ROMANIA
JUDETUL DOLJ
CONSILIUL LOCAL PLESOI

REFERITOR LA: aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare
(R.O.F.) al Primariei comunei Plesoi

AVAND IN VEDERE:

Raportul secretarului general nr. 3525/05.08.2026 prin care se propune adoptarea
Regulamentului de Organizare si Functionare (R.O.F.) al Primariei comunei Plesoi

Referatul de aprobare al primarului nr.3526/05.08.2026.

Prevederile art. 129(2) lit. a si alin. (3) lit. ¢ din OUG nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,

Art. 40 alin. (1) lit. a din Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare,

In temeiul 139(1) din OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare,

HOTARASTE

Art. 1 Se aproba Regulamentul de Organizare si Functionare (R.O.F.) al
Primariei comunei Plesoi, judetul Dolj, conform anexei care face parte integranta din prezenta
hotarare.

Art. 2 Primarul Comunei Plesoi si compartimentele de specialitate vor duce la

indeplinire prevederile prezentei hotarari.

Art. 3 Prin intermediul secretarului general al Comunei Plesoi prezenta hotéarére se
publica pe pagina de internet www.primariaplesoi.ro, se fnainteaza si se comunica Institutiei
Prefectului Judetului Dolj si se va face publica prin afisare.

Presedinte de sedinta, SECRETAR GENERAL al U.A.T.C. PLESOI
[ulian Birsan [on Ciucea

Plesoi: 27.08.2026
N 22

NOTA: Prezenta hotarare a fost aprobata cu un numar de 9 voturi “PENTRU™, 0 voturi "IMPOTRIVA™ si 0 voturi
“ABTINERE" din 9 consilicri prezenti si 9 consilicri in functic.



REGULAMENT
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
al PRIMARIEI COMUNEI PLESOI

SECTIUNEA I
DISPOZITII GENERALE

Art. 1 (1) Regulamentul de Organizare si Functionare (R.O.F.) al Primariei comunei Plesoi a fost elaborat in aplicarea
prevederilor art. 40 alin. (1) lit. a din Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicatéd, cu modificarile si completarile
ulterioare, cu respectarea prevederilor O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare, precum si a actelor normative specifice de reglementare a activitatilor institutiilor si serviciilor publice ale
administratiei publice locale. Acesta reprezinta actul administrativ care detaliaza modul de organizare al aparatului de
specialitate al primarului comunei Plesoi, stabileste regulile de functionare, politicile, procedurile si atributiile ce revin
compartimentelor din cadrul structurii organizatorice aprobate conform legii.

(2) U.A.T. Comuna Plesoi este persoana juridica de drept public, cu capacitate juridica deplind si patrimoniu propriu si
subiect juridic de drept fiscal.

(3) Primaria Comunei Plesoi este o structurd functionala fara personalitate juridicd si fard capacitate procesuald, cu
activitate permanentd, care duce la indeplinire hotardrile Consiliului Local si dispozitiile primarului, solutionind
problemele curente ale colectivitatii locale, constituitd din: primar, viceprimar, administratorul public si aparatul de
specialitate al primarului.

(4) Activitatea Primariei Comunei Plesoi este organizatd si condusé de catre primar, compartimentele din cadrul
Aparatului de specialitate al primarului fiindu-i subordonate direct, sau indirect prin viceprimar, respectiv secretarul
general, dupé caz.

(5) Structura organizatorica, numarul de posturi si statul de functii ale Aparatului de specialitate al Primarului se aproba
de Consiliul Local al Comunei Plesoi, la propunerea primarului.

(6) Regulamentul de Organizare si Functionare, ca instrument de organizare al structurii functionale, cuprinde informatii
referitoare la baza legald a constituirii si functiondrii structurii, prezentarea obiectului de activitate, principalele
caracteristici organizationale, descrierea structurii si detalierea functiilor incorporate (organigrama si stat de functii),
precum si prezentarea atributiilor specifice fiecarui domeniu de activitate.

(7) Organigrama Primariei Comunei Plesoi este structura unitara, redata sub forma unei diagrame logice prin care se
sistematizeazd si se concentreazd modul de organizare a tuturor resurselor umane de la nivelul autoritatii executive,
redand schematic detaliile cu privire la raporturile ierarhice de subordonare/ supraordonare, precum si raporturile de
colaborare.

Art. 2. - Functiile R.O.F.

in cadrul autoritatii publice, Regulamentul de Organizare si Functionare indeplineste urmatoarele functii:

a) Functia de instrument de management: R.O.F. este un mijloc prin care atit angajatii cat si cetdtenii dobéndesc o
imagine asupra organizarii administratiei publice, iar obiectivele acesteia devin clare.

b) Functia de legitimare a puterii si obligatiilor: fiecare persoana care-si desfasoara activitatea in cadrul institutiei stie cu
precizie ce functie detine, ce atributii are, care ii este limita de decizie, care sunt relatiile de coordonare, colaborare si
subordonare.

c) Functia de integrare sociald a personalului — R.O.F. contine reguli si norme scrise care reglementeaza activitatea
profesionald a angajatilor care conduce la realizarea obiectivelor autoritatii.

Art. 3. — Domeniu de aplicare
Prevederile R.O.F. sunt obligatorii pentru toti functionarii publici, indiferent de functia pe care o detin si pentru
personalul incadrat cu contract individual de munca sau contract de management din cadrul Priméariei Comunei Plesoi.

Art. 4. — Intrarea in vigoare
Prezentul Regulament de Organizare si Functionare este valabil de la data aprobarii sale prin hotérére a Consiliului Local
al Comunei Plesoi si isi produce efectele fata de angajati din momentul aducerii la cunostinta a acestora.

Principii de functionare si organizare

Art. 5. Primaria Comunei Plesoi este organizata si functioneaza in temeiul principiilor generale ale administratiei publice,
respectiv principiul legalitatii, egalitatii, transparentei, proportionalitatii, satisfacerii interesului public, impartialitatii,
continuitatii si adaptabilitatii, astfel cum sunt definite de Codul administrativ, si al principiilor specifice administratiei
publice locale, si anume:

a) principiul descentralizarii;

b) principiul autonomiei locale;

c) principiul consultarii cetétenilor in solutionarea problemelor de interes local deosebit;

d) principiul eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale;
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e) principiul cooperdrii;
f) principiul responsabilitatii;
@) principiul constrangerii bugetare.

Art. 6. In structura organizatorica a Primariei comunei Plesoi se regasesc urmatoarele categorii de personal:

a) functii alese - primarul, ales prin vot direct si viceprimarul ales prin vot indirect, de catre consiliul local, din réndurile
membrilor acestuia, pastrandu-si, totodata, calitatea de consiler local;

b) functionari publici de conducere — secretarul general al comunei numit prin concurs, in conditiile legii;

¢) functionari publici de executie — numiti, de regula, in urma sustinerii unui examen sau concurs al caror statut este
previzut de OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ;

d) personal contractual — angajat potrivit Legii nr. 53/2003 Codul Muncii, modificat si completat, a caror conduita este
prevazutd de OUG 57/2019 privind Codul Administrativ.

Art.7 Cadrul organizational si functional al Primariei Comunei Plesoi este structurat astfel:
1. Primarul Comunei Plesoi
2.Viceprimarul Comunei Plesoi
3. Administrator public
4. Aparatul de specialitate al Primarului comunei Plesoi este organizat pe compartimente functionale, in conditiile legii,
respectiv:
a) Secretarul general al Comunei Plesoi

b) Compartiment Agricol

¢) Compartiment Financiar-Contabilitate, Impozite, Taxe, Relatii Publice si Resurse Umane
d) Compartiment Asistenta medicala comunitara

e) Compartiment Asistenta Sociala

f) Compartiment Implementare Proiecte Europene

g) Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor

SECTIUNEA II
Atributiile functiilor din cadrul Primiiriei comunei Plesoi care nu fac parte din Aparatul de specialitate al
Primarului

Art. 8. Primarul

(1) Primarul. in calitatea sa de autoritate publicd executiva a administratiei publice locale, reprezintd U.A.T. comuna
Plesoi in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice sau juridice romane si straine, precum si in justitie.

(2) Intreaga activitate a Primariei este organizatd si condusa de catre primarul comunei Plesoi.

Art. 9 Atributiile primarului.

Primarul indeplineste urmétoarele categorii principale de atributii:

(1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

¢) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetétenilor, de interes local;

e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) In temeiul alin. (1) lit. a), primarul:

a) indeplineste functia de ofiter de stare civil si de autoritate tutelara si asigura functionarea serviciilor publice locale de
profil;

b) indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a recensamaéntului;

¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

(3) In exercitarea atributiilor previazute la alin. (1) lit. b), primarul:

a) prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economica, sociala si de mediu a
unitatii administrativ-teritoriale, care se publica pe pagina de internet a unitatii administrativ-teritoriale in conditiile legii:
b) participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea si desfasurarea in bune conditii a
acestora;

¢) prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

d) elaboreaza, in urma consultdrilor publice, proiectele de strategii privind starea economica, sociala si de mediu a unitatii
administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unitatii administrativteritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. ¢), primarul:

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului unitétii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le supune
spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele prevdzute de lege;
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c) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;

d) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de Tmprumuturi si emiterea de titluri de valoare in numele
unitatii administrativ-teritoriale;

e) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la organul fiscal teritorial,
atat a sediului social principal, cét si a sediului secundar.

() In exercitarea atributiilor prevazute la alin, (1) lit, d), primarul;

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

b) ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

c) ia masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitatilor din domeniile administarii bunurilor din
domeniul public si privat al comunei Plesoi, precum si furnizarii serviciilor publice de interes local privind:

a) educatia;

b) serviciile sociale pentru protectia copilului, a persoanelor cu handicap, a persoanelor varstnice, a familiei
si a altor persoane sau grupuri aflate in nevoie sociala;

c) sanatatea;

d) cultura;

e) tineretul;

f) sportul;

g) ordinea publica;

h) situatiile de urgenta;,

i) protectia si refacerea mediului;

j) conservarea, restaurarea si punerea in valoare a monumentelor istorice si de arhitecturd, a parcurilor,
gradinilor publice si rezervatiilor naturale;

k) dezvoltarea urbani;

I) evidenta persoanelor;

m) podurile si drumurile publice;

n) serviciile comunitare de utilitati publice de interes local,

o) serviciile de urgenta de prim ajutor;

p) activitdtile de administratie social-comunitara;

q) punerea in valoare, in interesul colectivitatii locale, a resurselor naturale de pe raza unitétii administrativ-
teritoriale;

r) alte servicii publice de interes local stabilite prin lege.

s) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice a bunurilor din domeniul public si privat al
comunei, inspectiei si controlului furnizarii serviciilor publice de interes local;

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

u) asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului local si
actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

v) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative, ulterior
verificarii si certificarii de cidtre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al regularitatii,
legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

w) asigurd realizarea lucrdrilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor asumate in
procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile
furnizate cetatenilor.

(6) Primarul desemneaza functionarii publici anume mputerniciti sa duca la indeplinire obligatiile privind comunicarea
citatiilor si a altor acte de procedurd, in conditiile legii.

(7) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile publice deconcentrate ale
ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din unititile administrativ-teritoriale,
precum si cu autoritdtile administratiei publice locale si judetene.

(8) Numirea conducétorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice de interes local se face pe
baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul local la propunerea
primarului, in conditiile legii.

Art. 10. Viceprimarul
(1) Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul de drept al acestuia, situatie in
care exercitd, in numele primarului, atributiile ce {i revin acestuia. Primarul poate delega o parte din atributiile sale
viceprimarului.
(2) Atributiile viceprimarului sunt stabilite prin dispozitiile Primarului comunei Plesoi. Viceprimarul poate exercita, prin
delegare de competentd, unele din atributiile care revin Primarului conform OUG nr. 57/2019, respectiv:

a) coordoneazd, monitorizeaza si raspunde de activitatile in domeniul situatiilor de urgentd si protectiei civile la

nivelul comunei, in baza delegarii primite de la primar prin dispozitie;
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b) controleaza igiena si salubritatea localurilor publice si produselor alimentare puse in vanzare pentru populafie,
cu sprijinul serviciilor de specialitate;

c) raspunde de inventarierea $i administrarea bunurilor care apartin domeniului public si domeniului privat al
comunei;

d) organizeaza evidenta lucrarilor de constructii din localitate si pune la dispozitie autoritdilor administragici
publice centrale rezultatele acestor evidente;

e) ia masuri pentru controlul depozitdrii deseurilor menajere, industriale sau de orice fel, pentru asigurarea
igienizarii localitatii.

Art. 11. Administratorul public - Numirea si eliberarea din functie, atributiile administratorului public

(1) Administratorul public reprezinta functie de conducere exercitatd in temeiul unui contract de management.

(2) Persoanele care pot ocupa functia de administrator public, de reguld, trebuie sa fi absolvit studii superioare economice,
administrative, tehnice sau juridice.

(3) Numirea in functie a administratorului public se face prin dispozitia primarului, care are ca anexad un contract de
management cu respectarea cerintelor specifice prevazute de legislatia in vigoare.

(4) Contractul de management se incheie intre primar si administratorul public pe duratd determinatd. Durata contractului
de management al administratorului public nu poate depési durata mandatului primarului in timpul cdruia a fost numit.
(5) In baza contractului de management, administratorul public poate indeplini atributii de coordonare a unor
compartimente ale aparatului de specialitate sau a serviciilor publice de interes local;

(6) Primarul poate delega cétre administratorul public, in conditiile legii, calitatea de ordonator principal de credite.

(8) Eliberarea din functie a administratorului public se face prin dispozitia primarului si intervine in situatiile prevazute
de lege.

(9) Fara ca enumerarea sa fie limitativa, administratorul public poate indeplini urmatoarele atributii:

a) elaborarea si aplicarea de strategii specifice, in masura sa asigure desfasurarea in conditii performante a activitatii
curente si de perspectiva a institutiei;

b) adoptarea de masuri in vederea indeplinirii prevederilor bugetului anual de venituri si cheltuieli al institutiei, pentru
dezvoltarea si diversificarea surselor de venit in conditiile reglementarilor legale in vigoare si a mandatului incredintat;

c) respectarea destinatiei alocatiilor bugetare aprobate de ordonatorul principal de credite;

d) administrarea, cu diligenta unui bun proprietar, a patrimoniului entitatii, gestionarea si administrarea, in conditiile legii,
a integritatii patrimoniului entitatii;

e) reprezentarea entitatii in raporturile cu tertii, conform mandatului;

f) incheierea de acte juridice in numele si pe seama institutiei, conform competentelor sale;

g) elaborarea si prezentarea situatiei economico-financiare a serviciilor, modul de realizare a obiectivelor si a
indicatorilor prevazuti in Contractul de management, inclusiv masurile pentru optimizarea activitatii, cdnd este cazul;

h) indeplinirea atributiilor delegate de catre primar, in limitele impuse de cétre acesta.

SECTIUNEA 111
Capitolul 1
Organizarea Aparatului de specialitate al Primarului comunei Plesoi

Art. 12. (1) Aparatul de specialitate al Primarului este format din secretarul general al comunei si din totalitatea
compartimentelor functionale.

(2) Compartimentul este mediul organizatoric caruia ii sunt date fn competenta un numdr restrans de activitati care nu
presupun exercitarea conducerii acestora.

(3) Pentru indeplinirea atributiilor stabilite, structurile specializate colaboreazi cu institutii si autoritati ale administratiei
publice deconcentrate, ale ministerelor si autoritati si institutii publice teritoriale.

(4) Pentru fiecare dintre domeniile de activitate, din componenta aparatului de specialitate al Primarului se emit note de
fundamentare, studii de oportunitate, studii de analiza, proiecte de acte administrative, care sunt comunicate Primarului,
Secretarului general, dupa caz, in vederea avizarii/aprobarii si inaintarii spre aprobare Consiliului Local sau Primarului,
cu viza de legalitate a Secretarului general.

