitive, in
registrele de nastere;

Y Intocmeste si opereazi mentiunile la actele create, precum si a celor primite dz la alte unitati si
transmiterea lor la exemplarul Il ( Consiliul Judetean ) .

¥ Intocmeste lucrérile de reconstituire si transcriere a actelor de nastere, casatorie si deces:

Y Transmite lunar la organele de politie numarul noilor nascuti pe raza comunei Voinesti ;

Y Asigura securitatea certificatelor de stare civila, pastrarea si conservarea registrelor si a celorlalte
documente de stare civila. Dupa preluare, inainteaza exemplarul Il la Consiliul Judetean:;

Y Tine evidenta certificatelor de stare civil;

Y Propune la inceputul fiecarui an, pana la data de 5 ianuarie, necesarul de certificate de stare civil,
registre si formulare auxiliare, cerneala special3;

Y Asigura efectuarea anexei 24 pentru deschiderea procedurii succesorale;

Y Réaspunde de pastrarea si ordonarea fondului de arhiva in activitatea de stare civila ;

Y Pastreaza, manuieste si rdspunde de folosirea sigiliului rotund pentru stare civil;

¥ Sesizeaza organele de politie si serviciul judetean de specialitate si primarul in cazul eventualelor
cazuri de disparitie a actelor de stare civild necompletate sau a unor certificate de stare civila cu

regim special;

Y Completeaza, elibereaza si actualizeaza livretele de familie;

¥ Asigura evidenta livretelor de familie eliberate, conservarea si securitatea registrelor de eliberare a
livretelor de familie si transmite periodic la Consiliul Judetean Dambovita situatia eliberérii acestora;

Y Face parte din Comisia de autoritate tutelara;

Y Desface casatoria prin divort pe cale administrativa conform Legii nr. 202/2010;

Y Primeste cereri de schimbare a numelui si inainteaza organului de politie competent modificarile
intervenite in statutul persoanelor respective;
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T Face propuneri pentru a se introduce din oficiu actiuni la instantele judecatoresti pentru rectificarea,

completarea sau anularea unor inregistrari in registrul de stare civila;

o Urmeaza cursuri de instruire a ofiterilor de stare civila pentru perfectionarea pregatirii profesionale ;

o Colaboreaza cu unitatile sanitare si de protective sociala impreuna cu Serviciul de Informatizare a
Persoanei din cadrul Inspectoratului Judetean de Politie si SPCLEP Voinesti in vederea depistarii
persoanelor a caror nastere nu este inregistrata in actele de stare civila ;

o Intocmeste proiectele pentru dispozitiile primarului conform atributiilor ce ii revin ;

* Intocmeste si contrasemneaza dovezi, adeverinte si certificate cetatenilor , cu privire la actele ce
intra in atributiile pe care le exercita ;

o Rezolvala timp corespondenta repartizata;

¢ Raspunde de actualizarea listelor electorale ;

e Organizeaza in cele mai bune conditii oficierea casatoriilor ;

ACTIVITATEA DE REGISTRATURA INTERNA — GHISEU UNIC —CURIERAT

In cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Voinesti, activitatea de registratura , ghiseu unic si
curierat se asigura prin Compartimentul Relatii cu Publicul , coordonat de secretarul comunei si se efectueaza de
catre un functionar public referent , care are in principal urmatoarele :

Atributii:
Y Primeste, inregistreaza si repartizeaza corespondenta serviciilor/ birourilor/ compartimentelor din
cadrul Primériei Comunei Voinesti sau altor servicii si institutii subordonate Consiliului Local
W Primeste petitiile cetatenilor (cereri, reclamatii, sugestii etc.) si le inregistreaza pe tipuri de probleme;
¥ Inregistreaz& documentele primite din afara institutiei si urmareste termenul de solutionare a
cererilor.
Y Repartizeaza corespondenta primita catre compartimentele din cadrul Primariei pe baza de
semnatura intr-un registru special intocmit in acest scop.
Y Repartizarea corespondentei catre alte institutii se face fie prin posta, cu confirmare de primire (prin
intocmirea unor borderouri de predare a corespondentei catre posta), fie prin fax.
g Tine evidenta confirmarilor de primire si a retururilor documentelor expediate prin posta.
Y Seingrijeste de existenta, multiplarea si punerea la dispozitia cetatenilor a formularelor tip cerere
pentru eliberarea adeverintelor, certificatelor fiscale, copiilor de pe diverse documente, etc.
Y Gestioneaza timbrele postale;
Y Indeplinirea atributiilor de curierat (distribuirea corespondentei, a presei, etc)
Y Péstrarea confidentialitatii corespondentei;
Y Legarea actelor primare si arhivarea lor, evidenta lor, conservarea si clasarea documentelor.
Y Ofera cetatenilor, verbal sau pe suport scris, informatiile necesare in vederea intocmirii dosarelor
pentru obtinerea documentelor solicitate;
¥ Indrumé persoanele s solicite in scris informatia de interes public;
Y Primeste, inregistreaza si se ingrijeste de rezolvarea petitiilor;
Y Realizeaza materiale informative specifice;
¥ Centralizeaza informatiile primite de la persoane fizice sau juridice in rapoartele periodice:
Y Asigura accesul cetatenilor la informatiile de interes public, precum si a persoanelor (studentilor)
care efectueaza studii si cercetari in folos propriu sau interes de serviciu, la fondul documentaristic
al priméariei pe baza solicitarii personale, conform Legii nr.544/2001.
¥ Informeaza cetatenii cu privire la reglementarile U.E.;

ACTIVITATEA DE MONITORIZARE SI IMPLEMENTARE INFORMATIZATA

In cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Voinesti activitatea privind implementarea
informatizata si monitorizarea ei se realizeaza sub coordonarea secretarului comunei in cadrul
Compartimentului de RELATII cu PUBLICUL , de catre un functionar public , referent
In principal atributiile acestuia sunt urmatoarele :



Y Publica si actualizeaza anual un buletin informativ, pe site-ul Primariei, care s& cuprinda:

a) actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea autoritatii sau institutiei

publice;

b) structura organizatorica, atributiile compartimentelor, programul de functionare, programul de

audiente al autoritatii;

c¢) numele si prenumele persoanelor din conducerea autoritatii si ale functionarului public responsabil

cu difuzarea informatiilor publice;

d) denumirea, sediul, numerele de telefon, fax, adresa de e-mail si adresa paginii de Internet;

e) sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;

f) programele si strategiile proprii:

g) lista cuprinzand documentele de interes public; lista cuprinzand categoriile de documente produse

si/sau gestionate, potrivit legii;

h) modalitatile de contestare a deciziei autoritatii sau a institutiei publice in situatia in care persoana

se considera vatamata in privinta dreptului de acces la informatiile de interes public solicitate.

Y Actualizeaza permanent informatiile afisate pe site-ul primariei;

¥ Studiaza presa si extrage notele si articolele referitoare la activitatea Primariei si a Consiliului Local,

pe care le prezintd spre documentare Primarului;

Y Formuleaza si trimite rdspunsuri la corespondenta repartizata de catre Primar;

e Aduce la cunostinta conducerii —Primar , viceprimar , secretar a informatiilor , datelor transmise prin
adresele de e-mail ale Primariei si Consiliului local ;

Atributii referitoare la redactarea lucririlor:

Y asigura redactarea pe calculator a lucrarilor ce ii sunt solicitate de catre functionarii aparatului ;
¥ asigura multiplicarea, prezentarea la semnat si expedierea prin posts, fax, in termen legal, a
documentelor primite de la functionarii din cadrul aparatului de specialitate al primarului Comunei
Voinesti , si, totodata, urmareste confirmarea celor transmise;

*Atributii in implementarea programelor privind desfasurarea activitatii financiar contabile , impozite si

Taxe, urbanism , registrul agricol , fond funciar , asistenta sociala , evident persoanei :

e  Atributii in depanarea si intretinerea biroticei computerizate din cadrul primariei Voinesti
(computerelor , accesoriilor , Xerox-uri, fax-uri)

ACTIVITATI DE ASISTENTA SI PROTECTIE SOCIALA , AUTORITATE TUTELARA

In cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Voinesti activitatea de asistenta si protectie
sociala , autoritate tutelara se desfasoara sub coordonarea secretarului comunei Voinesti in cadrul
COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA, AUTORITATE TUTELARA, SERVICIUL ASISTENTA
SOCIALA (ASISTENTI PERSONALLI) de catre 2 functionari publici cu rang de referenti cu atributii de
asistenti sociali , precum si prin asistentii personali angajati ca personal contractual in baza Legii 448/2006 si
Codului Muncii (42 posturi )

Compartimentul de asistenta sociald este furnizor acreditat de servicii sociale- consultanta si consiliere
in conformitate cu prevederile O.G. Nr. 68/2003 privind serviciile sociale, cu modificarile si completérile la
zi.

