ROMANIA
JUDETUL GIURGIU
CONSILIUL LOCAL SABARENI

C

S

HOTARAREA nr. 10
din data de 08.04.2026

privind reorganizarea aparatului de specialitate, aprobarea organigramei, a statului de functii si a
Regulamentului de Organizare si Functionare pentru aparatul de specialitate al primarului
comunei Sabéreni

Consiliul Local al Comunei Siibireni, intrunit In sedinta ordinara din data de 08.04.2026
Avind in vedere:
- Referatul de aprobare nr.2059/02.04.2026 al primarului Comunei Sabéreni,
- Raportul de specialitate nr. 2060/02.04.2026 intocmit de secretarul general al comunei Sabareni;
- Nota de Justificare nr. 2061/02.04.2026, asumata de citre primarul comunei Sabareni, coordonatorul
compartimentului financiar-contabil si secretarul general al comunei;
- avizele comisiei de specialitate din cadrul Consiliului Local al Comunei Sdbareni;
- Hotardrea Consiliului Local Sabidreni nr.52/21.11.2023 privind stabilirea numarului maxim de posturi,
incepidnd cu 1 noiembrie 2023, aferente aparatului de specialitate al primarului comunei Sabéreni, cu
modificarile si completirile ulterioare;
- Anexa nr.44 la Ordinul Prefectului Judetului Giurgiu nr.105/10.03.2026, inregistratd la registratura
Comunei Sabdreni cu nr.1393/11.03.2026, prin care se stabileste numarul maxim de posturi, in anul
2026, pentru UAT Sabareni;
- Circulara Institutiei Prefectului Judetului Giurgiu nr.4638/25.03.2026, inregistratd la registratura
Comunei Sabareni cu nr.1871/26.03.2026 prin care sunt comunicate clarificdrile Ministerului
Dezvoltarii, Lucrérilor Publice si Administratiei nr. MDLPA-58214/20.03.2026 privind modalitatea de
aplicare a reducerii de 30% a numarului maxim de posturi si a plafonului de 20% privind posturile
ocupate, conform prevederilor art. XL din O.U.G. nr. 7/2026;
in conformitate cu prevederile:
- art.129 alin.(1), alin.(2) lit.a) si alin.(3) lit.c), art.370 alin(1) si alin.(2), art.385 alin.(3), art.391,
art.405, art.407, art.408, art.409 alin.(1)-alin.(3), art.518, art.538-542 si art.54% din O.U.G. nr.57/2019
privind Codul administrativ, cu modificérile si completarile ulterioare;
- art. XL din O.U.G. nr.7/2026 pentru modificarea si completarea unor acte normative, precum §i pentru
adoptarea unor masuri pentru cresterea capacitdtii financiare a unitagilor administrativ-teritoriale;
- art.I1l si anexa nr.1 la O.U.G. nr.63/2010, pentru modificarea si completarea Legii nr.273/2006 privind
finantele publice locale precum §i pentru stabilirea unor masuri financiare, cu modificirile si
completarile ulterioare;
- Legea nr.53/2003 - Codul muncii, republicaté, cu modificérile si completérile ulterioare;
- Legea nr.153/2017 privind salarizarea personalului plitit din fonduri publice, cu modificarile si
completérile ulterioare;
- Legea nr.292/2011 a asistentei sociale, cu modificarile si completarile ulterioare;
- H.G. nr.797/2017 pentru aprobarea regulamentelor-cadru de organizare si functionare ale serviciilor
publice de asistentd sociald si a structurii orientative de personal, cu modificarile si completarile
ulterioare;
- Legea nr.273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile gi completarile ulterioare;
- Legea nr.24/2000 privind normele de tehnicd legislativd pentru elaborarea actelor normative,
republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare;
- art.7 din Legea nr.52/2003 privind transparenta decizionalad in administratia publicé, republicata, cu
modificarile §i completarile ulterioare;



in temeiul art.196 alin. 1 lit. (a) din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile §i completérile ulterioare;

HOTARASTE:

Art.1 Incepand cu data de 01.05.2026, se aproba reorganizarea aparatului de specialitate al
primarului comunei Sabareni.

Art.2 Cu aceeasi datd, se aprobid organigrama pentru aparatul de specialitate al primarului
comunei Sabireni, conform anexei nr.1 care face parte integranti din prezenta.

Art.3 Cu aceeasi daté, se aproba statul de functii pentru aparatul de specialitate al primarului
comunei Sabareni, conform anexei nr.2 care face parte integranta din prezenta.

Art.4 Cu aceeasi datd, se aprobd Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului comunei Sabdreni, conform anexei nr.3 care face parte integrantd din
prezenta.

Art.5 Incepand cu data de 01.05.2026, orice alte dispozitii contrare isi inceteazi aplicabilitatea.

Art.6 Primarul si secretarul general al comunei Sabareni vor duce la indeplinire prevederile
prezentei hotérari.