(5) La elaborarea actelor de catre Primaria comunei Plesoi, se va respecta principiul separarii atributiilor, documentele
vor fi semnate, de regula, de citre Primar, de Viceprimar, Administratorul public sau Secretarul general in limita
atributiilor delegate de catre Primar si de catre persoanele care le-au intocmit din cadrul compartimentelor.

Capitolul I1
Functionarea Aparatului de specialitate al Primarului, atributiile si responsabilitatile posturilor/
compartimentelor functionale

Art. 13. (1) Secretarul general al comunei Plesoi reprezinta functia publicd de conducere specifica prin care se asigurd
respectarea principiului legalitatii in activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative ale autoritatilor
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administratiei publice locale, stabilitatea functiondrii aparatului de specialitate al primarului, continuitatea conducerii si
realizarea legéturilor functionale intre compartimentele din cadrul acestuia.

(2) Secretarul general al comunei, functionar public de conducere cu studii superioare, indeplineste in conditiile legii
urmatoarele atributii:

a) avizeazd proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului, si hotararile consiliului local;
b) participd la sedintele consiliului local;

c) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar, precum si intre acestia si
prefect;

d) coordoneazi organizarea arhivei si evidenta statistica a hotdrarilor consiliului local si a dispozitiilor primarului;

e) asigurd transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a actelor prevazute la
lit. a);

f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi,
intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si redactarea hotararilor consiliului local;

g) asigurd pregitirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la asociatii si fundatii,
aprobatd cu modificéri si completdri prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si completarile ulterioare, actul constitutiv
si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitard din care face parte;

i) poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local;
J) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a consilierilor locali

k) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezintd presedintelui de sedinta, respectiv presedintelui
consiliului judetean sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

1) informeazd presedintele de sedintd cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare adoptarii fiecarei hotarari a
consiliului local;

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, stampilarea acestora;

n) urméreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotéréri ale consiliului local, consilierii locali sau consilierii judeteni
care se ncadreazd in dispozitiile aplicabile regimului conflictului de interese pentru alesii locali si informeaza
presedintele de sedinta cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;
o) certificd pentru conformitate cu originalul copiile actelor existente in arhiva unitatii administrativ-teritoriale;

p) alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul local sau de primar.

(3) Secretarul general al comunei comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici,
precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in a carei circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul
domiciliu.

(4) Secretarul general raspunde de modul de organizare a compartimentelor subordonate si de buna desfasurare a
activitétilor, respectiv de indeplinirea atributiilor date in sarcina sa prin legislatia specifica sau care i-au fost delegate prin
dispozitii ale Primarului .

(5) Coordoneaza si asigurd asistenta juridica tuturor structurilor din cadrul aparatului de specialitate al primarului
comunei Plesoi si SPCLEP.

Art. 14. Compartiment Agricol
Compartimentul Agricol este un compartiment functional in structura organizatorici a Aparatului de specialitate,
subordonat direct Primarului comunei, avand atributii si responsabilitati dupa cum urmeaza:

(1) atributii pe linie de registru agricol, fond funciar, cadastru:

a) tine evidenta la zi a registrului agricol, atat pe suport hartie, cét si in format electronic, in sensul inregistrarii la
cerere a terenurilor agricole dobéndite conform Legilor de restituire a terenurilor, a unor sentinte civile de partaj,
succesiuni sau acte de vanzare cumpérare si efectuarea operatiunilor de scidere a unor suprafete instrdinate cu
acte si orice alte modificari ce se impun;

b) elibereaza adeverinte pentru intocmirea dosarelor de somaj si ajutor social, si altele;

c¢) elibereazd adeverinte conform evidentelor din registrul agricol pentru impuneri fiscale, notariat, judecétorie sau
alte institutii publice, precum si pentru banci, in vederea gajarii cu bunuri materiale;

d) intocmeste darile de seami statistice RAGR 1-2;

e) intocmeste procese verbale de constatare a existentei produselor agricole si in baza acestora elibereazi atestate
de producator si carnete de comercializare a produselor agroalimentare;

f) tine evidenta titlurilor de proprietate si a eliberarii acestora;

g) Intocmeste documentatiile necesare pentru acordarea de sprijin producatorilor agricoli, in conditiile prevazute de
lege si a acordarii de subventii pentru agricultori precum si dosarele pentru acordare de despagubiri, in conditiile
legii, persoanelor indreptitite;

h) preia, inregistreaza si analizeaza cererile pentru constituirea/reconstituirea dreptului de proprietate asupra
terenurilor, conform prevederilor art. 36 alin. (2), alin. (3) si alin. (5) din Legea nr. 18/1991 a fondului funciar,
republicatd, art. 34 din Legea nr. 1/2000 pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole
si celor forestiere, solicitate potrivit prevederilor Legii nr. 1 8/1991 a fondului funciar si ale Legii nr. 169/1997
si Legea nr. 247/2005 privind reforma in domeniile proprietétii si justitiei, precum si unele masuri adiacente;
participa la punerea in posesie a beneficiarilor acestor legi;
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J)
k)
)

m)

n)

()

a)

b)
c)
d)

e)

(3)

preia, inregistreaza si analizeaza cererile formulate pentru acordarea despagubirilor potrivit Legii nr. 44/1994
privind veteranii de rdzboi, precum si unele drepturi ale invalizilor si vaduvelor de razboi,

intocmeste corespondenta cétre persoanele fizice sau juridice, Institutiei Prefectului, judecatorii, etc., privind
constituirea/reconstituirea dreptului de proprietate;

intocmeste documentatii cadastrale in vederea exproprierilor pentru cauza de utilitate publica de interes local;
executd masurdtori topografice si intocmeste planurile de situatie conform acestora; intocmeste documentati
cadastrale pentru schimburi de terenuri si transmiteri in folosinta de bunuri imobiliare aflate in patrimoniul
comunei

efectueaza masurdtori ale terenurilor intravilane si extravilane la solicitarea proprietarilor, desfasoard activitati
impuse de Legea Cadastrului si publicitatii imobiliare, Legea nr. 7/1996 cu completarile si modificarile
ulterioare;

initiaza un program de masuri privind imbunatatirea calitatii pasunilor si fanetelor pe care il propune spre
dezbatere si aprobare consiliului local. Verifica pe teren, soluioneazd si raspunde in termenul legal la toate
adresele persoanelor fizice si juridice (cereri, sesizari, reclamatii, note interne, note de audienta), conform
atributiilor din legislata in vigoare. Colaboreaza cu diferite institutii si organisme (ONG-uri, Directia de Sanitate
Publica, Agentia pentru Protectia Mediului, Inspectoratul Scolar, Institute de cercetare si proiectare) care
desfasoara activitati specifice in domeniul protectiei mediului.

atributii pe linie de urbanism

realizeaza verificarea tehnica a documentatiilor 1inregistrate pentru emiterea autorizatiilor ~de
construire/desfiintare, tinand cont de reglementarile urbanistice aprobate, conditiile, avizele si acordurile
precizate prin certificatul de urbanism in conformitate cu prevederile legii si a normelor metodologice de
aplicare a acesteia;

realizeaza verificarea in teren a amplasamentului pentru solicitirile de emitere a autorizatiilor de
construire/autorizatii de desfiintare;

instituie si completeaza registrele certificatelor de urbanism si autorizatiilor de construire/desfiintare, operand in
acest sens mentiuni referitoare la solicitarile de prelungire, declaratii de incepere a lucrarilor, etc.;

intocmeste situatii statistice lunare, trimestriale, anuale, privind autorizarea lucrérilor de constructii pe care le
transmite citre Directia Judeteana de Statistica;

executd controlul constructiilor in sectorul de stat si particular, indiferent de beneficiar, din punct de vedere al
calitdtii, respectarea proiectului, luAnd masurile necesare pentru oprirea, demolarea sau refacerea lucrarilor
necorespunzitoare conform prevederilor legale;

intocmeste referate si proiecte de acte administrative pentru desfiintarea pe cale administrativa a constructiilor
provizorii amplasate pe domeniul public ;

intocmeste documentatia necesara in vederea restituirii/ compensarii diferentelor de restituit solicitantului
contribuabil ca efect al regularizirii taxelor pentru autorizatiile de construire;

verificd documentatiile de urbanism — PUZ/PUD - depuse de solicitanti (persoane fizice sau juridice) in
vederea avizarii/aprobarii din punct de vedere al respectarii legislatiei in vigoare si incadrarii in prevederile
Planului Urbanistic General ;

realizeazi pozitionarea in teritoriu a imobilelor folosind planurile existente(P.U.G., P.U.Z.uri, P.U.D.-uri, cartari,
palnurile parcelare), planurile cadastrale depuse de solicitanti la documentatii si PUG;

intocmeste adeverinte/nomenclatoare stradale cu privire la adresele administrative ale imobilelor;

gestioneaza si actualizeazd Registrul electronic al spatiilor verzi, conform prevederilor legale in vigoare cu
privire la atributiile administratiei locale in acest domeniu;

primeste si verifica solicitarile pentru eliberarea acordului administratorului drumului in vederea executarii de
bransamente (apd, canal, energie electrici, gaze naturale) pe domeniul public si elibereaza acordul
administratorului drumului, stabilind conditiile de refacere a zonei afectate;

Atributiile privind registrul agricol sunt coordonate si monitorizate de catre secretarul general al comunei.

(4) Atributiile persoanelor responsabile de implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere,
declaratiile de interese, precum si a declaratiilor privind restrictiile pre- si postangajare ale functionarilor publici si
personalului contractual

a)

b)

c)

Se inregistreaza in e-DAI ca persoane responsabile cu implementarea prevederilor referitoare la declaratiile de
avere, declaratiile de interese si declaratiile privind restrictiile pre- si postangajare;

primesc si inregistreaza declaratiile de avere, declaratiile de interese si declaratiile privind restrictiile pre- si
postangajare prin intermediul e-DAI, cu respectarea legislatiei privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal, si elibereaza la depunere o dovada de primire;

indeplinesc formalitatile de inregistrare in e-DAI a persoanelor care au obligatia depunerii declaratiilor de avere,
declaratiilor de interese si declaratiilor privind restrictiile pre- si postangajare;
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d)

e)

verificd evidentierea declaratiilor de avere, declaratiilor de interese si declaratiilor privind restrictiile pre- si
postangajare in registre speciale, cu caracter public, accesibile prin e-DAI, conform modelelor stabilite prin acte
normative;

in vederea indeplinirii atributiilor de evaluare, trimit Agentiei declaratiile de avere, declaratiile de interese si
declaratiile privind restrictiile pre- si postangajare prin e-DAI, in termen de cel mult 10 zile de Ia primirea
acestora;

genereazd prin intermediul e-DAI, dupd expirarea termenului de depunere, o listd cu persoanele care nu au
depus declaratiile de avere, declaratiile de interese si declaratiile privind restrictiile pre- si postangajare in acest
termen si informeaza de indata aceste persoane, solicitandu-le un punct de vedere in termen de 10 zile lucratoare;
acorda persoanelor care au obligatia depunerii declaratiilor de avere, declaratiilor de interese si declaratiilor
privind restrictiile pre- si postangajare consultanta cu privire la continutul si aplicarea prevederilor legale privind
completarea si depunerea declaratiilor;

arhiveaza, conform legii, declaratiile de avere, declaratiile de interese si declaratiile privind restrictiile pre- si
postangajare;

formuleaza in scris si comunica deponentilor recomandari pentru rectificarea declaratiilor de avere, declaratiilor
de interese si declaratiilor privind restrictiile pre- si postangajare, in situatia in care sesiseaza deficiente in
completarea acestora.

Art.15. Compartiment Financiar-Contabilitate, Impozite si Taxe, Relatii Publice si Resurse Umane
Compartimentul Compartiment Financiar-Contabilitate, Impozite si Taxe, Relatii Publice si Resurse Umane este un
compartiment functional in structura organizatoricd a Aparatului de specialitate, subordonat direct Primarului comunei
Plesoi, avand atributii si responsabilitati dupa cum urmeaza:

(1) atributii pe linie de buget-contabilitate

a)
b)
<)
d)

e)
f)

o
S

h)

i)
J)
k)
D

n)

0)

p)

<))

r)
s)

asigurd inregistrarea cronologicd si sistematicd a tuturor operatiunilor economice, prelucrarea, publicarea si
péstrarea acestora cu respectarea reglementarilor legale in domeniu;

asigurd contabilitatea sintetica si analiticd privind executia de casd a bugetului local si verificd permanent
situatia incasarilor pe surse si corelarea executiei de casa cu extrasele de cont si registrul partizi;

organizeaza CFPP la nivelul entitatii si asigura controlul formal si de fond al documentelor in vederea acordarii
vizei CFPP;

raspunde de intocmirea la termen si cu respectarea cadrului legal a raportarilor contabile;

urmareste angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata tuturor categoriilor de cheltuieli si cheltuielilor de personal;
asigurd evidenta cheltuielilor efectuate din bugetul local indiferent de sursa de finantare, intocmeste toate
documentele necesare efectuarii platii salariilor in termenele legale;

intocmeste dispozitiile bugetare (ordinele de plata) pentru repartizarea creditelor bugetare;

organizeaza inventarierea patrimoniului si colaboreaza la efectuarea operatiunii de inventariere cu comisia de
inventariere, furnizand informatiile relevante din evidenta contabila si asigurd inregistrarea in contabilitate a
rezultatului inventarierii;

asigurd actualizarea Registrelor contabile obligatorii;

asigurd evidenta analitica a mijloacelor fixe, intocmeste “Fisa mijlocului fix", calculeaza si inregistreaza in
contabilitate amortizarea precum si operatiunile care privesc cresterea sau diminuarea valorii acestora;

asigurd evidenta formularelor financiar-contabile cu regim special;

asigurd intocmirea si depunerea la termen a declaratiilor fiscale privind obligatiile de platd ale institutiei la
bugetul de stat;

organizeaza casarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar si inregistreaza rezultatele in evidenta
patrimoniului;

elaboreazi proiectul bugetului U.A.T. si rectificarile acestuia, intocmeste anexele centralizate pe Sectiunea de
Functionare si Sectiunea de Dezvoltare si le actualizeaza permanent conform rectificarilor bugetare in timpul
anului;

intocmeste executia zilnica a contului de cheltuieli conform clasificatiei bugetare elaboratd de Ministerul de
Finante;

tine permanent legatura cu A.J.F.P. si cu Trezoreria in vederea verificdrii, incadrarii cheltuielilor in creditele
aprobate si urméreste zilnic executia de casa elaborata de Trezorerie att la partea de venituri cat si la partea de
cheltuieli;

intocmeste si depune lunar raportarile privind contul de executie al bugetului institutiilor publice finantate din
venituri proprii si subventii, principalii indicatori din bilant si platile restante, monitorizarea cheltuielilor de
personal;

propune repartizarea creditelor bugetare conform clasificatiei si a normelor metodologice, intocmind in acest
sens comunicdrile de deschidere de credite pe care le inainteaza la Trezorerie;

colaboreaza cu reprezentantii desemnati de firmele de mentenanta pentru intretinerea soft-urilor achizitionate:

(2) atributii pe linie de achizitii publice
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a)

b)
c)

d)