Prestatiile de servicii sociale aplicate in sensul O.G. nr.68/2003 si al H.G. nr. 1024/2004 pentru
aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor O.G. nr. 68/2003 reprezintd complexul de
masuri si actiuni realizate pentru a rdspunde nevoilor sociale individuale, familiale sau de grup in vederea
depasirii unei situatii de dificultate, pentru protectia persoanelor, prevenirea marginalizarii si excluderii
sociale .

Atributii
Compartimentul de asistenta sociala realizeaza la nivel local masurile de asistenta sociald in
domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor singure, persoanelor varstnice, persoanelor cu
handicap, precum si a oricéror persoane aflate in nevoie.

A. In domeniul protectiei copilului:
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a) monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din comuna Voinesti , respectarea si realizarea
drepturilor lor, asigura centralizarea si sintetizarea acestor date si informatii;
b) identifica copiii aflati in dificultate, elaboreaz& documentatia pentru stabilirea masurilor speciale de
protectie a acestora si sustine in fata organelor competente masurile de protectie propuse;
c) realizeaza si sprijind activitatea de prevenire a abandonului copilului;
d) actioneaza pentru clarificarea situatiei juridice a copilului, inclusiv pentru inregistrarea nasterii
acestuia, in vederea identificarii unei solutii cu caracter permanent pentru protectia copilului;
e) identifica, evalueaza si acorda sprijin material si financiar familiilor cu copii in intretinere; asigura
consiliere si informare familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si obligatiilor acestora, asupra
drepturilor copilului, asupra serviciilor disponibile pe plan local, asupra institutiilor speciale, etc.;
f) asigura si urméreste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si
droguri, precum si comportamentului delincvent:
g) colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale in vederea identificarii situatiilor deosebite care aparin
activitatea de protectie a copilului, a cauzelor aparitiei acestor situatii si a stabilirii masurilor pentru
imbunatatirea acestei activitati;
h) realizeaza parteneriate si colaboreaza cu organizatiile neguvernamentale si cu reprezentantii
societatii civile Tn vederea dezvoltarii si sustinerii masurilor de protectie a copilului;
i) asigura relationarea cu diverse servicii specializate;
i) sprijind accesul in institutiile de asistenta sociala destinate copilului sau mamei si copilului si
evalueaza modul in care sunt respectate drepturile acestora:
k) asigura realizarea activitatilor in domeniul asistentei sociale, in conformitate cu responsabilitatile ce
li revin, stabilite de legislatia in vigoare.

B. in domeniul protectiei persoanelor adulte :
a) evalueaza situatia socio-economica a persoanei, identifica nevoile si resursele acesteia;
b) identifica situatiile de risc si stabileste masuri de preventie si de reinsertie a persoanelor in mediul
familial natural si in comunitate;
c) elaboreaza planurile individualizate privind m&surile de asistenta sociala pentru prevenirea sau
combaterea situatiilor de risc social, inclusiv interventii focalizate pentru consumatorii de droguri, de
alcool,
precum si pentru persoanele cu probleme psihosociale :
d) organizeaza acordarea drepturilor de asistents sociala si asigura gratuit consultanta de specialitate
in domeniul asistentei sociale, colaboreaza cu alte institutii responsabile pentru a facilita accesul
persoanelor
la aceste drepturi;
e) organizeaza si raspunde de plasarea persoanei intr-o institutie de asistents socials si faciliteaza
accesul acesteia in alte institutii specializate (spitale, institutii de recuperare etc.) ;
f) evalueaza si monitorizeaza aplicarea masurilor de asistenta sociald de care beneficiaza persoana,
precum si respectarea drepturilor acesteia:
g) asigura consiliere si informatii privind problematica social (probleme familiale, profesionale,
psihologice, de locuinta, de ordin financiar si juridic, etc.)
h) asigura prin instrumente si activitati specifice asistentei sociale prevenirea si combaterea situatiilor
care implica risc crescut de marginalizare si excludere sociala, cu prioritate a situatiilor de urgents;
i) asigura relationarea cu diversele servicii publice sau alte institutii cu responsabilitati in domeniul
protectiei sociale;
j) realizeaza evidenta beneficiarilor de masuri de asistenta sociala;
k) asigura sprijin pentru persoanele varstnice sau persoanele cu handicap prin realizarea unei retele
eficiente de asistenti personali si ingrijitori la domiciliu pentru acestia;
1) sprijin& activitatea unittilor protejate pentru persoanele cu handicap;
m) asigura amenajérile teritoriale si institutionale necesare, astfel incat s3 fie permis accesul
neingradit al persoanelor cu handicap;
n) asigura realizarea activitatilor de asistenta social3, in conformitate cu responsabilitatile ce ii revin,
stabilite de legislatia in vigoare;

Alte atributii:
- Primeste, inregistreaza si instrumenteaza dosarele pentru acordarea ajutorului social, ajutoare
solicitate in baza Legii nr.416/2001:




- Efectueaza anchetele sociale pentru solutionarea cererilor cu privire la acordarea ajutoarelor

sociale;

- Intocmeste si transmite Agentiei Judetene pentru Plati si Inspectie Sociala situatia ajutoarelor

sociale platite lunar;

- Primeste cererile insotite de actele doveditoare impuse prin Legea nr. 277/2010

- Intocmeste documentatia privind angajarea asistentilor personali ai bolnavilor cu handicap grav si
acordarea indemnizatiilor pentru persoanele cu handicap grav, in conformitate cu prevederile Legii
nr.448/20086;

- controleaza periodic activitatea asistentilor personali si prezinta semestrial un raport consiliului local ;
-Efectueaza instructajul anual privind asistenta specifica cu sprijinul personalului de specialitate ;

- avizeaza rapoartele semestriale intocmite de asistentii personali;

- Intocmeste rapoartele de ancheta sociald pentru comisia de expertiza.

- Inregistreaza cererile pentru stabilirea si acordarea alocatiei si intocmeste dosarul titularului de alocatie
de sustinere a familiei ;

- efectueaza anchete sociale pentru verificarea indeplinirii condiriilor de acordare a alocatiei, ajutorului
social , ajutorului pentru incalzirea locuintei , ajutoare de urgenyta, ajutoare de inmormantare ;
- intocmeste proiecte de dispozitii in situatiile in care constata modificari in dosarul titularilor ;
Compartimentului de asistentd sociali ii revin urmitoarele atributii legate de aplicarea Legii

nr. 272/2004 ;

a) monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din Comuna Voinesti , precum si modul de

respectare a drepturilor copiilor, asigurand centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor relevante :
b) realizeaza activitatea de prevenire a separarii copilului de familia sa ;

c) identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau prestatii pentru prevenirea
separarii copilului de familia sa ;

d) asigura consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si obligatiilor
acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local ;

e) asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si
droguri, de prevenire si combatere a violentei in familie, precum si a comportamentului delincvent :

f) viziteaza periodic la domiciliu familiile si copiii care beneficiaza de servicii si prestatii;

g) inainteaza propuneri primarului, in cazul in care este necesara luarea unei masuri de protectie
speciala, in conditiile legii ;

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

) colaboreaza cu Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului in domeniul protectiei
copilului si transmit acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu.