J)

k)

m)

elaborarea Programului Anual al Achizitiilor Publice si a anexei la PAAP cuprinzand achizitiile ce urmeaza a se
realiza prin cumparare directd si le supune spre aprobare conducatorului entitatii;

primeste si analizeaza referatele de necesitate, elaboreaza caiete de sarcini;

pe baza documentelor primite, elaboreaza Documentatia de Atribuire — Fisa de Date, Strategia de Contractare,
instructiuni pentru ofertanti, model de contract, modele de formulare, exclusiv documentatia tehnicd - si
demareaza procedurile de achizitie sau initiazd achizitia prin cumparare directd, in vederea incheierii
contractelor de furnizare de produse, prestari servicii sau de executie lucrari;

in vederea identificarii eventualelor oferte pentru produsele, serviciile sau lucrérile care fac obiectul referatului
de necesitate, se studiazi catalogul electronic SEAP, se alege oferta care satisface cerintele stabilite in referatul
de necesitate/caietul de sarcini, se initiaza achizitia directd catre operatorii economici identificati prin
intermediul catalogului electronic SEAP, a caror oferta corespunde necesitatii autoritatii contractante, cu
respectarea prevederilor art. 43 din HG 395/2016 si cu incadrarea in valoarea estimatd a respectivei achizitii;
stabileste prin nota justificativa criteriile de calificare si selectie a ofertantilor, precum si criteriile de atribuire;
intocmeste anunturile de intentie/ de participare/ de concurs/ de participare simplificate/ de atribuire/notificéri
catre ANAP si le transmite spre publicare in SEAP;

elaboreaza pentru fiecare procedura de achizitie initiatd, Formularul de Integritate, pe care i publica pentru ANI,
pe platforma informatica special destinata. Pe parcursul desfasurarii procedurilor de atribuire, are obligatia de a
actualiza Formularul de Integritate si de a-1 publica pentru ANI, dupa fiecare modificare;

asigura organizarea si desfasurarea procedurilor, precum si secretariatul comisiilor de evaluare a ofertelor
(elaboreaza raspunsurile la solicitarile de clarificari, redacteaza procesele verbale de evaluare, de negociere,
rapoartele de atribuire, comunicarea rezultatelor procedurilor, etc.), réspunde de derularea achizitiilor directe;
intocmeste raportul procedurii de atribuire, in urma finalizarii procedurilor organizate pentru fiecare contract de
achizitie publica atribuit sau acord-cadru incheiat, precum si pentru fiecare sistem dinamic de achizitii lansat;
indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, asa cum sunt acestea stabilite de Legea nr. 98/2016 privind
achizitiile publice si H.G. nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind
achizitiile publice;

asigura evidenta procedurilor de achizitie/cumpararilor directe de bunuri, servicii si lucrari publice;

intocmeste documentele necesare restituirii garantiilor de participare;

intocmeste, verificd si transmite situatiile solicitate de institutiile publice (ANAP, ANI, CNSC, SEAP,
Ministerul Finantelor - Agentia Nationala de Administrare Fiscala, Directia de Statistica, etc.), cu informatii
specifice activitatii de achizitii publice;

constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice, conform termenului stabilit in lege, prin grija responsabilului
cu achizitia sau a inlocuitorului acestuia;

realizeaza. gestioneaza si actualizeazd baza de date a achizitiilor publice ale institutiei.

atributii pe linie de investitii

intocmirea proiectului planului anual al obiectivelor de investitii pe baza fiselor de fundamentare/ notelor
conceptuale privind necesitatea si oportunitatea investitiei, operarea modificarilor conform legislatiei in vigoare
la planul anual al obiectivelor de investitii;

intocmirea Fisei obiectivului/proiectului de investitii pentru fiecare obiectiv;

participarea in comisiile de evaluare a ofertelor pentru serviciile contractate, dupa desemnarea prin dispozitia
primarului ;

initierea si supunerea spre aprobare a proiectelor de hotéréri privind aprobarea documentatiilor tehnice, inclusiv
a indicatorilor tehnico-economici aferenti obiectivelor de investitii;

intocmeste proiect de act administrativ pentru numirea comisiilor de receptie la terminarea lucrarilor sau la
receptia finala;

urmérirea si avizarea intocmirii “Notelor de comanda suplimentare” si a “Dispozitiilor de santier", pentru orice
cantitate suplimentara executatd sau pentru orice schimbare de solutie; asigurarea si verificarea
intocmirii “Proceselor verbale de lucréri ascunse", a “Proceselor verbale de receptie preliminara” si a "Fazelor
determinate", pentru lucrdrile executate:

urmirirea stadiului fizic de executie a investitiilor si incadrarea in graficele de executie stabilite in contract:
urmarirea executdrii lucrarilor in conformitate cu proiectul tehnic, contractul de prestari. caietul de sarcini si cu
reglementrile tehnice in vigoare;

verificarea respectarii tehnologiilor in vederea asigurarii nivelului calitativ al lucrarilor prevazut in contract si in
normele tehnice in vigoare;

calcularea cotelor legale pentru plata Inspectoratului de Stat in Constructii pentru fiecare obiectiv;

intocmirea proiectelor de programe pe termen scurt, mediu si lung, privind intretinerea si reparatia strazilor.
aleilor , parcarilor si trotuarelor din comuna;

administrarea platformei de investitii a M.D.L.P.A. pentru proiectele UAT comuna Plesoi finantate de
M.D.L.P.A.
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“
a)

b)
<)

d)
e)

S

h)

i)

(6)

atributii pe linie de taxe si impozite

realizeaza activitatea de stabilire, constatare si impunere in baza de date a impozitelor si taxelor datorate
bugetului local de cétre persoanele fizice sau juridice: impozitul sau taxa pe cladiri si terenuri, mijloace de
transport, spectacole, taxa de afisaj in scop de reclama si publicitate, taxa pentru reclamé si publicitate, taxa
pentru utilizarea temporara a locurilor publice, taxa ecologizare, taxa speciala de salubrizare si activitatea de
acistentd contribuabili prin mijloace specifice, astfel: asistenta directd, la sediul institutiei: asistentd telefonica:
raspunsuri in scris sau prin e-mail

elibereazi certificatele de atestare fiscald, in urma analizarii cererilor depuse de cétre contribuabili;

emite, verifica si comunicd deciziile de impunere contribuabililor, anual sau ori de céte ori se modifica baza de
impunere;

emite rapoarte solicitate de contribuabili (fisd rol, extras rol, situatie patrimoniala, etc.);

analizeazd, solutioneazi si opereazi in evidenta fiscala cererile de transfer a dosarelor fiscale, confirmarea de
primire a dosarelor fiscale, sau retururile dosarelor fiscale, cererile de scutire de la plata impozitelor si taxelor
locale, in conformitate cu prevederile legale in domeniu;

completeaza anexa privind intocmirea procedurii de deschidere a succesiunii in cazul decesului contribuabililor
persoane fizice/asociatului unic in cazul persoanelor juridice;

asigura gestionarea dosarelor fiscale ale contribuabililor persoane fizice sau juridice;

desfasoara activitatea de inspectie fiscala verificdind legalitatea si conformitatea declaratiilor fiscale,
corectitudinea si exactitatea indeplinirii obligatiilor fiscale de catre contribuabili/platitori, respectarea
prevederilor legislatiei fiscale si contabile, verificarea sau stabilirea, dupa caz, a bazelor de impunere, stabilirea
diferentelor de obligatii fiscale;

indeplineste atributiile de executor fiscal conform prevederilor legale, cu privire la colectarea veniturilor din
impozite, taxe locale si alte creante nefiscale — chirii si concesiuni, cheltuieli judiciare, cheltuieli cu taxele de
timbru ( doar in urma unei hotarari judecatoresti de executare silita a debitorului ), prin executare silitd dupa
expirarea termenului scadent si cu respectarea termenului de prescriere a dreptului de a cere executarea silita a
creantelor datorate de contribuabilii persoane fizice si persoane juridice;

intocmeste procedurile de executare silita in cadrul termenului de prescriere a dreptului de a cere executarea
silita, intocmirea, verificarea, emiterea si comunicarea titlu executoriu, intocmirea, emiterea si comunicarea
somatiei, infiintarea popririi asupra bunurilor mobile si imobile, inflintarea popririi pe veniturile din conturile
bancare si venituri din salarii, infiintarea sechestrelor asupra bunurilor mobile, infintarea sechestrelor asupra
bunurilor imobile, organizarea licitatiilor si valorificarea bunurilor, identificarea contribuabililor la serviciile
publice de evidentd a persoanelor identificarea conturilor si veniturilor contribuabililor de la ANN.A. F.,
identificarea veniturilor de la Casa Nationald de Pensii, identificarea contribuabililor care au contracte de
munca inregistrate la 1. T.M., unde e cazul , urmarirea distribuirii sumelor incasate in urma licitatiilor,
inchiderea dosarului de executare, alte proceduri si masuri prevazute de legile in vigoare;

verifica incadrarea in termenul legal de prescriptie a dreptului de a cere compensarea sau restituirea sumelor in
cauza si procedeaza la sciderea din evidenta fiscala a suprasolvirilor care nu mai pot fi solicitate de contribuabili;
intocmeste decizii privind compensarea obligatiilor fiscale si pentru restituirea sumelor de la bugetul local;
emite si comunicd deciziile privind obligatiile fiscale accesorii, in conformitate cu legislatia in vigoare, anual
sau ori de céte ori se modifica baza de impunere;

verificd si rdspunde de modul de operare/descarcare in registrul partizi a platilor prin viramente conform
ordinelor de plata;

urmareste efectuarea operatiunilor de incasari si plati in numerar prin casieria institutiei si asigurd evidenta
analitica pe platitori pentru contribuabilii persoane juridice si fizice;

analizeaza si prezintd Primarului propuneri in legaturd cu acordarea de amanari, esalonari, reduceri, scutiri $i
restituiri de impozite si taxe, precum si majorari de intarziere;

inregistreaza si tine evidenta tuturor proceselor verbale de amenda primite prin posta sau registratura;

consiliazd contribuabilii in vederea intocmirii declaratiilor de impunere si in orice alte probleme n legéturd cu
impozitele si taxele locale si raspunde in scris la toate solicitarile acestora in domeniul de competenta.

Asigurd nrolarea certificatelor digitale obtinute pentru functionari, in sistemul de management al identitatii si
rolurilor utilizatorilor Sistemului Informatic al Ministerului Finantelor Publice (Protocol Patrimven).

atributii pe linie de casierie

ridicd numerarul din trezorerie si efectuaza operatiuni de incasari si plati in numerar prin casieria entitatii;
asigurd intocmirea borderourilor centralizatoare privind sumele incasate pe surse de venit ce se depun la
trezorerie pentru operare in executia de casa si depune integral numerarul incasat la Trezorerie in conturile
Primériei comunei Plesoi;

efectuaza zilnic documentele de casa si intocmeste registrul de casa;

raspunde de arhivarea chitantelor emise si a documentelor de casa efectuate precum si de predarea acestora la
arhiva.

atributii pe linie de relatii publice
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a)

b)

c)

d)

h)
i)

i)

k)
m)
n)
0)
q)

r)
s)

t)

(7

a)

b)

c)

inregistreaza petitiile si orice fel de solicitari depuse la registratura entitatii, corespondenta primita prin posta si
prin e-mail, pe care le prezinta conducatorului entitatii spre a fi repartizate personalului de specialitate din cadrul
Primariei, le distribuie pe baza de borderou de corespondenta cu semnatura de primire angajatilor responsabili si
urmareste ca rezolvarea acestora sa se realizeze in termenul legal;

completeaza, cu datele necesare, confirmarile de primire pentru corespondenta ce se transmite pe baza de
confirmare de primire, efectueazd scaderea electronicd a plicurilor, stampileaza plicurile primite de la
compartimentele functionale si le expediaza prin posta; completeaza borderourile cu destinatarul si numarul de
inregistrare, in vederea expedierii;

ridica de la oficiul postal corespondenta zilnica, pregateste si expediaza corespondenta la terti, conduce evidenta
corspondentei inregistrand intrarile si iesirile documentelor;

organizeazd inscrierea in audienta la primar, viceprimar §i secretarul comunei, pregateste materialele pentru
audiente in functie de cererile depuse si inregistrate, comunica raspunsurile cétre cetateni in termenele stabilite
de prevederile legale in vigoare;

preia aplelurile telefonice si repartizeaza apelurile catre serviciile solicitate, acorda consiliere telefonica
contribuabililor;

verifica zilnic e-mailurile Primariei, elibereaza pe mail sau pe fax, la solicitarea persoanelor, diverse formulare
tipizate;

se ocupa de achizitionarea din timp a diverselor formulare pe care le utilizeaza si organizeaza activitati de
protocol in cazul in care este nevoie;

asigura accesul liber la informatia publica (inclusiv aplicarea Legii 544/2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public ;

claseaza conform prevederilor legale petitiile anonime;

intocmeste anual registrul de intrare-iesire a corespondentei institutiei;

intocmeste anual raportul de activitate privind petitiile;

pune la dispozitia cetétenilor informatii de interes public care se comunica din oficiu, prin publicare pe site-ul
institutiei;

tine evidenta cererilor si reclamatiilor administrative depuse in baza Legii 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public;

intocmeste Rapoartele privind implementarea prevederilor Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public si Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionald;

elaboreaza Lista cuprinzand documentele de interes public;

asigurarea relatiei institutiei cu presa locald/centrala (purtator de cuvant);

intocmirea comenzilor pentru anunturile care se transmit agentilor economici si companiilor mass-media
partenere in contracte de prestari servicii de informare si comunicare;

realizeaza activitatile de secretariat a entitatii;

intocmeste ordine de deplasare, intocmeste evidenta biletelor de voie pentru salariati si transmite situatia
acestora responsabilului de resurse umane;

rispunde de utilizarea si aplicarea corecta a sigiliilor si stampilelor institutiei, de integritatea si p@strarea in
sigurantd a acestora, asigura pastrarea si folosirea corecta a insemnelor oficiale, in conformitate cu prevederile
legale in vigoare.

atributii pe linie de resurse umane

asigura activitatea de gestiune a resurselor umane ale Primariei comunei Plesoi (angajare, evaluare, evolutie in
carierd. mobilitate, incetare raporturi de muncd/serviciu, disciplina muncii, intocmirea raportarilor pentru
functiile publice si contractuale);

asigura activitatea de stabilire si calcul al salariilor urmarind respectarea prevederilor legale in vigoare pentru
functionarii publici si personalul contractual

asigura activitatea de elaborare si implementare a Regulamentului de Organizare si Functionare, organigramei,
statului de functii, fiselor de post, precum si actualizarea acestora in functie de modificérile intervenite prin acte
administrative sau acte normative ulterioare;

asigura activitatea de elaborare si implementare a Regulamentului intern, a Codului de conduitd pentru
functionarii publici si personalul contractual;

asigura elaborarea planului anual de pregdtire profesionald a personalului si monitorizeazd implementarea
acestuia;

asigura procesele de recrutare a personalului cu respectarea procedurilor legale;

asigura, la nivelul institutiei, actiunea de evaluare anuala a performantelor profesionale ale salariatilor si
activitatea de comunicare a informatiilor referitoare la raporturile de serviciu/muncd, in conformitate cu
prevederile legale;

elaboreazi referate si rapoarte de specialitate, note de fundamentare si proiecte de acte administrative specifice
domeniului resurse umane si salarizare, previzioneaza si raporteaza cheltuielile de personal;
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m)

n)

0)
p)

q)

s)

t)
u)