RESPONSABILITATILE COMPARTIMENTULUI

- Raspunde pentru continutul si realitatea datelor inscrise in anchetele sociale

- Raspunde pentru instrumentarea in termen a dosarelor privind acordarea ajutorului social ;

- Ré@spunde pentru intocmirea planurilor lunare si urméarirea executarii celor 72 ore de actiuni sau
lucrari de interes local efectuate de fiecare beneficiar de ajutor social;

- Raspunde pentru transmiterea situatiilor la termen privind ajutoarele acordate, institutiilor abilitate
prin lege ;

- Raspunde pentru transmiterea in termen la Agentia Judeteana pentru Plati si Inspectie Social
borderoul cuprizind cererile inregistrate in luna anterioar, reprezentand indemnizatii, stimulente sau
alocatii de stat pentru copii acordate sau modificarile survenite :

- Raspunde pentru continuarea acordarii ajutoarelor sociale in cazul in care solicitantul nu mai
intruneste conditiile si a facut cunoscut despre acest aspect compartimentului de asistenta sociala :

RELATII DE REPREZENTARE

Reprezintd administratia publica in relatiile cu :

- solicitantii de ajutoare sociale si solicitantii drepturilor privind sustinerea familiei in vederea cresterii
copilului ;

-AJPILS., AJ.O.F.M., Directia Judeteana de Sanatate Publica, Politie, Consiliul Judetean, Directia
Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului, alte administratii publice locale.

30|Page



ACTIVITATEA DE EVIDENTA A PERSOANE!

In cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Voinesti , sub coordonarea secretarului
comunei Voinesti se desfasoara activitatea de evidenta a persoanei, in cadrul Serviciului Public
Comunitar Local de Evidenta a Persoanei Voinesti . Activitatea se desfasoara de catre 3
functionari publici din care I functionar public - inspector cu studii superioare , care se afla la
comanda serviciului si 2 functionari publici cu rang de referenti . Art.1.-Serviciul public comunitar
local de evidenta a persoanelor al comunei Voinesti,denumit in continuare Serviciu Public Comunitar,se
organizeaza in subordinea Consiliului Local al comunei Voinesti - este aparat de specialitate al
administratiei publice locale,constituit in temeiul art.1 alin.(1) din Ordonanata Guvernului nr. 84 /2001
privind infiintarea,organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare de evidenta a
persoanelor,aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 372/2002,precum si prin Ordonanta de
Urgenta nr.50/2004

Scopul Serviciului Public Comunitar este acela de a exercita competentele ce ii sunt date prin lege pentru punerea
in aplicare a prevederilor actelor normative care reglementeaza activitatea de evidenta a persoanelor,precum si de
eliberare a documentelor,in sistem de ghiseu unic.

Activitatea Serviciului Public Comunitar local se desfasoara in interesul persoanei si al comunitatii,in sprijinul
intitutiilor statului,exclusiv pe baza si in executarea legii.

1)In vederea indeplinirii atributiilor,Serviciul public Comunitar este constituit potrivit prevederilor art.4
alin (1) din Ordonanta Guvernului nr. 84/2001,prin infiintare in Aparatul propriu al Consiliului Local al
Comunei Voinesti .

-Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor al comunei Voinesti SPCLEP denumit in
continuare Serviciu Public Comunitar,se organizeaza in subordinea Consiliului Local al comunei Voinesti
- este aparat de specialitate al administratiei publice locale,constituit in temeiul art.1 alin.(1) din
Ordonanata Guvernului nr. 84 /2001 privind infiintarea,organizarea si functionarea serviciilor publice
comunitare de evidenta a persoanelor,aprobata cu modificari si completari prin Legea nr.
372/2002,precum si prin Ordonanta de Urgenta nr.50/2004

ATRIUBUTIILE SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A PERSOANEI!

~Serviciul public comunitar local are urmatoarele atributii principale:

a)Intocmeste,pastreaza,tine evidenta si elibereaza,in sistem de ghiseu unic cartile de identitate si cartile de alegator;
b)Actualizeaza,utilizeaza si valorifica Registrul local de evidenta a populatiei,care contine datele de identificare si
adresele cetatenilor care au domiciliul in raza de competenta teritoriala a serviciului public comunitar respectiv;
¢)Furnizarea,in cadrul Sistemului National Informatic de Evidenta a Populatiei,datele necesare pentru actualizarea
Registrului Permanent de Evidenta a Populatiei;

d)Furnizarea,in conditile legiila solicitarea autoritatilor si institutiilor publice centrale judetene si
locale,agentiilor economici ori a cetatenilor, datele de identificare si de adresa ale persoanei.

e)intocmeste listele electorale permanente,in colaborare cu structurile teritoriale ale Centrului National pentru
Administrarea Bazelor de Date de Evidenta a Persoanelor;

f)Constata contraventiile si aplica sanctiuni,in conditiile legii;
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g)Primeste cererile si documentele necesare in vederea eliberarii pasapoartelor simple,permiselor de
conducere,certificatelor de inmatriculare a vehiculelor si le inainteaza serviciilor publice comunitare pentru
eliberarea si evidenta pasapoartelor,respectiv serviciilor publice comunitare regim premise de conducere si
inmatriculare a vehiculelor,prin intermediul serviciului public comunitar judetean de evidenta a persoanelor;
h)Primeste de la serviciile publice comunitare competente pasapoartele simple,permisele de conducere,certificatele
de inmatriculere a vehiculelor si placile cu numere de inmatriculare a vehiculelor pe care le elibereaza solicitantilor;
i)Tine registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate;

JIndeplineste si alte atributii stabilte prin reglementarile legale.

a)ATRIBUTII PE LINIE DE EVIDENTA A PERSOANELOR S| ELIBERARE A ACTELOR DE
IDENTITATE

.~-In domeniul evidentei persoanelor si eliberarii actelor de identitate,serviciul public comunitar local are urmatoarele
principale atributii:

a)Organizeaza activitatea de eliberare a actelor de identitate si a cartilor de alegator,sens in care primeste,analizeaza
si solutioneaza cererile pentru eliberarea cartilor de identitate,stabilirea,restabilirea ori schimbarea
domiciliului,precum si acordarea vizei de resedinta,in conformitate cu prevederile legale;

b)Pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor din competenta,raspunde de aplicarea intocmai a
dispozitiilor legale,a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza activitatea pe linia regimului de evidenta a
persoanelor;

c)Inregistreaza toate cererile,in registrle corespunzatoare fiecarei categorrii de lucrari,in conformitate cu prevederile
metodologiei de lucru;

d)Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in formularele necesare eliberarii
actelor de identitate;

e)Colaboreaza cu fomatiunilor de politie organizand in comun actiuni si controale la locuri de cazare in
comun,hoteluri,moteluri,campinguri si alte unitati de cazare turistica,in vederea identificarii persoanelor nepuse in
leglitate pe linie de evidenta a populatiei,precum si a celor urmarite in temiul legii;

f)Asigura aplicarea mentiunilor corespunzatoare in actele de identitate ale cetatenilor fata de care s-a luat masura
interdictiei de a se afla in anumite localitati sau de a parasi localitatea de domiciliu:

g)ldentifica — pe baza mentiunilor operative — elementele urmarite.cele cu interdictia prezentei in anumite localitati
etc. si anunta unitatile de politie in vederea luarii masurilor legale ce se impun;

h)Inmaneaza actele de identitate titularilor care au solicitat eliberarea acestora:

i)Actualizeaza Registrul permanent de evidenta a populatiei cu informatiile din cererile cetatenilor pentru eliberarea
actului de identitate,precum si din comunicarile autoritatilor publice prevazute de lege;

J)Desfasoara activitati de primire,examinare si rezolvare a petitiilor cetatenilor;

k)Asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.A.1 ,in scopul realizarii
operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii;

[)Formuleza propuneri pentru imbunatatirea muncii,modificarea metodologiei de lucru,etc;

m)Intocmeste situatiile statistice,sintezele ce contin activitatile desfasurate lunar,trimestriual,annual.in cadrul
serviciului,precum si procesele — verbale de scadere din gestiune;

n)Raspunde de activitatile de selectionare,creare,folosire si patrare a arhivei specifice;

o)Solutioneaza cererile formatiunilor operative din M.A.L,S.R.I.,S.P.P_ Justitie,Parchet,M.Ap.N,Persoane fizice si
Jjuridice,prin verificarea si identificarea persoanelor fizice;

p)Organizeaza,asigura conservarea si utilizeaaza,in procesul muncii,evidentele locale;

q)Elibereaza acte de identitate persoanelor internate in unitati sanitare si de protectie sociala ,precum si celor aflate
in arestul unitatilor de politie ori in unitati de detentie din zona de responsabilitate;

r)Acorda sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate in unitati sanitare,ce nu poseda asupra lor
acte de identitate;

s)Asigura securitatea documentelor serviciului.