Y)

asigurd aplicarea corectd a legislatiei specifice functionarilor publici si a Codului muncii, acordd asistentd si
suport departamentelor institutiei;

desemneazd persoanele responsabile cu implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si
declaratiile de interese ale functionarilor publici si personalului contractual;

gestioneazd si actulizeaza baza de date privind functiile publice si functionarii publici din cadrul U.A.T. si
raspunde de comunicarea informatiilor cdtre Agentia Nationald a Functionarilor Publici conform dispozitiilor
legale, gestioneaza contul de utilizator al institutiei pe portalul de management al functiilor publice al Agentiei
Nationale a Functionarilor Publici, actualizeazd datele referitoare la structura de functii pe portalul de
management al Agentiei Nationale a Functionarilor Publici;

creeaza si gestioneaza dosarele profesionale ale functionarilor publici precum si dosarele personale ale
personalului contractual si asigurd accesul la dosarele profesionale conform prevederilor legale;

organizeaza concursuri de recrutare pentru ocuparea functiilor publice si posturilor contractuale vacante sau
temporar vacante din cadrul Primdriei, concursuri / examene de promovare in functii, grade sau trepte
profesionale, conform procedurilor legale specifice aplicabile fiecdrei categorii de functii si asigura secretariatul
comisiilor de concurs si solutionare a contestatiilor pentru concursurile/examenele organizate;

elaboreazd referate de specialitate si proiecte de acte administrative, referitoare la numire, incadrare, salarizare,
promovare, avansare, detasare, delegare, transfer, alte tipuri de modificare de raporturi de muncé/serviciu, de
salarizare, de sanctionare, precum si pe cele de incetare a raporturilor de munca sau de serviciu;

intocmeste contracte de muncd si tine evidenta fiselor de post ce cuprind sarcinile de serviciu ale fiecdrui angajat,
intocmeste proiecte de dispozitii sau acte aditionale la contractele individuale de munca, dupa caz;

verificd lunar vechimea in muncd a personalului angajat si intocmeste referate/ proiecte de dispozitii/ acte
aditionale pentru acordarea gradatiilor corespunzitoare transelor de vechime in munca ale angajatilor;

asigurd Intocmirea programarii concediilor de odihna, centralizeaza date si le opereaza in aplicatie, tine evidenta
cererilor de concedii de odihna, concedii fara platd, a concediilor medicale si a altor tipuri de concedii aprobate
in conditiile legii;

efectueaza lucrdrile legate de acordarea deducerilor la stabilirea impozitului pe venitul din salarii in conformitate
cu prevederile legislatiei fiscale;

intocmeste statele de platd a drepturilor salariale (salarii, indemnizatii lunare, alte venituri asimilate salariilor),
asigurd calculul corect al veniturilor salariale, a impozitelor si contributiilor datorate bugetului de stat si
bugetelor asigurdrilor sociale;

intocmeste borderouri de alimentare a conturilor de salarii ale angajatilor, situatii centralizatoare privind plata
salariilor, a impozitelor si contributiilor sociale aferente si a retinerilor operate;

intocmeste raportérile privind fondul de salarii, veniturile salariale realizate, efectivul de personal, timpul de
lucru, precum si alte situatii si raportari legate de activitatea de resurse umane si salarizare;

introduce date si actualizeaza registrul evidentd a salariatilor, asigurd. generarea si transmiterea in sistemul
informatic national a registrului electronic de evidenta al salariatilor;

intocmeste si transmite cercetari statistice lunare, trimestriale si anuale, gestioneaza contul de utilizator al
institutiei pe portalul Institutului National de Statistica pentru anchetele de resurse umane si salarizare;
intocmeste si transmite situatii pentru recuperarea sumelor acordate angajatilor ca indemnizatii de concediu
medical suportate din FNUASS, precum si situatii pentru recuperarea de la terte institutii a drepturilor de natura
salariala acordate angajatilor ;

intocmeste si elibereazd adeverinte cu privire la veniturile salariale, certificarea calitatii de asigurati ai
sistemelor de asigurdri sociale a angajatilor si persoanelor declarate in intretinerea acestora, numarul zilelor de
concediu medical, plata contributiilor sociale, certificarea vechimii in munca, vechimii in specialitate si a
stagiilor de cotizare in sistemele de asigurri sociale.

(7.1 ) Atributiile pentru consilierea eticd si monitorizarea respectirii normelor de conduitid sunt exercitate de
consilierul de eticd desemnat prin act administrativ al conducatorului institutiei si sunt urmatoarele:

a)

b)

¢)

d)

monitorizeazd modul de aplicare si respectare a principiilor si normelor de conduita de cétre functionarii publici
din cadrul institutiei si intocmeste rapoarte si analize cu privire la acestea;

desfdsoard activitatea de consiliere eticd, pe baza solicitarii scrise a functionarilor publici sau la initiativa sa
atunci cand functionarul public nu i se adreseaza cu o solicitare, insa din conduita adoptatd rezultd nevoia de
ameliorare a comportamentului acestuia;

elaboreazd analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilititile care se manifestd in activitatea functionarilor
publici din cadrul institutiei si care ar putea determina o incalcare a principiilor si normelor de conduita, pe care
le Tnainteaza conducétorului institutiei si propune masuri pentru inlaturarea cauzelor, diminuarea riscurilor si a
vulnerabilitatilor;

organizeaza sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de etici, modificari ale cadrului
normativ in domeniul eticii si integritatii sau care instituie obligatii pentru institutie pentru respectarea
drepturilor cetatenilor in relatia cu administratia publicd; semnaleaza practici sau proceduri institutionale care ar
putea conduce la incélcarea principiilor si normelor de conduita in activitatea functionarilor publici;
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e) analizeaza sesizarile si reclamatiile formulate de cetateni si de ceilalti beneficiari ai activitatii institutiei cu
privire la comportamentul personalului care asigura relatia directa cu cetdtenii si formuleaza recomandari cu
caracter general, fard a interveni in activitatea comisiilor de discipling;

f) poate adresa in mod direct intrebéri sau aplica chestionare cettenilor si beneficiarilor directi ai activitatii

institutiei cu privire la comportamentul personalului care asigurd relatia cu publicul, precum si cu privire la

opinia acestora despre calitatea serviciilor oferite de ctre institutie;

elaboreaza rapoarte privind monitorizarea implementarii principiilor si a standardelor de conduité, precum si a

procedurilor disciplinare in cadrul institutiei si le transmite ANFP in termenele legale;

h) intocmeste anual Inventarul functiilor sensibile.

(8) Atributii pe linie de arhiva
Aceasta activitate este indeplinita de un responsabil arhiva(arhivar) care organizeaza fondul de arhiva, creat si
aflat in pastrarea Primariei comunei Plesoi si sub indrumarea secretarului general al comunei efectueaza
operatiuni de inventariere, selectionare, expertizare si pastrare in bune conditii a acestuia, respectiv:

a) organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, informeaza conducerea entitatii §i propune
masuri in vederea asigurarii conditiilor corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei.

b) asigurd evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhivd pe baza registrului de evidenta
curenta, elibereaza copii de pe documentele din depozit (arhivé);

¢) verifica si preia dosarele de documente arhivate de compartimente, pe bazi de inventare;

d) pune la dispozitie, pe baza de semnatura si tine evidenta documentelor imprumutate compartimentelor creatoare,
verific la restituire integritatea documentelor imprumutate si le reintegreaza fondului arhivistic dupa restituire;

e) reactualizeaza, ori de cite ori este necesar Nomenclatorul Arhivistic al Primdriei, pe care il trimite spre aprobare
Directiei Judetene a Arhivelor Nationale si spre aprobare primarului in vederea emiterii dispozitiei, pentru a fi
pus in aplicare;

f) asigurd secretariatul comisiei de selectionare a documentelor in vederea analizarii dosarelor cu termene de
pastrare expirate, asigurd convocarea comisiei de selectionare in vederea analizarii dosarelor cu termene de
pastrare expirate si intocmeste formele prevazute de lege pentru confirmarea lucrérii de selectionare de catre
Arhivele Nationale;

g) asigura predarea la Directia Judeteana a Arhivelor Nationale a documentele al caror termen de pastrare a expirat,
conform nomenclatorului arhivistic existent;

9).Atributii pe linie de patrimoniu

a) initiaza masuri si regulamente pentru buna desfasurare a serviciilor de utilitate publica: apd. canal. epurare,

iluminat public, transport local si urmareste buna desfasurare a acestora;

b)urmareste derularea contractelor de proiectare si executie, asigurd receptionarea acestora si raspunde de

concordanta serviciilor/lucrarilor prestate cu cerintele din documentatia de atribuire a contractului;

c)asigurd intocmirea documentatiilor pe etape pentru incheierea unui contract, conform legislatiei in vigoare:

intocmirea studiului de oportunitate, a raportului de specialitate pentru vénzare/ concesionare / inchiriere / atribuire

in folosintd gratuitd/ administrare/ asociere teren / imobil / spatiu, ce apartin domeniului public si privat al comunei,
solicitand compartimentelor de specialitate din cadrul institutiei, precum si organelor competente, avizele ce trebuie
si stea la baza proiectului de hotarére, altele dect cele cu destinatia de locuinta;

d)actualizeaza/completeaza datele tehnice si descriptive, datele referitoare la situatia juridica ale unitatilor de

patrimoniu, dupa inregistrarea bunurilor in evidenta contabila;

e)urméreste modul de respectare a clauzelor din contractele de inchiriere, concesiune, atribuire in folosinta gratuita,

de administrare si asociere in participatiune, informand in scris asupra deficientelor existente in derularea acestora,

pentru a se dispune actionarea in instanta a partenerilor contractuali care nu-si respecta obligatiile din contract;
flasigura prin serviciile specializate curdtenia, paza si ordinea atdt in incinta imobilelor constructii aflate in
patrimoniul comunei Plesoi, inchiriate/concesionate/ date in administrare, atribuite in folosintd gratuita cat si in
exteriorul acestora;

g)asigura cadrul necesar desfisurdrii activitatilor de comercializare a produselor si serviciilor de piatd, cu respectarea

principiilor concurentei loiale, de protejare a vietii, santatii, securitatii si intereselor economice ale consumatorilor,

precum si a mediului;

h)concepe si redacteaza rapoarte, caiete de sarcini, lucrari de sinteza, participa la dezbaterile publice pe domeniile

de activitate si redacteaza rapoarte de specialitate, note justificative, note de fundamentare, in domeniul de

competenta;

i)urmareste si colaboreaza cu alte institutii, pentru activitatea de Munca in folosul comunitatii constand in ducerea la

indeplinire a mandatelor de executare a sanctiunii contraventionale cu obligare la prestarea unei activitati in folosul

comunitatii pe domeniul public al comunei conform legislatiei in vigoare;

j)monitorizarea modului de realizare a indicatorilor de performanta ai operatorilor de utilitati publice de alimentare

cu apé si colectare a apelor uzate si meteorice, de salubrizare precum si a modului si rapiditatii rezolvarii sesizarilor

si reclamatiilor in colaborare cu asociatiile de dezvoltare intercomunitara la care consiliul local a aderat;

k)analiza impreuna cu reprezentantii politiei a marcajelor, indicatoarelor si formularea de propuneri pentru

sistematizarea traficului rutier si pietonal in vederea asigurarii sigurantei in trafic.

({3
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Norganizarea activitatii de pazd in institutie si asigurarea contractarii serviciilor de pazd a imobilelor si bunurilor ce
apartin Primariei:

m)elaborarea propunerilor anuale privind: reparatiile curente pentru imobile, mijloace fixe, parc auto; cheltuielile
administrative si de Intretinere pentru imobile, mijloacele fixe, parc auto, piesele de schimb, carburantii si lubrifiantii
pentru masinile din dotare; intretinerea instalatiilor de incalzire, alimentare cu apa si energie electrica si termica;
n)organizarea activitdtii de intretinere, reparare si exploatare a mijloacelor auto din dotare

o)verificarea foilor de parcurs, calcularea consumului normat, evidenta operativa curenta si distinctd a datelor
privind parcul auto (FAZ);

p)programarea autoturismelor la verificérile tehnice obligatorii si incheierea asigurarii RCA si asigurarii CASCO
pentru autoturisme.

rjorganizarea magaziei de materiale, gestionarea, monitorizarea si distribuirea in functie de cerintele
compartimentelor a bunurilor materiale, mijloacelor fixe si obiectelor de inventar, aflate in administrare, aplicAnd
legislatia aferenta

Art.16 Compartiment Asistenta Medicala Comunitara

(D

)

2

I1.

[I.

Compartimentul Asistenta Medicala Comunitara este un compartiment functional in structura organizatorica a
Aparatului de specialitate, specializat in activitdti medicale preventive si curative, subordonat primarului comunei
Plesoi, coordonat metodologic, monitorizat si controlat de citre Autoritatea de Sanitate Publicd. Asistenta medicala
comunitard cuprinde ansamblul de programe, servicii de sanatate si actiuni de sanatate publicd furnizate la nivelul
comunitdtii ce se realizeaza pe baza nevoilor medico-sociale identificate prin catagrafia populatiei apartinand
grupurilor vulnerabile din comunitti, fiind in concordanta cu politicile si strategiile guvernamentale, precum si cu
cele ale autoritatilor administratiei publice locale.
Categoriile profesionale, care asigurd indeplinirea serviciilor si acordarea asistentei comunitare la nivelul unitatii
administrativ-teritoriale au statutul de personal contractual incadrat cu contract individual de muncd pe perioada
nedeterminatd, in conditiile legii, beneficiind de drepturile si obligatiile ce decurg din aceasta calitate. Ocuparea
posturilor de asistent medical comunitar se face in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, in conditiile previzute in normele metodologice de aplicare a
OUG nr. 18/2017 (H.G. 324/2019).
Resursele financiare ale Compartimentului Asistentd Medicala Comunitard sunt asigurate prin transferuri de la
bugetul de stat cétre bugetul local, prin bugetul Ministerului Sanatatii, pe bazi de contract incheiat cu Directia de
Sanatate Publica, de la capitolul bugetar 66.02.08 — ,.Servicii de sanatate". in limita bugetului aprobat, Consiliul
local poate asigura/suplimenta sumete necesare exercitarii atributiilor si competentelor serviciului public prin sume
alocate de la bugetul local cu aceasta destinatie.
Finantarea cheltuielilor de personal pentru asistentii medicali comunitari precum si a cheltuielilor determinate de
aplicarea standardelor minime de dotare se asigurd din transferuri de la bugetul de stat citre bugetele locale, prin
bugetul Ministerului Sanatatii, n limita creditelor bugetare aprobate cu aceastd destinatie si a normativului de
personal conform art. 4 si 5 din Hotararea Guvernului nr. 459/2010 pentru aprobarea standardului de cost/an pentru
servicii acordate in unitatile de asistentd medicosociale si a unor normative privind personalul din unitatile de
asistentd medico-sociald si personalul care desfasoard activititi de asistentd medicald comunitard, cu modificarile
ulterioare.
Autoritdtile deliberative ale administratiei publice locale, la propunerea autoritatilor executive, pot aproba
suplimentarea din veniturile proprii ale bugetelor locale a finantérii cheltuielilor de personal si pot aproba angajarea
si a altor categorii de personal care furnizeaza, potrivit legii, servicii medicale, sociale si, dupa caz, educationale, cu
asigurarea finantérii cheltuielilor acestora din bugetul local respectiv.
Autoritatile administratiei publice locale sunt responsabile de asigurarea spatiului, precum si a bunurilor si
serviciilor necesare intretinerii si functionarii activitatii de asistentd medicald comunitard, in conditiile legii si in
limitele resurselor umane si financiare existente.
Monitorizarea, evaluarea si controlul activitdtii de asistentd medicald comunitard
Asistenta medicala comunitard este coordonatd tehnic si metodologic de catre Ministerul Sanatatii, prin
structurile sale deconcentrate din teritoriu, respectiv directiile de sanatate publicd judetene in componenta carora
se vor organiza compartimente de specialitate cu acest scop.
Directiile de sanatate publica judetene impreuna cu autoritatile administratiei publice locale sunt responsabile de
monitorizarea $i evaluarea activitatii de asistentd medicald comunitara si transmit lunar Ministerului Sanatatii
raportul privind activitatea desfasurata la nivel de judet.
Modalitatea de inregistrare si de raportare a serviciilor de asistentd medicala comunitard catre directiile de
sénatate publica judetene si catre Unitatea de incluziune sociald din cadrul Ministerului Sanatatii este stabilita
prin normele metodologice aprobate prin H.G.nr. 324/2019.
Modalitatea de prezentare si de informare a autoritatilor publice locale cu privire la activitatea de asistenta
medicald comunitara este stabilitd prin normele metodologice aprobate prin H.G. nr. 324/2019.
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VI

VIL

(8)
a)

b)

c)

d)

e)

i)

k)

m)

n)

p)

q)

Standardele minime de dotare pentru activitatea de asistenta medicala comunitara sunt cele stabilite in anexele la
Normele metodologice de aplicare a OUG nr.18/2017, aprobate prin H.G. 324/2019.