b) ATRIBUTII PE LINIE DE ELIBERARE A PASAPOARTELOR, A PERMISELUR DE CONDUCERE
A CERTIFICATELOR DE INMATRICULARE S| A PLACILOR CU NUMERE DE INMATRICULARE A
VEHICULELOR
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~Pentru eliberarea pasapoartelor,a permiselor de conducere,a certificatelor de inmatriculare si a placilor cu numere
de inmatriculare a vehiculelor,serviciul public comunitar local are urmatoarele principale arributii:

a)Primeste cererile si documentele necesare in vederea eliberarii si preschimbarii pasapoartelor
simple,includerii minorilor in pasapoartele parintilor,eliberarii si preschimbarii permiselor de conducere auto,a
certificatelor de inmatriculare si a placilor cu numere de inmatriculare a vehiculelor,pentru cetatenii care
domiciliaza in raza de competenta;

b)Trimite serviciilor publice comunitare pentru eliberarea si evidenta pasapoartelor respective serviciilor
publice comunitare regim premise de conducere si inmatriculare;vehiculelor,cererile si documentele necesare in
vederea producerii pasapoartelor simple,permiselor de conducere,certificatelor de inmatriculare a vehiculelor si
placilor cu numere de inmatriculare a vehiculelor;

c)Preia de la serviciile publice comunitare competente pasapoartele simple,permisele de
conducere,certificatele de inmatriculare a vehiculelor si placile cu numere de inmatriculare a vehiculelor in vederea
inmanarii lor catre solicianti;

d)Inmaneaza pasapoartele ,permisele de conducere auto,ceretificatele de inmatriculare si placile cu numere
de inmatriculare a vehiculelor,titularilor care au solicitat eliberarea acestora:

e)Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise de cetateni in formularele
utilizate pentru eliberarea pasapoartelor,permiselor de conducere auto si certificatelor de inmatriculare;

f)Tine registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate.

c) ATRIBUTII PE LINIE INFORMATICA

Pe linie informatica,serviciul public comunitar local are urmatoarele atributii principale:
a)Actualizeaza Registrul permanent de evidenta a populatiei local cu datele privind persoana fizica in baza

comunicarilor inaintate de ministere si alte autoritati ale admnistratiei publice centrale si locale,precum sia
documentelor prezentate de cetateni cu ocazia solutionarii cererilor acestora;

b)Preia in Registrul permanent de evidenta a populatiei datele privind persoana fizica in baza comunicariloe
nominale pentru nascutii vii,cetateni romani,ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al persoanelor
in virsta de 0-14 ani,precum si actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta ca
persoanele decedate nu au avut acte de identitate;

c)Preia imaginea cetatenilor care solicita eliberarea actelor de identitate si a pasapoartelor;

d)Actualizeaza datele si pregateste lotul in vederea producerii cartilor de identitate si a pasapoartelor;

e)Copiaza pe dischete sau CD lotul cu cererile pentru producerea cartilor de identitate si a pasapoartelor si

completeaza fisa de insotire a lotului si celelalte evidente;
f)Opereaza in baza de date locala data inmanarii cartii de identitate;
g)Executa activitati pentru intretinerea preventive a echipelor din dotare;
h)Evidentiaza incidentele de hard-soft si de aplicatie;
i)Clarifica neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si situatia din teren,respectiv din
documentele cetatenilor;
J)Rezolva erorile din baza de date locala(constatate cu ocazia unor verificari sau semnalate de alti utilizatori);
K)Salveaza si arhiveaza pe suport magnetic,fisierul de imagini pentru loturile de carti de identitate:
I)Furnizeaza,in conditiuile legii,datele de identificare si de adresa ale persoanei catre autoritatile si institutiile
publice centrale,judetene si locale,agentii economici si catre cetateni,in cazul in care sunt necesare prelucrari de date
in sistem informatic;
m)Intocmeste listele electorale permanente;
n)Administreaza reteaua si domeniul sistemului informatic pe probleme de competenta serviciului public comunitar
local;
0)Desfasoara activitati de studiu si documentare tehnica,in scopul cunoasterii tehnologiilor in domeniul informatic
si a posibilitatilor de implementare a acestora in cadrul sistemului informatic local:
p)Colaboreaza cu specialistii structurilor informatice interconectate la bazele de date comune ale Ministerului
Administratiei si Internelor, in vederea asigurarii utilizarii datelor in conformitate cu prevederile legale;
q)Executa operatii de instalare a sistemelor de operarwe a software-ului de baza si de aplicatie pe echipamentele de
calcul care compun sistemul informatic local si participa la depanarea si repunerea in functiune a echipamentelor de
calcul,impreuna cu specialistii firmei care asigura asistenta tehnica in cadrul contractelor de service al
echipamentelor de calcul,de comunicatie si software:




r)Asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si ia masuri de prevenire a scurgerii de informatii clasificate si
secrete de serviciu;
s)Executa alte sarcini dispuse de conducerea serviciului.

ACTIVITATEA DE POLITIE LOCALA

[)Politia Locala a Comunei Voinesti este un serviciu public de interes local specializat , fara personalitate
Juridica , in subordinea Consiliului Local Voinesti, infiintat in conformitate cu prev Lg 155/2010 , cu modificarile si
completarile ulterioare .

(2) Sediul Politiei Locale Voinesti este la sediul Primariei Voinesti .

(3) Personalul Politiei Locale a comunei Voinesti este coordonat de catre viceprimar si este compus din 6 posturi
din care 4 functii publice de politisti locali si 2 functii de agenti de paza - personal contractual supus
reglementarilor din legislatia muncii . Art 4

Activitatea Politiei Comunitare a Comunei Voinesti este structurata pe domeniul de ordine publica , paza bunuri
si valori ;

Biroul de paza are competenta in asigurarea pazei obiectivelor de interes local , din domeniul public si privat
al comunei , cu agenti de paza (personal contractual ) ,incadrat in conditiile legii, structurat pe formatiuni de paza .

Atributiile Politiei LOCALE a Comunei Voinesti
In principal Politia Locala a Comunei Voinesti are urmatoarele atributii

a) asigura ordinea si linistea publica in zonele si locurile stabilite prin planul de paza si ordine
publica , previne si combate inclacarea normelor legale privind curatenia localitatilor si comertului
stradal , precum si alte fapte stabilite prin hotarari ale consiliului local

b) asigura paza obiectivelor si a bunurilor de interes public si privat stabilite de consiliul local
conform planurilor de paza si ordine publica :

c) asigura insotirea si protectia reprezentantilor Primariei Voinesti sau a altor persoane cu functii in
institutiile publice locale la executarea unor controale sau actiuni specifice -

d) participa dupa caz la asigurarea fluentei traficului rutier , cu ocazia efectuarii unor lucrari de
modernizare si reparatii ale arterelor de circulatie

e) asigura supravegherea unitatilor scolare , a zonelor comerciale , a pietelor , a targurilor , a
cimitirelor si a altor locuri stabilite prin planurile de paza si ordine publica :

f) constata contraventii si aplica sanctiunile contraventionale conf legii , ptr incalcarea prevederilor
legale referitoare la tulburarea ordinii si linistii publice , curatenia localitatilor , comertului stradal
protectia mediului inconjurator , precum si pentru faptele care afecteaza climatul social , stabilite
prin lege , hotarari ale consiliului local sau dispozitii ale primarului ;

g) participa la asigurarea masurilor de ordine , cu ocazia adunarilor publice , mitingurilor sau
manifestarilor cultural —artistice si sportive organizate la nivelul local :

h) intervine , impreuna cu organele abilitate , la solicitarea cetatenilor , ptr aplanarea starilor
conflictuale , prinderea unor faptuitori , rezolvarea unor cazuri sociale , stabilirea situatiilor de fapt
sesizate si rezolvarea acestora ;

i) actioneaza impreuna cu structurile locale ale Politiei , Pompierilor , Protectiei Civile si ale altor
autoritati prevazute de lege la activitatile de salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor
periclitate de incendii , explozii , avarii , accidente , epidemii , calamitati naturale si catastrofe .
precum si de limitare si inlaturare a urmarilor provocate de astfel dee evenimente :

J) controleaza modul de respectare a igienizarii zonelor periferice si ale malurilor cursurilor de apa ,
sesizand primarul sau viceprimarul cu privire la situtile de fapt constate si masurilor ce trebuie
luate;
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k) comunica ,in cel mai scurt timp posibil , organelor abilitate , datele cu privire la aspectele de
incalcare a legii , altele decat cele stabilite in competenta sa , despre care a luat cunostinta cu
ocazia indeplinirii misiunilor specifice ;

I) insoteste , in conditiile stabilite prin Regulament , functionarii Primariei Voinesti la executarea
unor controale si la punerea in executare a unor hotarari ale Consiliului local , asigurand protectia
acestora si prevenirea oricaror acte de tulburare a ordinii publice ;

m) verifica si solutioneaza ,in limitele legii , sesizarile asociatiilor de proprietari sau locatari ptr
savarsirea unor fapte prin care se incalca normele legale , altele decat cele cu caracter penal ;

n) sprijina structurile locale ale Politiei Romane in activitatile de depistare a persoanelor care se
sustrag urmaririi sau executarii pedepselor , precum si a persoanelor disparute ;

o) indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege ;

Atributiile personalului Politiei Locale a Comunei Voinesti

Viceprimarul comunei coordoneaza activitatea Serviciului si are urmatoarele atributii specifice
functie de responsabilitatile incredintate :

in

a) organizeaza , planifica , conduce si controleaza activitatea personalului din subordonarea sa
privind asigurarea pazei bunurilor ;

b) participa la recunoasterea obiectivelor ce urmeaza a fi asigurate cu paza din zona de competenta
, intocmeste planurile de paza , asigura cunosterea prevederilor acestora , punerea lor in practica
, mentine legatura permanenta cu beneficiarii , urmarind modul de desfasurare a activitatilor
specifice si ia masuri ptr inlaturarea neregulilor constatate ;

c) urmareste ca in planurile de paza sa se prevada toate punctele vulnerabile patrinderii la obiectiv
, amenajarile tehnice necesare , sistemele de alarmare impotriva efractiei , obligativitatea cu
privire la mentinerae lor in stare de functionare si raspundere concreta in cazul nerealizarii lor ;

d) participa (la solicitare , la incheierea contractelor de prestari cu beneficiarii din zon ade
competenta ;

€) asigura cunoasterea si aplicarea intocmai de catre subordonati a prevederilor legale ce
reglementeaza activitatea de paza si a normelor de protectia muncii ;

f) conduce pregatirea de specialitate a personalului din subordine , in conformitate cu tematica
stabilita ;

g) stabileste reguli cu privire la predarea —primirea materialelor din dotare ;

h) informeaza de indata Primarul despre toate evenimentele deosebite inregistrate in activitatea de paza si tine

evidenta acestora ;

i)analizeaza lunar activitatea personalului din subordine ;

J) informeaza trimestrial Consiliul Local despre activitatea desfasurata ;

k) intreprinde masuri eficiente pentru ca intregul personal sa execute sarcinile ce ii revin , sa aiba 0 comportare

civilizata , sa respecte regulile disciplinare stabilite , propunand recompense sau sanctiuni ;

Agentii de paza si politistii locali se subordoneaza nemijlocit viceprimarului si este obligat sa cunoasca si sa
respecte indatoririle ce-i revin , fiind direct raspunzator pentru paza si integritatea obiectivelor , bunurilor si valorilor
incredintate ;

[n timpul serviciului , personalul de paza este obligat ;
-sa se prezinte la serviciu in conditii corespunzatoare pentru indeplinirea indatopririlor ce le revin si sa nu consume
bauturi alcoolice pe timpul executarii sarcinilor de serviciu ;
-sa cunoasca locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului pentru a preveni producerea oricaror fapte
de natura sa prejudicieze unitatile pazite ;
-la intrarea in serviciu sa verifice locurile si punctele vulnerabile , mexistenta si starea incuyietorilor , a amenajarilor
tehnice si sistemelor de paza si alarmare si sa ia , in caz de nevoie , masurile ce se impun ;
-sa pazeasca obiectivul , bunurile si valorile nominalizate in planul de paza si sa asigure integritatea acestora ;
-sa nu paraseasca postul incredintat decat in situatiile si conditiile prevazute in consemnul postului ;

a) sa cunoasca prevederile legale privind accesul in obierctive si regulile stabilite in planul de paza

si sa permita accesul in obiectiv numai in conformitate cu acestea
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b) sa supravegheze persoanele carora li s-a permis accesul in incinta , pe baza documentelor
stabilite , sa se deplaseze numai in locurile pentru care au primit permisiunea deacces;

c) sa opreasca si sa legitimeze persoanele despre care exista date sau indicii ca au savarsit
infractiuni sau alte fapte ilicite in obiectivul pazit , pe cele care incalca normele interne stabilite
prin regulamente proprii , iar in cazul infractiunilor flagrante , sa opreasca si sa predea Politiei pe
faptuitor , bunurile sau valorile care fac obiectul infractiunii sau al altor fapte ilicite , luind masuri
ptr conservarea ori paza lor , intocmind totodata procese verbale ptr luarea acestor masuri |

d) sa incunostiinteze de indata seful ierahic si conducerea unitatii beneficiare despre producerea
oricarui eveniment in timpul executarii serviciului si despre masurile luate ;

e)sa verifice obiectivul incredinta spre paza , cu privire la existenta unor surse care ar putea produce incendii ,
explozii sau alte evenimente grave. In cazul in care acestea s-au produs , sa ia primele masuri de salvare a
persoanelor si bunurilor , precum si ptr limitarea consecintelor acestor evenimente  si sa sesizeze
organelecompetente ;

f)in caz de incendii , sa ia masuri imediat de stingere si de salvare apersoanelor , a bunurilor si valorilor , sa
sesizeze pompierii si sa anunte conducerea unitatii si politiei ;
g)sa sesizeze politia in legatura cu orice fapta de natura a prejudicia patrimoniul unitatii si sa-si dea concursul pentru
indeplinirea misiunilor ce revin politiei pentru prindertea infractorilor ;
h) sa pastreze secretul de stat si cel de serviciu , daca prin natura atributiilor , are acces la semenea informatii ;
i) sa poarte uniforma si insemnele distinctive numai in timpul serviciului , cu exceptia locurilor de munca unde se
impune o alta tinuta ;’
J) sa poarte numai in timpul serviciului mijloacele de aparare . de protectie cu care este dotat ;
k) sa nu absenteze fara motive temeinice si fara sa anunte in prealabil conducerea Primariei despre aceasta;
1) sa execute intocmai dispozitiile sefului ierahic si al primarului comunei , cu exceptia celor vadit nelegale si sa fie
respectuos in raporturile de serviciu ;
m) sa execute , in raport de specificul obiectivului , bunurilor sau valorilor pazite , orice alte sarcini care i-au fost
incredintate , potrivit planului de paza
n) sarespecte consemnul general sau particular al postului ;

Pe timpul executarii serviciului personalului din Politia Locala a Comunei Voinesti ii este interzis :

a) saintreprinda actiuni care nu au legatura cu indeplinirea indatoririlor de serviciu ;

b) saincredinteze fara aprobarea superiorului ierarhic paza postului altei perscane ;

¢) sa paraseasca postul inainte de ora stabilita prin consemn sau inainte de afi schimbat atunci cand
serviciul de paza se executa in mai multe schimburi .