Ministerul Sanatatii monitorizeaza, analizeazd si evalueaza periodic si ori de cite ori este nevoie serviciile
furnizorilor de asistentd medicald comunitard, prin intermediul directiilor de sénéatate publica judetene pentru
analiza eficientet si eficacitatll acestor servicii in scopul adaptarii activitdtii de asistenta medicald comunitara la
nevoile de sanitate ale membrilor comunititii, in special cele ale persoanelor vulnerabile, pentru imbunatétirea
accesului la servicii de sanatate si a indicatorilor stérii de sanitate a acestora.

Ministerul Sanatatii exercitd controlul privind respectarea legislatiei specifice organizarii, functionarii si
finantarii activitatii de asistentd medicala comunitara.

Responsabilitatile in domeniul asistentei medicale comunitare sunt urmdtoarele:

identificarea in cadrul comunitatii a persoanelor si a grupurilor vulnerabile din punct de vedere medical, social
sau al sariciei, respectiv a factorilor de risc pentru sindtatea acestora si evaluarea, respectiv determinarea
nevoilor de servicii de sandtate ale acestora;

desfisurarea de programe si actiuni destinate protejarii sanatatii, promovarii sanétatii si in directa legaturd cu
determinanti ai starii de sanatate, respectiv stil de viatd, conditii de mediu fizic si social, acces la servicii de
sanatate si efectuarea de activititi de educatie pentru sanatate in vederea adoptarii unui stil de viatd s@natos;
furnizarea de servicii de profilaxie primara si secundard catre membrii comunitétii, sub indrumarea medicului de
familie, in special ctre persoanele apartinand grupurilor vulnerabile din punct de vedere medical sau social;
participarea la desfasurarea diferitelor actiuni colective de pe teritoriul comunitétii: vaccinari, programe de
screening populational si implementarea programelor nationale de sanatate, inclusiv mobilizarea populatiei
pentru participarea la programele de vaccinari si controalele medicale profilactice;

semnalarea medicului de familie a cazurilor suspecte de boli transmisibile constatate cu ocazia activitatilor in
teren si participarea la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de infectii;
identificarea persoanelor neinscrise pe listele medicilor de familie si transmiterea informatiilor despre acestea
catre medicul de familie, cu precadere a copiilor si a gravidelor, in scopul obtinerii calitatii de asigurat de
sanatate si a asigurarii accesului acestora la servicii medicale;

supravegherea in mod activ a starii de sanitate a sugarului si a copilului mic si promovarea alaptarii si
practicilor corecte de nutritie; efectuarea de vizite la domiciliul sugarilor cu risc medical sau social si urmarirea
aplicarii masurilor terapeutice recomandate de medic;

identificarea, urmdrirea si supravegherea medicald a gravidelor cu risc medical sau social, in colaborare cu
medicul de familie si cu asistenta medicala a acestuia, prin efectuarea vizite periodice domiciliul gravidelor si al
lauzelor;

identificarea femeilor de varsta fertild vulnerabile din punct de vedere medical, social sau al saraciei si
informarea acestora despre serviciile de planificare familiala si contraceptie, precum si asigurarea suportului de
a accesa aceste servicii;

monitorizarea si supravegherea in mod activ a bolnavilor din evidenta speciald, respectiv evidenta privind
tuberculoza, HIV/SIDA, boli rare, prematuri, anemici, persoane cu tulburdri mintale si de comportament,
consumatori de substante psihotrope, alte categorii de persoane supuse riscului sau cu afectiuni medicale
inscrise in registre si evidente speciale;

efectuarea de vizite la domiciliu pentru asistenta medicald a pacientului cronic sau in stare de dependentd si a
varstnicului, in special a varstnicului singur, complementar asistentei medicale primare, secundare si tertiare;
consilierea medicala si sociald, in limita competentelor profesionale legale;

furnizarea de servicii de asistenta medicala de urgentd in limita competentelor profesionale legale:

directionarea persoanelor apartindnd grupurilor vulnerabile cétre serviciile medicale si sociale si monitorizarea
accesului acestora;

organizarea si desfisurarea de actiuni in comun cu serviciile sociale din primérie si personal din alte structuri de
la nivel local sau judetean, in cazul problemelor sociale care pot afecta starea de sanatate sau accesul la servicii
medicale ale persoanei vulnerabile;

identificarea si notificarea autoritatilor competente a cazurilor de violenta domestica, a cazurilor de abuz, a
persoanelor cu handicap, a altor situatii care necesité interventia altor servicii decét cele care sunt de competenta
asistentei medicale comunitare;

colaborarea cu alte institutii si organizatii, inclusiv cu organizatii neguvernamentale pentru realizarea de
programe, proiecte si actiuni care se adreseaza persoanelor sau grupurilor vulnerabile din punct de vedere
medical, economic sau social;

alte activitati, servicii si actiuni de sanatate publica adaptate nevoilor specifice ale comunitétii si persoanelor din
comunitate apartinand grupurilor vulnerabile;

intocmirea evidentelor si documentelor utilizate in exercitarea activitatii, cu respectarea normelor eticii
profesionale si pastrérii confidentialitatii in exercitarea profesiei.

Pentru indeplinirea activitdilor si furnizarea de servicii de asistentd medicald comunitard, asistentul medical
comunitar are urmdtoarele atributii:
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b)

c)

d)

e)

h)

i)

k)

m)

n)

0)

)

r)

s)

)

u)

realizeaza catagrafia populatiei din colectivitatea locald din punctul de vedere al determinantilor starii de
sdndtate si identificd gospodariile cu persoanele vulnerabile si/sau cu risc medicosocial din cadrul comunititii,
cu prioritate copiii, gravidele, lauzele si femeile de varsta fertild;

identificd persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si sprijind inscrierea acestora pe listele medicilor
de familie;

semnaleaza medicului de familie persoanele vulnerabile din punct de vedere medical si social care necesitd
acces la servicii de sa@nétate preventive sau curative si asigurd sau faciliteaza accesul persoanelor care traiesc in
saracie sau excluziune sociala la serviciile medicale necesare, conform competentelor profesionale;

participd in comunititile in care activeaza la implementarea programelor nationale de sanatate, precum si la
implementarea programelor si actiunilor de sanatate publicd judetene sau locale pe teritoriul colectivitatii locale,
adresate cu precddere persoanelor vulnerabile din punct de vedere medical, social sau economic;

furnizeaza servicii de sanatate preventive si de promovare a comportamentelor favorabile sanatitii copiilor,
gravidelor si lauzelor, cu precddere celor provenind din familii sau grupuri vulnerabile, n limita competentelor
profesionale;

furnizeazd servicii medicale de profilaxie primard, secundard si tertiara membrilor comunitatii, in special
persoanelor care traiesc in saracie sau excluziune sociala, in limita competentelor profesionale;

informeaza, educd si constientizeazd membrii colectivitatii locale cu privire la mentinerea unui stil de viata
sandtos si implementeaza sesiuni de educatie pentru sanatate de grup, pentru promovarea unui stil de viata
séndtos impreuna cu personalul din cadrul serviciului de promovare a sanatatii din cadrul directiei de sdnétate
public, iar pentru aspectele ce tin de sanatatea mintala, impreuna cu personalul din cadrul centrelor de sanéatate
mintala;

administreaza tratamente, in limita competentelor profesionale, conform prescriptiei medicului de familie sau a
medicului specialist, cu respectarea procedurii de manipulare a deseurilor medicale, respectiv depozitarea
deseurilor medicale rezultate din administrarea tratamentelor prescrise de medic; tin evidenta administrarii
manevrelor terapeutice, n limita competentelor profesionale;

anuntd imediat medicul de familie sau serviciul judetean de ambulanta, atunci cand identificid in teren un
membru al comunitétii aflat intr-o stare medicala de urgent;

identificd persoanele, cu precidere copiii diagnosticati cu boli pentru care se tine o evidenta speciala, respectiv
TBC, prematuri, anemici, boli rare etc., si le indruma sau le insotesc, dupa caz, la medicul de familie si/sau
serviciile de sdndtate de specialitate;

supravegheaza in mod activ bolnavii din evidentele speciale - TBC, prematuri, anemici, boli rare etc. - si
participa la administrarea tratamentului strict supravegheat al acestora, in limita competentelor profesionale;
realizeaza managementul de caz in cazul bolnavilor cu boli rare, in limita competentelor profesionale, conform
modelului de management de caz, adoptat prin ordin al ministrului sanatatii

supravegheazd tratamentul pacientilor cu tuberculozad si participd la administrarea tratamentului strict
supravegheat (DOT/TSS) al acestora, in limita competentelor profesionale;

pentru pacientii cu tulburari psihice contribuie la realizarea managementului de caz organizat de centrele de
sandtate mintald din aria administrativ-teritoriald, ca parte a echipei terapeutice, in limita competentelor;
identifica persoanele cu eventuale afectiuni psihice din aria administrativ-teritoriald, le informeazd pe acestea,
precum si familiile acestora asupra serviciilor medicale specializate de sanatate mintala disponibile si
monitorizeaza accesarea acestor servicii; notificad imediat serviciile de urgenta (ambulanta, politie) si centrul de
sandtate mintala in situatia in care identifica beneficiari aflati in situatii de urgentd psihiatricd; monitorizeaza
pacientii obligati la tratament prin hotarari ale instantelor de judecatd, potrivit prevederilor art. 109 din Legea nr.
286/2009 privind Codul penal, cu modificarile si completarile ulterioare si notificad centrele de sénétate mintala
si organele de politie locale si judetene in legdtura cu pacientii noncomplianti;

identifica si notificad autoritatilor competente cazurile de violenta domesticd, cazurile de abuz, alte situatii care
necesitd interventia altor servicii decat cele care sunt de competenta asistentei medicale comunitare;

participd la aplicarea méasurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de infectii;

identificd, evalueaza si monitorizeaza riscurile de sanatate publica din comunitate si participa la monitorizarea
interventiei si evaluarea impactului, din perspectiva medicala si a serviciilor de sanatate;

intocmesc evidentele necesare si completeazd documentele utilizate in exercitarea atributiilor de serviciu,
respectiv registre, fise de planificare a vizitelor la domiciliu, alte documente necesare sau solicitate si conforme
atributiilor specifice activitatilor desfasurate;

elaboreazd raportarile curente si rapoartele de activitate, in conformitate cu sistemul de raportare definit de
Ministerul Sanatatii, si raporteazd activitatea in aplicatia on-line AMCMSR.gov.ro, cu respectarea
confidentialitatii datelor personale si a diagnosticului medical al beneficiarilor;

desfdsoard activitatea in sistem integrat, prin aplicarea managementului de caz, cu ceilalti profesionisti din
comunitate: asistentul social/tehnicianul in asistenta sociald, consilierul scolar si/sau mediatorul scolar, pentru
gestionarea integratd a problemelor medicosocioeducationale ale persoanelor vulnerabile, si lucreaza in echipa
cu moasa si/sau mediatorul sanitar, acolo unde este cazul;

participd la realizarea planului comun de interventie al echipei comunitare integrate/planului de servicii,
conform legislatiei in vigoare, din perspectiva serviciilor de sanitate, si coordoneazid implementarea
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\2)

w)

interventiilor integrate daca prioritatea de interventie este medicald si de acces la serviciile de sdnatate; participa
la monitorizarea interventiei si evaluarea impactului asupra beneficiarului, din perspectivd medicala si a
serviciilor de sandtate;

colaboreazi cu alte institutii si organizatii, inclusiv cu organizatiile neguvernamentale, pentru realizarea de
programe, proiecte si actiuni care se adreseazd persoanelor sau grupurilor vulnerabile/aflate in risc din punct de
vedere medical, economic sau social;

realizeaza alte activitati, servicii si actiuni de sanitate publica adaptate nevoilor specifice ale comunitatii si
persoanelor din comunitate apartindnd grupurilor vulnerabile/aflate in risc, in limita competentelor profesionale.

Art. 17 Compartimentul Asistentd Sociala este structura functionala subordonata direct Primarului, specializata in
realizarea ansamblului de masuri, actiuni, activititi profesionale, servicii specializate, pentru a raspunde nevoilor
individuale, familiale sau de grup, in vederea prevenirii si depasirii unor situatii de dificultate, vulnerabilitate sau
dependentd, pentru prevenirea marginalizarii si excluziunii sociale si cresterii calitatll vietii.

(1) Functionarul public din cadrul Compartimentului Asistentd Sociala are urmatoarele atributii:

a)

b)

D
i)

k)

m)

n)

0)

p)

Q)

s)

desfasoara activitatea de administrare a beneficiilor de asistenta sociala ca forma de suplimentare sau de
substituire a veniturilor individuale/familiale obtinute din munca, in vederea asigurarii unui nivel de trai
minimal, precum si o forma de sprijin in scopul promovérii incluziunii sociale si cresterii calitétii vietii anumitor
categorii de persoane ale caror drepturi sociale sunt prevazute expres de lege;

primeste solicitéri privind beneficiile de asistentd sociald pentru prevenirea si combaterea saraciei si riscului de
excluziune, pentru sustinerea copilului si familiei si beneficii de asistenta sociald pentru situatii deosebite;
asigura transmiterea situatiilor privind beneficiile de asistentd sociala catre agentiile teritoriale, asigurd stabilirea
drepturilor si facilitatilor la care sunt indreptétiti beneficiarii, urmarind indeplinirea conditiilor legale de catre
beneficiari;

organizeaza activitatea de efectuare de sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de
excluziune sociala sau a altor situatii de necesitate a membrilor comunitatii si, in functie de situatiile constatate,
propune masuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane;

asigurd informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind beneficiile sociale;
actualizarea bazei de date a aplicatiei de asistentd social;

realizarea fisei de evaluare initiald a persoanelor/familiilor beneficiare de venit minim de incluziune;

elaborarea, in baza nevoilor si riscurilor identificate, a planului de interventie, a persoanelor/familiilor
beneficiare de venit minim de incluziune;

elaborarea si actualizarea registrului beneficiarilor de masuri de asistentd sociala;

realizarea fisei de identificare persoand varstnica la risc, elaborarea si actualizarea listei nominale de persoane
varstnice la risc posibil cu nevoi de sprijin/ingrijire) beneficiare de VMI;

elaborarea si actualizarea registrului persoanelor varstnice la risc, in care se inregistreaza lista nominala de
persoane varstnice la risc ( posibil cu nevoi de sprijin/ingrijire) beneficiare de VMI;

elaborarea si actualizarea Registrului persoanelor vérstnice cu nevoi de ingrijire de lungd duratéd care include
persoanele varstnice la risc, beneficiare de VMI, pentru care s-a intocmit si fisa de evaluare initiala;

publica la sediul institutiei instructiuni privind nivelurile de venit prevazute de lege. categoriile de venituri care
se jau in calcul in vederea acordrii dreptului la venit minim de incluziune, modul de calcul al veniturilor lunare
ale familiei, precum si lista bunurilor ce conduc la excluderea acordarii venitului minim de incluziune;

pune la dispozitia inspectorilor sociali si a organelor de control ale Ministerului Muncii, Familiei, Protectiei
Sociale si Persoanelor Varstnice documentele care au stat la baza acordarii drepturilor, precum si actele
referitoare la platile efectuate;

elaboreaza proiectele de dispozitii pentru aprobarea solicitarii dreptului la venitul minim de incluziune, conform
normelor metodologice de aplicare a legii, cu certificarea faptului ca solicitantul indeplineste criteriile de
eligibilitate pentru acordarea venitului minim de incluziune, respectiv a uneia sau ambelor componente ale
acestuia si cuantumul stabilit al venitului minim de incluziune;

transmite Agentiei teritoriale pentru plati si inspectie sociald evidenta orelor de muncé efectuate de catre
persoanele apte de munca, pentru activitatile si lucrarile de interes local, ce determind mentinerea, suspendarea
sau incetarea acordarii venitului minim de incluziune care include componenta de ajutor de incluziune;
intocmeste anual proiectul planului de actiuni/lucrari de interes local, care se poate revizui semestrial, pentru
persoanele majore apte de munca din familiile beneficiare de venit minim de incluziune care include
componenta de ajutor de incluziune, care au obligatia de a presta lunar, la solicitarea primarului, activitati sau
lucrari de interes local. cu respectarea duratei normale a timpului de munca si a normelor de securitate si
sdndtate in munca.