ACTIVITATEA CULTURALA

In cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Voinesti activitatea culturala este
efectuata in regim contractual de catre 1 bibliotecar si un referent cultural ( vacant ) preluate atributiile
de catre bibliotecar , sub coordonarea secretarului comunei .

| Activitatea culturala prin Caminele Culturale de pe raza comunei
Principalele atributii specifice Caminului Cultural:
a) organizeaza si desfasoara activitati de educatie permanenta, respectiv: cursuri de cultura
generala; cursuri de perfectionare; programe de initiere si dezvoltare a aptitudinilor creative
individuale si de grup (artistice, tehnico-aplicative, stiintifice etc.); cercuri de teatru, arta
plastica etc.; programe de reconversie profesionala; cercuri tehnico-aplicative: seminarii,
ateliere de lucru, mese rotunde; activitati pentru persoane defavorizate: cursuri de
perfectionare etc.; alte forme de pregatire/perfectionare in institutii similare din tara si din
strainatate.
b) organizeaza si desfasoara activitati cultural-artistice, de petrecere a timpului liber si de
divertisment;
c) promoveaza obiceiurile si traditiile populare specifice zonei, precum si creatia populara
contemporana locala;
d) organizeaza si desfasoara activitati, proiecte si programe de conservare si transmitere a
valorilor morale, artistice si tehnice ale comunitatii locale si/sau apartinand patrimoniului
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national si universal;

e) organizeaza si/sau sustine interpretii si formatiile artistice de amatori, organizeaza
concursuri si festivaluri artistice, sustine participarea interpretilor si formatiilor la manifestari
culturale la nivel local, zonal sau national;

f) propune centrului judetean pentru conservarea si promovarea culturii traditionale obiceiuri,
traditii, creatii populare, valori ale patrimoniului cultural national ce trebuie protejate;

g) organizeaza si/sau sustine participarea la expozitii temporare sau permanente, elaboreaza
si editeaza monografii si lucrari de prezentare culturala si turistica;

i) organizeaza cercuri stiintifice si tehnice, de arta populara si de gospodarie taraneasca;
desfasoara activitati turistice, agroturistice, de turism cultural si tehnico-aplicative in cadrul
unor cercuri stiintifice, tehnice si formatii/ansambluri artistice;

j) organizeaza si desfasoara cursuri de educatie civica si de formare profesionala continua;
k) participa la proiecte si schimburi culturale interjudetene, nationale si internationale;

l) desfasoara si alte activitati, in conformitate cu obiectivele specifice si cu respectarea
dispozitiilor legale in vigoare.

In exercitarea atributiilor care ii revin si in realizarea activitatilor specifice, cat
si pentru optimizarea activitatii proprii, in folosul comunitatii locale, Caminul Cultural
colaboreaza cu Directia pentru Cultura, Culte si Patrimoniul Cultural National a judetului
Dambovita si Ministerul Culturi, Cultelor si Patrimoniului National, precum si cu alte autoritati si
institutii de specialitate, organizatii neguvernamentale, persoane juridice de drept public sau
privat si cu persoane fizice, fara a exprima nici un fel de interese de grup (etnice, politice,
religioase etc.).

Astfel referentul cultural réspunde de gestionarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar aflate in
gestiunea Caminelor Culturale din localitatile Gemenea , Voinesti , Suduleni , Manga
- asigurd conducerea activitatilor curente din cadrul Caminelor Culturale din comuna Voinesti si
elaboreaza programele de activitate anuale si pe etape;
- informeaza Consiliul Consultativ asupra realizarii obiectivelor stabilite, stabilind impreun cu acesta
ma&suri corespunzétoare pentru imbunatatirea activitatii;
- raspunde de evidenta programdrilor pentru inchirierea spatiilor Caminelor Culturale din cele trei
localitati din Voinesti cu ocazia unor evenimente diferite (nunti, baluri, manifestari culturale, reuniuni,
botezuri, etc).
- asigura derularea in conditii corespunzatoare a spectacolelor si manifestarilor culturale organizate
in cadrul Caminelor Culturale;
- organizeaza manifestari culturale, tine legatura cu organizatiile si institutiile culturale;
- raspunde de curétenia spatiilor aferente Caminelor Culturale din comuna precum si de buna
functionare a acestora;

11 Activitatea Bibliotecii Comunale :

Y Intocmeste rapoarte periodice de autoevaluare a activitatii si le prezinta centrului metodic de la
Biblioteca Judeteana;

Y Confectioneaza documente necesare organizarii in conditii optime a activitatii de informare,
documentare si literatura la nivelul comunitatii, realizand completarea curenta si respectiva a
colectiilor prin achizitii, transfer, donatii, schimb interbibliotecar si prin alte surse legale:

Y Realizeaza evidenta globala si individuald a documentelor, in sistem traditional cu respectarea
standardelor bibliografice;

Y Efectueaza operatiuni de imprumut a documentelor pentru studiere, informare si lecturé la
domiciliu,

cu respectarea regimului de circulatie a documentelor si a normelor de evidents;

Y Efectueaza prelucrarea bibliograficd a documentelor in sistem traditional cu respectarea
normelor

standardizate de clasificare si indexare;

Y Ofera informatii bibliografice si intocmeste la cererea utilizatorilor liste bibliografice, bibliografii
tematice;
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Y Efectueaza activitati de igienizare a spatiilor din biblioteca si de asigurare a conditiilor

microclimatice

de conservare a colectiilor, precum si conditiile de protectie;

¥ Intreprinde operatiuni de avizare a restantierilor de recuperare fizicd sau valorica a

documentelor

deteriorate ori pierdute de utilizatori, in conditiile legii;

Y Elimina periodic din colectii documentele uzate moral sau fizic:

g Organizeaza activitati de formare si informare a utilizatorilor prin cultivarea deprinderilor de

munca intelectuala prin promovarea colectiilor, a serviciilor bibliotecii si a tehnologiei informatiei;

initieaza proiecte, programe si forme de cooperare pentru dezvoltarea serviciilor de biblioteca,
formarea continua a personalului bibliotecii:
Y Seocupéa de documentele necesare pentru deschiderea in cadrul bibliotecii a programului
.BIBLIONET" Romania;
g Seocupa de buna desfasurare a activitatilor pentru utilizarea echipamentelor, astfel incat sa
poata
asigura servicii mai bune utilizatorilor;
Y Se ocupé de formarea utilizatorilor pentru a lucra cu calculatorul si accesul la informatii prin
internet;

Y Se preocupa sa isi dezvolte continuu colectiile de documente prin achizitionarea periodica de
titluri din productia editoriala curent ca si completarea retrospectiva, pentru a asigura o rata optima
de nnoire a colectiilor;

Y Sa asigure o ratd optiméa de innoire a colectiilor, prin cresterea anuala a colectiilor din biblioteca,

rata nefiind mai mica de 25T;

Y Sa prelucreze fiecare stoc de publicatii sau de alte documente si s& puna la dispozitia utilizatorilor

in maximum 30 de zile lucratoare de la intrarea acestuia in bibliotec;

Y Sa puna la dispozitia utilizatorilor documentele, numai dupa prelucrarea lor bibliotematica

integrala;

Y Efectueaza si transmite anual situatia statistica a activitatii de biblioteca Centrului de statistica din

cadrul Bibliotecii Judetene Dambovita ;

¥ Aduna date si documente pentru intocmirea Monografiei Comunei Voinesti ;

¥ Inregistreaz cartile noi in registrul de inventar si in registrul R.M.F. (registrul de miscare a
fondurilor) pe stocuri;

Y Stampileaza cartile cu stampila bibliotecii;

Y Trece numerele de inventar pe cirti;

Y Coteaza cartile din biblioteca si le aseaza in rafturi:

¥ Recupereaza de la cititori cartile nerestituite la timp;

d) Y Picteaza cu tus toate literele de pe raft pe domenii si literaturi:

Face inventarul bibliotecii, o data la patru ani, conform legii;

23

ACTIVITATE TARGURI S| OBOARE

Aceasta activitate se desfasoara in cadrul compartimentului administrative gospodaresc si este

efectuata de administratorul — casier al Targului Saptamanal Voinesti sub directa coordonare a
viceprimarului comunei .