tine evidenta orelor de munca efectuate, pentru activitatile si lucrérile de interes local, de cétre persoanele apte
de munca,

asigurd afisarea lunard la sediul institutiei a planului de actiuni/lucrari de interes local pe luna in curs, lista
beneficiarilor de venit minim de incluziune, lista persoanelor care urmeaza sa efectueze activitati sau lucrari de
interes local, precum si situatia activitatilor / lucrarilor efectuate in luna anterioara;
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£)

u)

v)

X)

Y)

aa)

ab)
ac)
ad)
ae)

af)

ah)

ai)

aj)

ak)

al)

implementarea masurilor de acordare pentru anumite categorii de persoane defavorizate a unui sprijin material
constand in: - tichete sociale pe suport electronic pentru produse alimentare si mese calde - pachete cu produse
alimentare;

receptioneazd de la furnizorul de produse alimentare pachetele cu produse alimentare, conform listelor finale ale
destinatarilor finali comunicate de Ministerul Investitiilor si Proiectelor Europene, distribuie destinatarilor finali
pachetele cu produse alimentare in conformitate cu prevederile legale:

intocmeste dosarul si verifica documentatia privind acordarea tichetelor sociale conform actelor normative si
administrative referitoare la aprobarea Programului de asistentd socialda "Hrana pentru persoanele aflate in
situatii economico-sociale sau medicale deosebite;

tine evidenta in registrul special al dosarelor privind acordarea tichetelor sociale conform actelor normative si
administrative referitoare la aprobarea Programului de asistenta sociald “"Hrana pentru persoanele aflate in
situatii economico-sociale sau medicale deosebite;

primeste si verifica dosarele depuse in vederea acordarii stimulentului educational acordat sub forma de tichete
sociale pentru gradinita pe baza criteriilor de eligibilitate stabilite conform prevederilor legale;

distribuie lunar tichetele sociale pentru gradinitd reprezentind stimulente educationale in baza dispozitiei
primarului pana la data de 15 a lunii in curs;

primeste si Inregistreaza situatia centralizatoare comunicatd de unitatile de invatamant prescolar privind prezenta
beneficiarilor, inregistratd in luna anterioara, in format electronic si letric, semnatd de conducatorul unitatii de
invatamant;

pentru solicitantii cérora li s-a acordat dreptul la stimulent, intocmeste o listd cu datele de identificare ale
acestora, pe care o transmite pe suport electronic agentiilor judetene pentru plati si inspectie sociala, pana Ia data
de 25 a fiecarei luni, pentru informare;

intocmeste anchete sociale pentru: acordarea sprijinului financiar,, Bani de Liceu," burse sociale precum si
diverse alte beneficii acordate in scop educational;

primeste si verificd documentatia privind acordarea indemnizatiilor de crestere copil pana la varsta de 2 / 3 ani si
a stimulentelor de insertie;

intocmeste lunar borderourile si transmite lunar la Agentia Judeteand pentru Prestatii Sociale situatia privind
acordarea indemnizatiilor de crestere copil pana la varsta de 2 / 3 ani si a stimulentelor de insertie;

intocmeste lunar borderourile insotite de dosarele privind acordarea alocatiei de stat pentru copii si transmite
lunar AJPIS situatia privind cererile de stabilire a alocatiei de stat;

transmite lunar catre Agentia Judeteana de Prestatii Sociale situatiile cu borderourile si dispozitiile emise lunar
pentru acordarea, suspendarea sau incetarea drepturilor de prestatii sociale gestionate (alocatii, indemnizatii, ):
primeste cererile pentru acordarea Ajutorului pentru incalzire si declaratiile pe propria raspundere privind
componenta familiei, veniturile acesteia si sistemul de incalzire utilizat;

transmite agentiilor teritoriale situatia centralizatoare privind titularii ajutoarelor, pe fiecare sistem de incalzire,
situatie care va contine si venitul mediu net lunar pe membru de familie/al persoanei singure, dupa caz, si
valoarea ajutorului pentru incalzire calculata;

asigurd aplicarea masurilor de protectie si promovare a drepturilor persoanelor cu handicap stabilite in sarcina
autoritatilor publice locale conform prevederilor Legii nr. 448/2006, republicati, cu modificérile si completarile
ulterioare;

introduce date, actualizeza bazele de date ale aplicatiei informatice pentru evidenta si plata indemnizatiilor de
insotitor pentru persoanele cu handicap grav;

editeazd rapoartele de monitorizare a platilor reprezentand indemnizatie de insotitor al persoanelor cu handicap
grav;

intocmeste situatiile centralizatoare, statele de plata, borderouri de platd a indemnizatiilor de insotitori ai
persoanelor cu handicap grav;

am) efectueaza anchete sociale pentru persoanele incadrate in grad de handicap adulti si copii cu nevoi speciale, la

an)

a0)
ap)
aq)
ar)

as)

at)

cererea acestora, a parintilor copiilor cu handicap sau reprezentantilor legali ai persoanelor cu handicap;
urmareste respectarea programului individual de reabilitare si integrare sociala document elaborat de comisia de
evaluare a persoanelor adulte cu handicap, in care sunt precizate activitdtile si serviciile de care adultul cu
handicap are nevoie in procesul de integrare social;

intocmeste rapoarte semestriale (tip N7) referitoare la numarul de persoane cu handicap si al asistentilor
personali, precum si sumele cheltuite pentru salarii si indemnizatii;

intocmeste si asigurd semnarea angajamentelor prin care asistentii personali sau insotitorii isi asuma obligatii
fata de persoanele cu handicap;

colaboreazé cu Directia Judeteana de Asistentd Sociald, Asociatia Nevazatorilor din Romania si alte asociatii
pentru persoanele cu handicap;

intocmeste si elibereazd adeverinte de venit la solicitarea persoanelor cu handicap si insotitorilor acestora;
intocmeste si tine evidenta dosarelor de indemnizatii de insotitori ai persoanelor cu handicap grav care opteaza
pentru plata unei indemnizatii in conformitate cu legea si intocmeste lunar statele pentru plata indemnizatiilor de
insotitori ai persoanelor cu handicap;

intocmeste lunar pontajul pentru plata salariilor asistentilor personali ai persoanelor cu handicap;
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au)

av)

aw

~

b)

d)
€)

h)
)
i)

k)

m)

n)

0)

intocmeste anchete sociale/referatele cu propuneri de continuare, modificare sau incetare a contractului
individual de munca al asistentului personal si le comunica angajatului responsabil cu resursele umane;

anuntd conducerea institutiei, ori de cate ori constatd ca asistentii personali nu isi indeplinesc corespunzator
obligatiile prevazute de lege cu privire la ingrijirea persoanei cu handicap grav, ori prezintd un referat detaliat
sefului direct care, in functie de caz, face propuneri cu privire la sanctionarea acestora;

organizeaza instructajul anual pentru asistentii personali ai persoanelor cu handicap grav.

Asistentii personali ai persoanelor cu handicap grav sunt functii contractuale de executie aflate in
monitorizarea functionarului public din cadrul Compartimentului Asistenta Sociala si au urmatoarele atributii:
desfasoara activitati zilnice de ingrijire a persoanei cu handicap grav, cum ar fi: prepararea si servirea hranei,
realizarea toaletei zilnice a persoanei cu handicap grav, efectuarea de cumparaturi, activitati de menaj, activitati
de petrecere a timpului liber, respectarea tratamentului medical, comunicare;

insoteste si sustine persoana cu handicap grav la deplasare in interiorul si/sau exteriorul locuintei;

asigura nregistrarea beneficiarului in reteaua medicala teritoriala si il sprijina pentru obtinerea vizei de resedinté
sau domiciliu;

monitorizeazi starea de sdnatate a persoanei ingrijite;

respectd si urmeazd activitatile si serviciile prevdzute in planul de recuperare pentru copilul cu handicap,
respectiv in planul individual de servicii al adultului cu handicap;

insoteste persoana cu handicap, la termenul necesar sau la solicitare, pentru evaluare si reevaluare, la comisiile
cu competentd in domeniu;

adoptd un comportament adecvat pentru a dezvolta relatii de incredere si intelegere cu persoana ingrijita;
colaboreaza cu autorititile si cu familia pentru protejarea drepturilor persoanei cu handicap;

ja masurile care se impun in cazul unor fapte comise deliberat sau din ignoranta;

informeaza in scris factorii direct interesati (reprezentantul legal, familia, autoritatea administratiei publice
locale, politia, spitalul, etc.) despre incidentele deosebite aparute in procesul de furnizare a serviciilor: decesul
beneficiarului petrecut in timpul acordarii serviciilor, inclusiv circumstantele in care s-a produs; imbolnavirile,
rAniri sau vatdmari importante ori accidente; situatii de abuz asupra persoanei asistate;

participd la instructajul privind asistenta specifica, organizat de angajator, in colaborare cu personalul specializat
din cadrul inspectiilor regionale;

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

se obliga s trateze cu respect, buna-credinta si intelegere persoana cu handicap grav si sa nu abuzeze fizic,
psihic sau moral de starea acesteia;

se oblige sa comunice conducerii institutiei si DGASPC in termen de 48 de ore de la luarea la cunostinta, orice
modificare survenita in starea fizicd, psihica sau sociald a persoanei cu handicap grav si alte situatii de naturd sa
modifice acordarea drepturilor prevazute de lege;

intocmeste semestrial un raport de activitate, avizat de persoana desemnata de angajator, care va cuprinde date
privind evolutia persoanei cu handicap grav in raport cu obiectivele programului individual de recuperare si
integrare sociala, in cazul existentei unui astfel de program. Raportul va fi adus la cunostinta persoanei cu
handicap grav, sub semnatura acesteia sau, dupa caz, a reprezentantului legal.

Art. 18 Compartiment implementare proiecte europene. Este un compartiment functional in structura organizatorica a
Aparatului de specialitate, subordonat direct Primarului, avand atributii si responsabilitati dupd cum urmeaza:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

se prezinta la serviciu la ora fixata in program, odihnit, in tinuta corespunzatoare si respecta programul de lucru:
cunoaste si respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice, in trafic intern si
international de persoane;

pastreazi certificatul de inmatriculare, licenta de executie si copia licentei de transport, precum §i actele masinii
in conditii corespunzatoare si le prezintd la cerere organelor de control;

nu paraseste locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea directorului solii;

nu conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor, medicamentelor, etc., care reduc
capacitatea de conducere;

respecta cu strictete itinerariul, statiile de imbarcare/debarcare stabilite si instructiunile primite, respecta orele de
imbarcare-debarcare, care vor fi consemnate in mod obligatoriu in foaia de parcurs a conducitorului auto (dus si
intors);

asigura permanent cd numarul de elevi transportati intr-o cursa nu depaseste numarul locurilor;

transportd simultan cu transportul elevilor si alte persoane, care nu sunt angajati ai unitatii invafdmant:
transportul de elevi si cadre didactice la activitati educative scolare si extrascolare se supune regulilor
transportului la activitatile prevazute in programul/orarul scolar
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j) se comportd civilizat in relatiile cu cadrele didactice, elevii, parintii, personalul didactic auxiliar si nedidactic,
conducerea unitétii de invatdmant si organele de control;

k) se asigura permanent ca are tinutd decenta si corespunzétoare unui conducétor auto;

1) atét la plecare cét si la sosirea din cursd, verifica starea tehnica a autovehiculului, inclusiv anvelopele.

m) nu pleacd in cursa daca constata defectiuni / nereguli ale autovehiculului si anuntd imediat superiorul pentru a se
remedia defectiunile;

n) preia foaia de parcurs pentru ziua respectiva si preda foaia din ziua precedenta completata la toate rubricile
(dupa cum indica formularul), bonuri de transport, nota de receptie;

0) la parcarea autovehiculului soferul va lua toate masurile pentru asigurarea masinii;

p) comunicd imediat sefului direct telefonic sau prin orice alt mijloc orice eveniment de circulatie in care este
implicat;

q) soferul ajuta persoanele cu dizabilitati s& urce si sa coboare din microbuz;

r) asigura verificarea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe care le are in primire pentru a evita avarierea,
distrugerea, iesirea din perioada de valabilitate sau pierderea lor;

s) nu paraseste locul de muncé fara o cerere scrisa care se va face cu aprobarea Primarului, cerere in care se va
specifica exact perioada in care va lipsi din unitate (ziua si orele) in caz contrar este direct raspunzator de orice
eveniment la care ar putea fi expus, situatie in care primarul si directorul scolii sunt exonerati de orice
raspundere.

Art.19 Serviciul Public Comunitar Local de Evidenti a Persoanelor

()

(6)
(7

€))

7]

Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor al comunei Plesoi, denumit n continuare S.P.C.L.E.P. este
organizat in subordinea Consiliului Local al comunei Plesoi, in temeiul art. 1 alin. (1) si art. 25 alin. (1) din Ordonanta
Guvernului nr. 84/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare de evidenta a
persoanelor, aprobatd cu modificari si completari prin Legea nr. 372/2002, cu modificérile si completdrile ulterioare.
Scopul S.P.C.L.E.P. al comunei Plesoi este acela de a exercita competentele ce i sunt conferite prin lege pentru
punerea in aplicare a prevederilor actelor normative ce reglementeazd activitatea de stare civila si evidentd a
persoanelor, precum si eliberarea documentelor.
Activitatea serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor este coordonata si controlatd metodologic, in
mod unitar, de Directia Generald pentru Evidenta Persoanelor, denumitd in continuare D.G.E.P., si de Directia
Judeteana de Evidentd a Persoanelor, denumita in continuare D.J.E.P.
Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor asigura intocmirea, pastrarea, evidenta si eliberarea actelor
de stare civild, a cartilor de identitate, a cartilor electronice de identitate si a cartilor de alegator.
in vederea indeplinirii prerogativelor cu care este investit, serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor
colaboreaza cu celelalte structuri ale primariei, ale Ministerului Administratiei si Internelor si coopereazd cu
autoritatile publice, precum si cu persoane fizice si persoane juridice, pe probleme de interes comun, potrivit
prevederilor actelor normative in vigoare.

Regulamentul de organizare si functionare, organigrama, statul de functii si numarul de personal ale S.P.C.L.E.P. al
comunei Plesoi se stabilesc prin hotérare a Consiliului Local al comunei Plesoi, cu avizul prealabil al D.G.E.P.
S.P.C.L.E.P. al comunei Plesoi este organizat la nivel de serviciu si are in componentd urmatoarele compartimente:

e  Compartimentul Stare Civilad

e Compartimentul Evidenta Persoanelor

Personalul S.P.C.L.E.P. este compus din functionari publici de executie carora le sunt aplicabile prevederile O.U.G. nr.
57/2019 privind Codul administrativ. Deoarece nu sunt previazute functii de conducere, se stabilesc relatii de
autoritate functionale intre personalul cu functia cea mai mare si restul personalului acestor structuri, in vederea
indrumarii si Tmbinarii in mod unitar a activitatii acestora, a echilibrarii sarcinilor si a armonizarii eforturilor necesare
pentru asigurarea unitétii de actiune in vederea indeplinirii obiectivelor propuse.
Personalul S.P.C.L.E.P. al comunei Plesoi raspunde in fata Consiliului Local al comunei Plesoi de mtreaoa activitate
pe care o desfdsoard, potrivit prevederilor fisei postului.

(10) Atributii Compartiment Stare Civila

a) intocmeste actul de nastere, cind declararea nasterii a fost facuta dupa expirarea termenului de 30 de zile, dar
nu mai tirziu de un an de la data nasterii, la cererea scrisa a declarantului, cu aprobarea primarului;

b) intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces, in dublu exemplar
si elibereaza persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare, privind actele si faptele de stare civila
inregistrate;

c) intocmeste actul de nastere dupa trecerea unui an de la data nasterii, la cererea scrisa a declarantului, cu
aprobarea primarului si cu avizul prealabil al D.J.E.P. ;
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d)

e)
f)

U\Q/

h)

m)

0)
p)

<)

r)

t)
u)
V)

W)

X)

intocmeste documentele necesare in vederea inregistrarii actului de nastere al copilului a carui mama are
identitate declaratd (R.P.1.D.) sau in cazul in care nasterea mamei nu este inregistrata ori in lipsa actului de
identitate al mamei;

verificd persoana In R.N.E.P. precum si in evidentele unitatii sanitare unde s-a produs nasterea pentru
obtinerea certificatului medical constatator al nasterii, dacd acesta nu se prezintd;

solicitda in scris reprezentantului D.G.A.S.P.C. intreprinderea demersurilor pentru efectuarea expertizei
medico-legale, in cazul inregistrarii tardive a nasterii copiilor cu vérsta de pana la 14 ani;

verifica in evidentele D.G.P. si ale Serviciului Cazier Judiciar, Statistica si Evidente Operative in cazul
inregistrarii tardive a persoanelor cu vérsta cuprinsa intre 14 si 18 ani;

urmareste inregistrarea nasterilor produse in strdinatate si neinregistrate la autoritatile locale/misiunea
diplomaticd ori oficiul consular al Roméniei, sau care au fost inregistrate cu date nereale; intocmeste
referatul cu propunere de emitere a dispozitiei primarului privind stabilirea numelui de familie si a
prenumelui copilului;

colaboreaza cu politistii de ordine publicd si politistii criminalisti, in scopul identificérii gravidei/mamei,
precum si pentru inregistrarea acesteia si a copilului, dupa caz, in R.P.LD., registrul de stare civila si
R.N.E.P;

inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimite comunicari de mentiuni pentru
inscriere in registrele de stare civila exemplarul [ sau, dupa caz, exemplarul II, in conditiile metodologiei cu
privire la aplicarea unitara a dispozitiilor in materie de stare civila;

elibereaza, gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare civila,
precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996 a
Arhivelor Nationale, precum si ale Regulamentului European nr. 679/2016 privind protectia persoanelor
fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date;
elibereazi, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civild; dovezile
cuprind, dupa caz, preciziri referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de stare civila;

trimite structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondatd unitatea
administrativ-teritoriala, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civila sau a modificérilor
intervenite in statutul civil, comunicdri nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire la
modificdrile intervenite in statutul civil al cetitenilor romani; actele de identitate ale persoanelor decedate ori
declaratiile din care rezultd ci persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit la structura de
evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de la ultimul loc de domiciliu;

comunic, in scris, Camerei Notarilor Publici in a cérei raza administrativa se afla, lista actualizata a actelor
de deces intocmite;

trimite structurilor de stare civila din cadrul S.P.C.L.E.P. , la care este arondata unitatea administrativ-
teritoriala, pana la data de 5 a lunii urmétoare, certificatele anulate la completare;

trimite centrelor militare pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului, documentul de evidenta
militara aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor

intocmeste buletine statistice de nastere, de césatorie si de deces, in conformitate cu normele Institutului
National de Statistica, pe care le trimit, pand la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii, la Directia Judeteand
de Statistica;

dispune masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civila in conditii care sa asigure
evitarea deteriordrii sau a disparitiei acestora si asigurd spatiul necesar destinat desfasurarii activitétii de
stare civila;

atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri precalculate, pe
care le pastreaza si arhiveaza in conditii de deplina securitate;

propune necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare si cerneala speciald,
pentru anul urmétor, si fl comunicd, anual, structurii de stare civila din cadrul D.J.E.P.;

reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse - partial sau total, prin copierea textului din
exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise prin semnare si aplicarea sigiliului si parafei:
primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativd si documentele prezentate in motivare,
pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. la care este arondata unitatea administrativ-teritoriala:
primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in stréinatate, in statutul civil
al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume, precum si documentele ce
sustin cererile respective, pe care le inainteazd D.G.E.P., in vederea avizarii inscrierii mentiunilor
corespunzitoare sau, dupa caz, a emiterii aprobarii;

primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila obtinute din strainatate, insotite de
actele ce le sustin, intocmeste referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de transcriere pe
care 1l inainteaza, impreuna cu intreaga documentatie, in vederea avizarii prealabile de catre D.J.E.P.
primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild si efectueaza verificari pentru stabilirea cu exactitate a
erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor inscrise pe acestea, intocmeste
documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le inainteazd la D.J.E.P, pentru aviz
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z)

aa)

ab)

ac)

ad)

ai)
aj)

ak)

al)

prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de catre primarul unitatii
administrative-teritoriale competente;

primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioard a actelor de stare civild, intocmeste documentatia si
referatul prin care se propune primarului unitatii administrativteritoriale emiterea dispozitiei de aprobare sau
respingere, cu avizul prealabil al D.J.E.P.;

inscrie in registrele de stare civild, de indatd, mentiunile privind dobandirea, redobandirea sau renuntarea la
cetdtenia roménd, in baza comunicéarilor primite de la D.G.E.P. prin structura de stare civild din cadrul
D.J.E.P;

transmite, dupad fnscrierea mentiunii corespunzitoare in actul de nastere, o comunicare cu privire la
schimbarea numelui Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor, Directiei Generale de Pasapoarte din
cadrul Ministerului Administratiei si Internelor, Directiei Cazier Judiciar, Statisticd si Evidente Operative din
cadrul Inspectoratului General al Politiei Roméne si Directiei Generale a Finantelor Publice judetene din
cadrul Agentiei Nationale de Administrare Fiscald, de la locul de domiciliu al solicitantului;

inainteazd D.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civila, in termen de 30 de zile de la data cand toate
filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din registrul de stare civila -
exemplarul [;

sesizeazd imediat D.J.E.P., in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare civila cu regim special;
elibereazi, la cererea persoanelor fizice indreptitite, certificate care s ateste componenta familiei, necesare
reintregirii familiei aflate in strainatate;

efectueaza verificarile necesare avizarii cererilor de reconstituire si de intocmire ulterioard a actelor de stare
civila pentru cetatenii romani si persoanele fara cetatenie domiciliate in Romania;

efectueaza verificari si intocmeste referate cu propuneri in vederea avizarii de citre D.J.E.P. a cererilor de
transcriere a certificatelor/extraselor de stare civila eliberate de autorititile striine, precum si a cererilor de
rectificare a actelor de stare civila;

efectueaza verificari si intocmeste referate cu propuneri in dosarele avind drept obiect anularea, completarea,
modificarea pe cale judecidtoreasca a actelor de stare civild si a mentiunilor existente pe marginea acestora,
declararea judecatoreasca a disparitiei si @ mortii unei persoane, precum si inregistrarea tardiva a nasterii;
efectueaza verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa;

primeste cererile de divort pe cale administrativa, semnate personal de cétre ambii soti, in fata ofiterului
delegat de la primaria care are in pastrare actul de casatorie sau pe raza cireia se afla ultima locuintd comuna
a sotilor, inregistreaza cererile de divort pe cale administrativa, in Registrul de intrare-iesire al cererilor de
divort si acorda sotilor un termen de 30 de zile calendaristice, pentru eventuala retragere a acestora;
confruntd documentele cu care se face dovada identitatii solicitantilor (cererile de divort pe cale
administrativa, certificatele de nastere, certificatul de casatorie si actele de identitate si, dupa caz, declaratiile
pe propria raspundere, date in fata ofiterului de stare civila, in cazul in care ultima locuintd declaratd nu este
aceeasi cu domiciliul sau resedinta ambilor soti inscris/a in actele de identitate) si constituie dosarul de divort;
constatd desfacerea casatoriei prin acordul sotilor, in conditiile Metodologiei cu privire la aplicarea unitara a
dispozitiilor in materie de stare civild, aprobata prin H.G. nr. 64/2011, elibereaza certificatul de divort care
va fi iInménat fostilor soti intr-un termen maxim de 5 zile lucritoare;

am) solicitd, prin intermediul structurii de stare civild din cadrul serviciului public comunitar judetean de

an)

ao)

ap)

aq)
ar)
as)
at)

au)
av)

evidentd a persoanelor, alocarea, din Registrul unic al certificatelor de divort, a numarului certificatului de
divort, care urmeaza a fi inscris pe acesta;

inregistreaza in S.N.LE.P. mentiunile referitoare la desfacerea casatoriei pe cale administrativa, in baza
comunicarilor transmise de primariile unitatilor administrativ teritoriale care au in pastrare actul de cisatorie,
de primdriile unitatilor administrativ — teritoriale de la domiciliul sotilor care nu au in pastrare actul de
casdtorie, de notarii publici;

colaboreaza cu autoritatile de sanatate publica judetene si cu maternitétile pentru prevenirea cazurilor de
internare a gravidelor fara acte de identitate asupra lor sau a caror identitate nu este cunoscuta si a cazurilor
de parasire a copiilor nou-nascuti si nefnregistrati la starea civila;

colaboreazd cu unitétile sanitare, institutiile de protectie sociala si unititile de politie, dupa caz, pentru
cunoasterea permanentd a situatiei numerice si nominale a persoanelor cu situatie neclard pe linie de stare
civild si de evidenta a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in legalitate, pani la
rezolvarea fiecarui caz in parte, precum si pentru clarificarea situatiei persoanelor/cadavrelor cu identitate
necunoscut;

transmite, lunar, la D.J.E.P. situatia indicatorilor specifici;

transmite, semestrial, la D.J.E.P. situatia casatoriilor mixte;

desfasoara activitdti de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor cetatenilor;

asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.A.I., in scopul realizarii
operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii;

formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.

raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei;

Page | 21



aw) executd actiuni si controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile de ordine publicd, in
unitatile sanitare si de protectie sociala, in vederea depistarii persoanelor a caror nastere nu a fost inregistrata
in registrele de stare civila si a persoanelor cu identitate necunoscuta;

ax) colaboreazi cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu identitate necunoscuta,
precum si a parintilor copiilor abandonati;

ay) raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza
activitatea pe linia regimului de stare civild a persoanelor;

az) actualizeazi baza de date pe linie de stare civila in Sistemul Informatic Integrat de Emitere a Actelor de Stare
Civild (S.LL.E.A.S.C.), precum si ca urmare a modificarilor intervenite in statutul civil al persoanei si
elibereazi certificate/extrase de stare civila si formulare standard multilingve care s insoteasca certificatul
de stare civila in sistem informatizat.

(11) Atributii Compartiment Evidenta Persoanelor

a)

b)
c)
d)

e)

f)

)
k)

m)
n)

0)

q)
1)
s)
t)
u)

v)

W)

X)

primeste, analizeaza si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate, stabilirea, restabilirea ori
modificarea domiciliului, inscrierea in actul de identitate a mentiunii privind stabilirea resedintei si inméneaza
solicitantilor documentele in cauza, in conformitate cu prevederile legale;

primeste si solutioneaza cererile de eliberare a actelor de identitate pentru persoanele care isi schimba domiciliul
din strdinatate in Romania;

primeste si solutioneazd cererile pentru eliberarea actelor de identitate ale persoanelor internate in unitati
sanitare si de protectie sociald, precum si ale celor aflate in locurile de retinere si de arest preventiv din cadrul
unitatilor de politie sau in penitenciar din zona de responsabilitate si fnméneaza documentele solicitate;
actualizeaza baza de date si proceseaza datele pentru producerea cartilor de identitate;

opereaza in S.N.LE.P. data inmandrii cartilor de identitate si cartilor de idenitate provizorii;

inregistreaza toate cererile, in registrele corespunzitoare fiecarei categorii de lucrari, in conformitate cu
prevederile metodologiei de lucru;

raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in formularele necesare
eliberdrii actelor de identitate;

efectueaza verificari in R.N.E.P. si S.N.L.E.P. pentru comunicarea datelor referitoare la persoane fizice solicitate
de institutiile cu atributii in domeniul apararii, sigurantei nationale si ordinii publice, justitiei, administratiile
financiare, agentii economici, precum si la cererea persoanelor fizice sau juridice, in temeiul legii;

efectueaza verificari in Registrul National de Evidenta a Persoanelor cu privire la schimbarea numelui pe cale
administrativa, in conditiile in care lucratorul de stare civild de la unitatile administrativ-teritoriale arondate nu
are posibilitatea de a le efectua;

identifica — 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;

colaboreaza cu unitatile de politie, participind la actiunile si controalele organizate de acestea la locurile de
cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri si alte unitdti de cazare turisticd, in vederea identificérii
persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidentd a persoanelor, precum si a celor urmarite in temeiul legii,
precum si cu politia local potrivit atributiilor ce le revin pe linie de evidentd a persoanelor;

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

solutioneaza cererile formatiunilor operative din M.A.L, S.R.L, S.P.P, Justitie, Parchet, M.Ap.N., privind
verificarea si identificarea punctuala a persoanelor fizice;

acorda sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate in unitati sanitare si de protectie sociala,
ce nu poseda asupra lor acte de identitate;

primeste si transmite prin FTP radiograme, statistici si documente intocmite la nivel de serviciu, respectand
normele de securitate specifice retelelor de date;

intocmeste situatiile statistice si analizele activitatilor desfasurate lunar, trimestrial si anual in cadrul serviciului:
primeste si participa la centralizarea situatiilor statistice, rapoartelor de analiza si situatiilor solicitate prin
dispozitii referitoare la principalele activitati desfasurate in domeniul eliberdrii actelor de identitate;

asigura gestiunea cartilor de identitate provizorii si intocmeste procesele-verbale de scadere din gestiune;
constituie fondul arhivistic al serviciului, din documentele rezultate din activitatea de profil;

organizeaza, asigura conservarea si utilizeaza, in procesul muncii, evidentele locale manuale;

asigura protectia datelor cu caracter personal si a informatiilor clasificate, precum si securitatea documentelor
serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale;

face propuneri pentru elaborarea planului de masuri si activitati trimestrial, la nivelul serviciului public
comunitar local, si particip la intocmirea analizei de evaluare a activitilor desfasurate in perioada pentru care s-
a tntocmit planul de masuri si activitati:

sesizeaza disparitia. in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de evidenta a persoanelor si raporteaza disparitia
acestora pe cale ierarhicd;

raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza activitatea
pe linia regimului de evidenta a persoanelor;
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y)
z)

aa)

ab)

constata contraventii si aplica sanctiuni, in conditiile legii;

desfasoara activitati de primire, examinare si rezolvare a petitiilor cetatenilor;

raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei specifice; Inméneazd actele de
identitate titularilor care au solicitat eliberarea acestora;

primeste, inregistreazd si tine evidenta ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor, regulamentelor, stampilelor si
sigiliilor, asigurand repartizarea lor in cadrul serviciului,

Atributii privind registrul electoral

a)
b)
c)

d)

€)

f)

Efectueaza operatiuni in Registrul electoral cuprinzand cetdtenii romani cu domiciliul sau resedinta in tara;
Actualizeaza Registrul electoral, detinut la nivelul primariei;

Radiaza din Registrul electoral in timp de 48 de ore, dacé persoanele decedate sunt in raza teritoriala respectiva
unde s-a intocmit actul de deces;

Radiaza din Registrul electoral, din oficiu, alegatorii cu domiciliul in Romania, in termen de cel mult 5 zile
lucrdtoare de la data inregistrarii cererii, pe baza actelor sau comunicéarilor oficiale, ori la cererea persoanei
interesate, pe baza certificatului de deces;

in urma sesizarilor scrise privind existenta in liste a unei persoane decedate, se verifica informatiile existente in
registrul de stare civild, privind persoana decedatd, radierea se realizeaza in cel mult 10 zile lucrédtoare de la data
Inregistrarii cererii;

In cazul interzicerii exercitarii dreptului de a alege, alegédtorii sunt radiati din Registrul Electoral pe perioada
pedepsei, din oficiu, Tn termen de 24 de ore de la data comunicérii de cétre instanta judecatoreasca a copiei de pe
hotérararea privind executarea pedepselor conform Codul de Procedurd Penald si Legea privind executarea
pedepselor, a mésurilor educative si a altor masuri neprivative de libertate dispuse de organele judiciare in cursul
procesului penal;

Réspunde la cererile alegdtorilor, care solicita unitdtii administrativ-teritoriale unde fsi are domiciliul sau
resedinta, dupa caz, prin cerere scrisd, datata si semnata, cuprinzand numele, prenumele, codul numeric personal
si adresa de domiciliu, in 15 zile de la data primirii cererii, informatii cu privire la propriile date cu caracter
personal inscrise in Registrul electoral;

Inscrie in Registul electoral persoanele care au depus cerere in termen de pana cle putin cu 45 de zile inintea
datei alegerilor, privind inscrierea sa cu adresa de resedinta;

Elibereaza la cerere un extras din Registrul electoral partidelor politice, aliantelor politice, aliantelor electorale si
organizatiilor cetétenilor apartindnd minoritatilor nationale care participa la alegeri, pe cheltuiala acestora.