(a) Targul reprezinta o forma traditionald de comert, cu o structura de

vanzare destinata comercializarii legumelor, fructelor, animalelor vii, inclusiv a articolelor necesare
acestora, lanii, furajelor, cerealelor, semintelor, produselor artizanale si mestesugaresti, produselor
agroalimentare si industriale si a materialelor de constructii;

(b) Activitatea Targului saptamanal Voinesti este de interes local si se va

desfasura pe baza Regulament si a legislatiei in vigoare;

(c) Zona Targului sdptdmanal este delimitatd de catre autoritatea

administratiei publice locale in conformitate cu planurile de urbanism general;

Organizarea activitatii

Targul saptdamanal din Comuna Voinesti functioneaza in fiecare zi de

Miercuri intre orele 05,00 — 14,00 si contribuie la aprovizionarea populatiei cu

38| Page



produse agroalimentare proaspete (legume, fructe, seminte, rasaduri, oua, lapte),cereale, articole de uz
gospodaresc, articole de imbracaminte si incaltaminte, materiale de constructii;

In afara activitatii din Targul saptamanal Voinesti din ziua de miercuri mai functioneaza si targurile
traditionale de Florii si Aranghel ( locatie Voinesti) si de Sf Nicolae ( locatie sat Izvoarele ).
(1)Targul saptamanal este administrat direct de catre Consiliul Local
Voinesti ;
(2) Taxele percepute In Targul saptdmanal sunt aprobate de Consiliul Local
prin Hotarére, iar incasarea acestor taxe se face de catre administratorul —casier al targului din cadrul
aparatului de specialitate al primarului;

Targul Saptdmanal Voinesti, este utilizat de catre producatorii

agricoli si comercianti cu amanuntul (societati comerciale, asociatii familiale,
intreprinderi individuale) din toate localitatile tarii;

Targul saptamanal Voinesti dispune de un spatiu de 11.780 mp, compartimentat pe tarabe , alei, spatii
libere pentru acces pietonal si al autoturismelor care aprovizioneaza :

Targul saptamanal Voinesti dispune de punct de control sanitar veterinar prin prestarea serviciul
specializat achizitionat , respectiv de serviciu pentru preluarea , transportul si eliminarea finala
autorizata a deseurilor infectioase de origine animala.

Drepturile si obligatiile administratorului targului
Administratorul targului este persoana desemnaté prin Dispozitia Primarului s& se ocupe de buna
organizare si functionare a Targului s&ptdmanal Voinesti
Administratorul targului are urméatoarele drepturi si obligatii:
a) Elaboreaza regulamentul de organizare si functionare al targului si il supune
spre avizare autoritatilor publice locale;
b) Verifica daca utilizatorii targului au calitatea de producator/comerciant
conform prevederilor legale, si nu permite accesul peroanelor care nu au
aceasta calitate;
c) Verifica daca utilizatorii targului au afisat in mod vizibil datele de identificare
precum gi preturile practicate;
d) Afigeaza in loc vizibil orarul de functionare;
e) Sprijind organele de control autorizate:
f) Nu admite in targ un numar mai mare de utilizatori decat limita locurilor de vanzare existente in sectorul
de targ destinat desfacerii produselor oferite de acestia:
9) Asiguré evidenta solicitarilor locurilor de vanzare si asigura atribuirea acestora producatorilor agricoli si
comerciantilor de produse de uz gospodaresc, de articole de imbracaminte si incéltaminte in ordinea
solicitarilor;
h) Controleaza dacé mijloacele de masurare proprietatea utilizatorilor targului sunt verificate din punct de
vedere metrologic si interzice folosirea acelora
care nu corspund prevederilor legale in domeniu;
) Asigura salubrizarea targului dupa inchiderea acestuia $i ori de cate ori este necesar:
J) Alte drepturi si obligatii cuprinse in cadrul Hotararii de Guvern nr. 348/2004privind exercitarea
comertului cu produse si servicii de piata in unele zone publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

SECTIUNEA I1I- DISPOZITII FINALE

Secretarul comunei in colaborare cu contabilul Primariei $i viceprimarul comunei, vor intocmi
fisele de post si fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru fiecare angajat al
institutiei, pe care le supun spre aprobare primarului comunei.

Primarul comunei va studia, analiza si propune masuri pentru cresterea operativitatii si eficientei
in rezolvarea problemelor de interes local si pentru completarea judicioasa a fisei postului fiecarui
angajat, conform prevederilor legale in vigoare si in raport cu pregatirea profesionald a functionarilor.

Neindeplinirea integrald si in termen legal a sarcinilor de serviciu, incluse in fisa postului, sau
delegate prin dispozitia primarului sau hot&rari ale consiliului local, se sanctioneaza conform legislatiei
muncii, Statutului functionarilor publici si Regulamentului de Ordine Interna.
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Salariatii vor studia legislatia specifica domeniului de activitate si vor raspunde de aplicarea
corecta a acesteia.

In cazul aparitiei de noi reglementari legislative in domeniu, secretarul comunei, impreuna cu
contabilul gi viceprimarul vor repartiza salariatilor sarcinile ce le revin acestora, completand fisele de post
ale acestora.

Analizarea faptelor de indisciplind se va face in cadrul Comisiei de disciplind constituita in
conformitate cu prevederile legale in materie.

Functionarii publici si personalul contractual din cadrul aparatului de specilaitate al Primarului
comunei, participa la sedintele in plen ale Consiliului Local si la

sedintele comisiilor de specialitate, la solicitarea presedintilor de comisii, pentru prezentarea
informatiilor de specialitate solicitate.

Toti salariatii primariei au obligatia de a respecta programul de lucru stabilit de conducere, prin
Regulamentul de ordine interioara.

Personalul Primariei, care efectuaza deplasari in teren in interes de serviciu, are obligatia sa
intocmeasca un raport privind aspectele constatate in teren si sa-1 prezinte Primarului comunei.

Nerespectarea alin. (1) si (2) atrage dupa sine aplicarea sanctiunilor disciplinare conform Codului
Muncii si Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata.

Corespondenta venita in primarie din partea unor institutii de stat, persoane fizice sau juridice, va
parcurge in mod obligatoriu traseul: Secretar comund— Primarul comunei- Functionarului caruia i s-a
desemnat spre solutionare.

Toti functionarii din aparatul de specialitate au obligatia sa puna la dispozitia secretarului
comunei, informatiile de interes public, conform legii, in vederea publicarii acestora pe site-ul institutiei.

Prezentul regulament se va difuza tuturor compartimentelor, fiecare functionar din cadrul
aparatului de specialitate, asigurand, sub semnatura, luarea la cunostinta.

Functionarii din cadrul aparatului de specialitate au obligatia de a pune la dispozitia consilierilor
locali, informatiile necesare ducerii la indeplinire a mandatului pentru care au fost alesi.

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare va fi reactualizat ori de cate ori se va
impune, prin hotararea Consiliului Local.

PRESEDINTE DE SEDINTA CONTRASEMNEAZA
POPA CONSTANTIN CLAUDIU SECRETAR

POPESC TI1LIA
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JUDETUL DAMBOVITA
COMUNA VOINESTI
CONSILIUL LOCAL

HOTARARE

Privind modificarea si completarea Regulamentului de
functionare si organizare al Serviciului Public Comunitar de Asistenta Sociala din
Cadrul Primariei Voinesti

Comuna Voinesti, Consiliul Local
Avand in vedere :
- Vazand avizul comisiei de specialitate din cadrul consiliului local :
- Raportul intocmit de asistentii sociali din cadrul Primariei Voinesti ;
- Prev HCL nr 19/29 02 2012 privind aprobarea Regulamentului de
functionare si organizare SPCAS cu mopdificarile si completraile ulterioare
- Prev HG 1291/2012 pentru modificarea si completarea Normelor
metodologice de aplicare a legii 416/200I , Legii 50/2011 , legii 277/2010,
HG 38/2011 ;
- prev OUG 65/2014 ;
In temeiul art 36 alin 6 lit a pct 2 45 din Legea 215/200! privind administratia
publica locala republicata in 2007 cu modificarile si completarile ulterioare ;

HOTARASTE

——————————— Se modifica si se completeaza Regulamentul de functionare s
organizare al Serviciului Public Comunitar de Asistenta Sociala din Cadrul
Primariei Voinesti  la Capitolul E .4LOCATIE PENTRU SUSTINEREA FAMILIEI
(Legea 277/2010 modificata si completata ) , dupa cum urmeaza :

Pentru familia formata din ambii parinti si copiii aflati in intretinerea acesteia
si care locuiesc impreuna

A-in cazul in care venitul mediu lunar pe membru de familie se situeaza pana la
200 lei, cuantumul lunar al alocatiei este:



*82 lei pentru familia cu un copil

*164 lei pentru familia cu doi copii

* 246 lei pentru familia cu trei copii

* 328 lei pentru familia cu patru si mai multi copii

B-in cazul in care venitul mediu lunar pe membru de familie se situeaza intre 201
lei si 530 lei ,cuantumul alocatiei este:

* 75 lei pentru familia cu un copil

*150 lei pentru familia cu doi copii

*225lei pentru familia cu trei copii

*300 pentru familia cu patru copii si mai multi.