CAPITOLUL III
ALTE COMPETENTE SI RESPONSABILITATI

Art. 20 Atributii pe linie de relatia cu Consiliul Local

Relatia cu consiliul local este asigurata de secretarul general al comunei, cu respectarea stricta a Regulamentului privind
procedurile administrative gestionate de catre secretarul unitatii administrativ - teritoriale, privind relatia intre autoritatile
publice comunale, intre acestea si prefect, precum si intre autoritatile publice comunale si autoritatile publice judetene,
care indeplineste urmatoarele atributii:

a)
b)

¢
d)

e)

Primeste proiectele de hotarari initiate de catre primarul comunei sau consilierii locali, verificAnd legalitatea
acestora, In ceea ce priveste continutul si forma;

Asigura convocarea Consiliului local in sedintele ordinare si extraordinare, in baza dispozitiei primarului
comunei, cu cel putin 5 zile calendaristice inainte de data sedintei pentru sedintele ordinare sau 3 zile pentru
sedintele extraordinare;

Asigura aducerea la cunostinta publicd a hotardrilor si dispozitiilor de interes general, precum si data si locul de
desfasurare a sedintelor Consiliului local;

Pune la dispozitia consilierilor documentatia legata de sedintele Consiliului local, materialele inscrise in ordinea
de zi;

Intocmeste ordinea de zi a sedintelor Consiliului Local, incluzand proiectele de hotéréri depuse de initiatori,
insotite de avizele comisiilor de specialitate si de rapoartele de specialitate ale compartimentelor de resort;
Intocmeste rapoarte de neavizare pentru proiectele pe care le considera nelegale si le prezinta consiliului local in
sedinta In care este dezbatut proiectul respectiv;

Comunica Institutiei Prefectului Judetului Dolj, in termenul prevazut de lege, hotarérile adoptate de Consiliul
local si dispozitiile Primarului;

aduce la cunostinta celor interesati hotararile si dispozitiile in termenele prevazute de lege;
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Rl

Asigura indosarierea corespunzatoare (cusut, numerotat, proces-verbal, opis) documentelor supuse aprobarii
Consiliului local si raspunde de pastrarea lor;

Confirma autenticitatea copiilor cu actele originale, cu exceptia celor care se elibereaza de autoritatile publice
centrale.

Art.21 Atributii pe linie de juridic — eontencios

In justitie, UAT comuna Plesoi este reprezentata de primarul comunei. Primarul poate delega atributii unui functionar din
aparatul propriu, dacé indeplineste conditiile cerute de legislatia n materie, sau, poate incheia contract de reprezentare cu
alti juristi sau avocati, in conditiile legii.

In domeniul juridic, acestia indeplinesc urmatoarele atributii:

a)

b)
c)

d)
€)
i)
g)

h)

Asigura asistenta juridica in cauzele aflate pe rolul instantelor judecatoresti in care figureaza ca parte comuna
Plesoi;

Initiaza actiunile care se inainteaza in instanta, impreuna cu documentatia necesara;

Exercita caile legale de atac pentru apararea domeniului public si privat al comunei, a drepturilor si obligatiilor
cu caracter patrimonial si a altor drepturi si obligatii legale;

Studiaza dosarele aflate pe rol si tine evidenta acestora;

Solicita investirea cu titlu executoriu a hotarrilor judecatoresti ramase definitive;

Intocmeste dosarele de executare silita;

Comunica hotarérile judecatoresti compartimentelor interesate;

Prezinta, la cererea Consiliului local, rapoarte si informari privind activitatea, in termenul si forma solicitata.

Art.22 Atributii pe linie de protectie civila PSI, SSM

La nivelul entitatii, activitatile operative si de teren privind managementul situatiilor de urgentd, apararea impotriva
incendiilor si protectia civila pot fi coordonate direct de citre Viceprimarul comunei, in baza delegarii de atributii
stabilite prin dispozitie a Primarului. Principalele atributii sunt urmatoarele:

a)

b)

c)

d)

2

m)

n)

identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de situatii de urgentd pe teritoriul unitatii
administrativ teritoriale si elaborarea planului de analiza si de acoperire a tipurilor de riscuri in teritoriul de
competenta sau in domeniul de activitate;

planificarea si organizarea activitatilor de pregitire a populatiei si a salariatilor privind protectia civila si in
situatii de urgenta;

informarea si pregatirea prevenitivd a populatiei cu privire la pericolele la care este expusa, masurile de
autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele (resursele) de protectie puse la dispozitie, obligatiile ce {i revin si
modul de actiune pe timpul situatiei de urgenta;

organizarea, coordonarea $i executarea interventiei operative pentru limitarea si inlaturarea efectelor
calamitatilor naturale (dezastrelor) si a celorlalte situatii de urgenta;

mentinerea in stare de functionare a sistemului de alarmare a populatiei din localitate si a adaposturilor publice
de protectie civild;

informarea populatiei privind pericolele potentiale, precum si modul de comportare in situatii de urgenta;
culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatiilor referitoare la situatiile de urgenta
si elaborarea documentelor de planificare si coordonare a activitatilor de prevenire, monitorizare si interventie
inainte, pe timpul, sau ulterior manifestarii factorilor de risc si/sau a situatiilor de urgenta;

elaborarea instructiunilor de aparare impotriva incendiilor si stabilirea atributiilor ce revin salariatilor la locurile
de munca;

verificarea cunoasterii si respectarii de catre salariati a instructiunilor privind masurile de aparare impotriva
incendiilor si verificarea respectérii acestor masuri, semnalate corespunzator prin indicatoare de avertizare, de
catre persoanele din exterior care au acces in unitatea admistrativ teritoriala;

asigurarea utilizarii, verificarii, intretinerii si repararii mijloacelor de aparare impotriva incendiilor cu personal
atestat, conform instructiunilor furnizate de proiectant, conform alocarilor bugetare si solicitarilor;

intocmirea tematicii anuale de instruire a salariatilor in domeniul situatiilor de urgenta si securitatii si sanatatii in
munca;

informarea de indata, prin orice mijloc, a Inspectoratului Judetean pentru Situatii de Urgenta despre izbucnirea si
stingerea cu forte si mijloace proprii a oricarui incendiu in institutie, completarea si trimiterea, in termen de 3
zile lucratoare a raportului de interventie;

instruirea salariatilor asupra conditiilor care determind ori favorizeaza producerea accidentelor si avariilor
tehnologice si cauzele potentiale (riscurile) de incendiu si/sau explozie specifice, precum si asupra normelor,
regulilor si masurilor de prevenire a acestora;

identificarea pericolelor si solicitarea evaluarii riscurilor pentru fiecare componenta a sistemului de munca,
respectiv executant, sarcind de munca, mijloace de munca/echipamente de munci si mediul de munca pe locuri
de munca/posturi de lucru (doar cu societdti autorizate in domeniu);
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0) elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementarilor de securitate si sanatate in
muncd, tindnd seama de particularitatile activitatilor si ale unitatii, precum si ale locurilor de munca/posturilor
de lucru, si difuzarea acestora numai dupa ce au fost aprobate de cétre angajator;

p) elaborarea tematicii pentru toate fazele de instruire, stabilirea, in scris, a periodicitatii instruirii adecvate pentru
fiecare loc de muncd in instructiunile proprii, asigurarea informarii lucratorilor in domeniul securitatii si
sandtatii in munca si verificarea nsusirii si aplicarii de catre lucrdtori a informatiilor primite;

q) elaborarea rapoartelor privind accidentele de muncd suferite de lucratorii din institutie, urmarirea realizarii
masurilor dispuse de catre inspectorii de munca, cu prilejul vizitelor de control si al cercetarii evenimentelor;

r) desfasurarea activitdtilor referitoare la pregétirea economiei nationale si a teritoriului pentru aparare ce se
desfésoara in cadrul institutiei, potrivit legii conform atributiilor stabilite in dispozitia de constituire a Comisiei
pentru Aparare;

s) elaborarea si actualizarea documentelor de mobilizare, conform solicitarilor tinerea evidentei angajatilor
incorporabili si a rezervistilor conform solicitarilor;

t) asigurd indeplinirea ordinelor si dispozitiilor pe linie de specialitate transmise de Comitetul Judetean pentru
Situatii de Urgenta pe baza rezolutiilor presedintelui Comitetului Local, respectiv primarul comunei Plesoi.

u) asigura si controleaza cunoasterea si aplicarea de catre toti salariatii a masurilor tehnice, sanitare i
organizatorice stabilite, precum si a prevederilor legale in domeniul protectiei muncii;

v) asigura lunar impreuna cu Compartimentul asistenta sociala din aparatul de specialitate al primarului, protectia
muncii persoanelor asistate, beneficiare ale Legii nr. 416/2001 modificata si completata prin Legea 276/2010;

w) prezinta, la cererea Consiliului local §i a Primarului, rapoarte si informari privind activitatea din domeniul de

competenta.

CAPITOLUL IV
DISPOZITII FINALE
Art.23 Reguli generale privind circulatia documentelor in cadrul Primériei comunei Plesoi

Toate solicitarile care ajung in institutie si care circula in si intre diferitele compartimente ale Primariei Plesoi vor primi
un numar de inregistrare din Registrul de intrari iesiri al entitatii, dupa care se prezintd primarului comunei pentru
repartizarea spre solutionare compartimentului in competenta céruia intra solutionarea.

Angajatii Priméariei comunei Plesoi au obligatia de a rezolva problemele specifice si de a raspunde solicitérilor petentilor
in termenele legale prin intermediul registraturii entitatii.

Art. 24. Reguli privind elaborarea Fiselor de post

(1) Dupa aprobarea prezentului Regulament, se va elabora Fisa postului pentru fiecare post din structura organizatorica si
statul de functii ale Primariei comunei Plesoi, in functie de pregatire si nivelul postului prelevand sarcinile din fisa
postului din momentul ocuparii postului.

(2) Fisele de post se vor redacta utilizandu-se formularul specific tipului si nivelului postului si vor fi imprimate in doua
exemplare originale: unul pentru angajat si unul pentru compartimentul responsabil cu resursele umane(dosar
profesional).

(3) in functie de specificul posturilor, fisele de post vor fi completate cu urmatoarele atributii/ responsabilitati (se vor
numerota in continuarea atributiilor specifice postului):

a) raspunde de arhivarea documentelor instrumentate;

b) rdspunde si semneaza pentru exactitatea, calitatea si corectitudinea lucrarilor executate si respecta termenele
stabilite;

¢) raspunde de actualizarea informatiilor specifice compartimentului si de publicarea informatiilor de interes public
instrumentate (fizic sau electronic);

d) urmiéreste zilnic, in vederea solutionarii, documentele repartizate inclusiv prin intermediul postei electronice ;

e) prezintd propuneri de masuri care sa duca la imbunatatirea si cresterea eficientei muncii in cadrul
compartimentului;

f) intocmeste referate/rapoarte de specialitate in vederea emiterii de acte administrative referitoare la activititile
specifice compartimentului functional;

g) se preocupd continuu de ridicarea nivelului sau de cunostinte profesionale, prin studiu permanent al actelor
normative aparute in domeniul sau de activitate;

h) duce la indeplinire Hotarérile Consiliului local si Dispozitiile primarului;

i) rdspunde de pastrarea si intretinerea bunurilor din dotare;
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j) asigura respectarea normelor de sanatate si securitate a muncii si PSI impuse de legile in vigoare si participa la
efectuarea instructajelor periodice;

k) pastreaza confidentialitatea asupra problemelor de serviciu, da dovada de discretie si eticd profesionala,
desfasoard o activitate loiala fatd de institutie In toate sarcinile incredintate;

1) raspunde disciplinar, material sau penal, dupa caz, de neexecutarea sau executarea necorespunzatoare a
atributiilor de serviciu ce-i revin;

m) respectd documentatia sistemului de management, codul de conduita si regulamentele interne;

n) indeplineste si alte atributii stabilite de Primarul comunei in limita legalitétii acestora.

4) Prezentul regulament traseaza cadrul general de desfasurare a activitatii institutiei pe compartimente, in functie de
pregatirea fiecarei persoane prin fisa postului se stabilesc sarcini pentru personalul din compartiment.

(4) Compartimentele Aparatului de Specialitate al Primarului vor aduce la indeplinire orice alte sarcini stabilite prin acte
administrative in legaturd cu domeniul de activitate specific fiecarui compartiment si care nu sunt cuprinse in prezentul
regulament.

Art. 25 Modificarea Regulamentului de Organizare si Functionare

(1) Prezentul Regulament se modifica si se completeazd in caz de reorganizare, in situatia in care intervin modificari
legislative care reglementeaza un anumit domeniu de activitate sau care prevad in sarcina administratiei publice locale
noi activitati, competente sau responsabilitati.

(2) in scopul modificarii/completarii prezentului Regulament de Organizare si Functionare, responsabilul de Resurse
Umane va elabora un referat de specialitate care si cuprinda modificérile solicitate si justificarea acestora, semnat si
aprobat de primar.

(3) Responsabilul de Resurse Umane va opera modificarile solicitate si va elabora proiectul de hotdrare pentru
modificarea Regulamentului de Organizare si Functionare impreuna cu secretarul general al comuniei.

(4) Organigrama si statul de functii vor putea fi modificate doar cu respectarea prevederilor OUG nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.26 Intrarea in vigoare a prevederilor Regulamentului de Organizare si Functionare

(1) Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se aduce la cunostinta angajatilor prin grija responsabilului cu
resursa umana, se publica pe site-ul Primariei comunei Plesoi si intra in vigoare in termen de 30 de zile de la data
aprobarii.

(2) Toti angajatii Primariei sunt obligati sa cunoasc, s respecte si s aplice prevederile prezentului Regulament de
Organizare si Functionare.

PRESEDINTE DE SEDINTA,

lulian Birsan

SECRETARGENERAL AL
Comunei PLESOI,
Ion CIUCEA
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