Pentru familia monoparentala formata din persoana singura si copiii aflati in
intretinerea acesteia si care locuiesc impreuna cu acesta conform art.6 alin.(1)
din Legea 277/2010 prin OUG 65/2014 :

A-in cazul in care venitul mediu lunar pe membru de familie se situeaza pana la
200 lei, cuantumul lunar al alocatiei este:

*107 lei pentru familia cu un copil

* 214 lei pentru familia cu doi copii

* 321 lei pentru familia cu trei copii

* 428 lei pentru familia cu patru si mai multi copii

B-in cazul in care venitul mediu lunar pe membru de familie se situeaza intre 201
lei si 530 lei ,cuantumul alocatiei este:

*102 lei pentru familia cu un copil

*204 lei pentru familia cu doi copii

*306 lei pentru familia cu trei copii

*408 pentru familia cu patru copii si mai multi.



~~~~~~~~ Prezentele modificari se aplica incepand cu data de 1. 11. 2014 .

-------- Pentru aducerea la indeplinire se desemneaza Serviciul de asistenta sociala
din cadrul Primariei Voinesti .

Art 4

———————— Pentru comunicarea prezentei se desemneaza secretarul comunei Voinesti
PRESEDINTE DE SEDINTA Avizat de legalitate

TRONECI DUMITRU . Secretar ,jr. Popescu Otilia

Voinesti
el [/

‘58 112014
Nr. (24



JUDETUL DAMBOVITA
COMUNA VOINESTI
CONSILIUL LOCAL

HOTARARE

Privind modificarea si completarea Regulamentului de
functionare si organizare al Serviciului de ajutor social , ajutoare de urgenta ,
alocatii pentru sustinerea familiei din cadrul SPCAS Voinesti

Comuna Voinesti, Consiliul Local
Avand in vedere :

- Vazand avizul comisiei de specialitate din cadrul Consiliului local Voinesti

- Vazand raportul intocmit de compartimentul de asistenta sociala din
cadrul Primariei Voinesti cu nr 1154/ 2101 2016 ;

- Prev HCL nr 19/29 02 2012 privind aprobarea Regulamentului de
functionare si organizare SPCAS , modificata si completata cu HCL nr
19/2012 , HCL 4/29 01 2013

- Prev QUG 42/2013 pentru modificarea si completarea Normelor
metodologice de aplicare a legii 416/200l , Legii 50/2011 , legii 277/2010,
HG 38/2011 ;

- Prev Legii 342/2015 ;

In temeiul art 36 alin 6 lit a pct 2 45 din Legea 215/200I privind administratia

publica locala republicata in 2007 cu modificarile si completarile ulterioare ;

HOTARASTE

----------- Se modifica si se completeaza Regulamentul de functionare si
organizare al Serviciului de ajutor social , ajutoare de urgenta , alocatii pentru
sustinerea familiei din cadrul SPCAS Voinesti , dupa cum urmeaza :

a) Pct A alin 2 si (2) din Regulament se modifica in sensul ca se
completeaza cu urmatorul alineat privind exceptiile care se iau in calcul
la stabilirea venitului net lunar al familiei :” cu exceptia alocatiei de stat
acordata in baza Leghii 61/1993 precum si a veniturilor obtinute din

activitatile cu caracter ocazional desfasurate de zilieri in conditiile Legii
52/2011”



b) Se abroga alin (2) si alin (5) precum si celelalte aliniate care fac referire
la plata impozitului de catre beneficiarii de ajutor social pe motivul ca nu
mai exista obligativitatea din partea beneficiarilor de ajutor social de a
achita impozitul pana la data de 31 martie a fiecarui an

-------- Pentru aducerea la indeplinire se desemneaza asistentii sociali din cadrul
Serviciului de asistenta sociala din cadrul Primariei Voinesti .

Art 3

------- Pentru comunicare se desemneaza secretarul comunei Voinesti .

litate

PRESEDINTESEDINT Avi
f Otilia

BUCURA Secretar,,

Voinesti 29 01 2016
Nr.13



JUDETUL DAMBOVITA
COMUNA VOINESTI
CONSILIUL LOCAL

HOTARARE

Privind  completarea Regulamentului de functionare si organizare al
Serviciul ajutor social ( ajutor social in baza legii 416/2001, ajutoare de urgenta si
de inmormantare , alocatii sustinere a familiei si ajutor  incalzire locuinte ) din
cadrul SPCAS Voinesti cu privire la acordarea stimulentului educational sub
forma de tichete sociale pentru gradinita in baza Legii248/2015 .

Comuna Voinesti, Consiliul Local

Avand in vedere :

- Vazand avizul Comisiei de specialitate din cadrul Consiliului local Voinesti

- Raportul asistentilor sociali din cadrul SPCAS al comunei Voinesti cu nr
7926/19 05 2016 ;

- Prev HCL nr 12/2012 privind aprobarea Regulamentului de functionare s
organizare al  Serviciul ajutor social ( ajutor social in baza legii 416/2001,
ajutoare de urgenta si de inmormantare , alocatii sustinere a familiei si ajutor
incalzire locuinte ) din cadrul SPCAS Voinesti cu modificarile si completarile
ulterioare ;

- Prev art 5 din Legea 248/2015 privind stimularea participarii in invatamantul
prescolara copiilor provenind din familii defavorizate

- Prev HG 15/2016 privind aprobarea Normelor metodologice de aplicare ale
acesteia;

- Prev Legii 1/2011 a educatiei nationale cu modificarile si completarile ulterioare

- Prev Legii 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului cu
modificarile si completarile ulterioare

- Prev Legii 292/2011 cu modificarile si completarile uoterioare :

- Prev Legii 416/2001 a venitului minim garantat

- Prev Legii 277/2010 privind alocatia pentru sustinere cu modificarile si
completarile ulterioare ;

- Prev Legii 273/2006 cu modificarile si completarile ulterioare privind finantele
publice locale ;

- Prev Legii 393/2015 a bugetului de stat pe anul 2016 ;

- Prev OUG 14/2016 cu referire la art 2 din Legea 248/2015 ;

In temeiul art 45 din Legea 215/2001 privind administratia publica locala

republicata si completata ;



HOTARASTE

------- Se modifica Regulamentul de functionare si organizare al  Serviciul
ajutor social ( ajutor social in baza legii 416/2001, ajutoare de urgenta si de
inmormantare , alocatii sustinere a familiei si ajutor incalzire locuinte ) din cadrul
SPCAS Voinesti cu dispozitii referitoare la Capitolul »» Stimulentul educational
sub forma de tichete sociale pentru gradinita ,, in baza Legii 248/2015 modificata
si completata cu OUG 14/2016 , dupa cum urmeaza

pet (1) lita) alin 2 va avea urmatorul cuprins :

* Stimulentul se acordd numai pentru copiii care frecventeazd in mod regulat
unitatile de invatdmant prescolar si care indeplinesc cumulativ urmatoarele criterii:
a) copilul este inscris intr-o unitate de invatamant prescolar , conform Legii
educatiei nationale nr 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare :

c) venitul lunar pe membru de familie este de pana la de doua ori nivelul venitului
minim garantat pentru o persoana singurd, previzut de Legea nr. 416/2001 privind
venitul minim garantat, cu modificérile si completarile ulterioare.”

pct 18 alin 4 se mai completeaza cu un alin 4 indice 1 dupa cum urmeaza :

» Modificarile aduse legii 248/2015 prin OUG 14./2016 se aplica si copiilor inscrisi
in invatamantul prescolar, precum si celor care urmeaza sa se inscrie in aul scolar
2015-2016.

Pentru copiii inscrisi in invatamantul prescolar in anul 2015-2016 ( adica copii ce
au sub 3 ani si peste 6 ani ), termenul de depunere a cererilor de solicitare a
stimulentului educational sub forma tichetelor sociale de gradinita este de
maximum 30 de zile lucratoare de la intrarea in vigoare a OUG 14/2016 , adica
pana la 23 iunie 2016 inclusiv ,,

Art 2

----- Pentru ducerea la indeplinire a prezentei se desemneaza asistentul social

Monica Litescu ;
Art 3
------- Pentru comunicarea prezentei persoanelor si institutiilor interesate se

desemneaza secretarul.comunei .
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