Art.7 Prezenta hotarare se comunica Institutiei Prefectului judetul Giurgiu, in vederea exercitérii
controlului cu privire la legalitate, Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, $i se aduce la cunosgtin{a
publica prin grija secretarului general al comunei Sabareni.

Presedinte de sedi

Consili
FOLESC

Contrasemneaza pentru legalitate,
Secretar general al comunei
NICA MIRELA
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Anexa nr.3 la hotirirea nr. 10/08.04.2026

privind reorganizarea aparatului de specialitate al primarului comunei Sabareni, aprobarea organigramei si
a statului de funcfii pentru aparatul de specialitate al primarului si serviciile publice din subordinea
Consiliului Local Sabareni

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

AL APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI SABARENI - JUD. GIURGIU



CUPRINS
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Titlul V - Dispozitii finale 41




TITLUL 1
DISPOZITII GENERALE

Art.1 (1) Comuna Sabareni este unitate administrativ - teritoriald cu personalitate juridica de drept
public, cu capacitate juridica deplind §i cu un patrimoniu propriu.

(2) Sediul Comunei Sabareni este in Str.Teilor nr.1, Comuna Sabareni, Judetul Giurgiu.

(3) Comuna Sabareni este subiect juridic de drept fiscal, titular al codului de inregistrare fiscala s
al conturilor deschise la Trezoreria Giurgiu, precum si la unitatile bancare.

(4) Comuna Sabareni este titular al drepturilor si obligatiilor ce decurg din contractele privind
administrarea bunurilor care apartin domeniului public i privat in care aceasta este parte, precum si din
raporturile cu alte persoane fizice sau juridice, in conditiile legii.

(5) Primarul reprezinta Comuna Sabareni in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice
sau juridice roméne ori striiine, precum §i in justitie.

(6) Constituie patrimoniu al Comunei Sabdreni bunurile mobile si imobile care apartin domeniului
public si privat al Comunei Sabareni, precum si drepturile §i obligatiile cu caracter patrimonial.

Art.2 (1) Administratia publicd in localitatea Sabiareni se organizeaza si functioneaza in temeiul
principiilor descentralizarii, autonomiei tocale, deconcentrarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor
administratiei publice locale, legalitatii si al consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor locale de
interes deosebit.

(2) Autonomia locala este numai administrativa i financiara si se exercitd pe baza si in limitele
previzute de lege.

Art.3 (1) Autoritatile administratiei publice locale prin care s€ realizeazi autonomia locald n
comuna Sdbdreni sunt Consiliul Local al comunei Sabareni, ca autoritate deliberativa si primarul comunei
Sibareni, ca autoritate executiva.

(2) Consiliul local si primarul functioneaza ca autoritati ale administratiei publice locale si rezolva
treburile publice din localitate, in condiiile legii.

(3) In refatiile dintre autoritatile administratiei publice locale si Consiliul Judetean Giurgiu, pede 0
parte, precum §i intre Consiliul Local al comunei Sabareni si primar, pe de altd parte, nu existd raporiuri de
subordonare.

Art.4 (1) Aparatul de specialitate al primarului reprezinta totalitatea compartimentelor functionale,
fara personalitate juridica, de la nivelul unitaii administrativ-teritoriale, precum si secretarul general al
unitatii administrativ-teritoriale; primarul, viceprimarul, administratorul public nu fac parte din aparatul de
specialitate.

(2) Primarul, viceprimarul $i aparatul de specialitate al primarului comunei Sabireni constituie 0
structura functionald cu activitate permanenta, denumitd Comuna Sabareni, care duce la indeplinire
hotararile consiliutui local §i dispozitiile primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale.

(3) Aparatul de specialitate al primarului Comunei Sabareni functioneaza in temeiul Ordonantei de
Urgenta a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare, si
in conformitate cu hotararile Consiliului Local al comunei Sabareni privind aprobarea organigramei §i a
statului de functii ale aparatului de specialitate al primarului comunei Sabarent.

TITLUL 11
OBIECTIVELE COMUNEI SABARENI

Art.5 (1) Comuna Sabireni are dreptul §i capacitatea efectiva de a rezolva si gestiona in nume
propriu o parte importanta a treburilor publice, in interesul colectivitatii locale pe care 0 reprezintd.

(2) Comuna Sabareni asigurd indeplinirea urmatoarelor obiective generale:
a) coordonarea §i asigurarea indeplinirii la nivel local 2 obiectivelor cuprinse in proiectele de dezvoltare de
interes local sau regional, sau in cele privind furnizarea unor servicii publice;
b) derularea actiunilor de verificare exercitate de catre comisiile mixte constituite prin dispozitia
primarului, conform competentelor, asupra modului de aplicare §i respectare a actelor normative la nivelul
comunei;
c) gestionarca situatiilor de urgenta §i iniierea masurilor ce se impun pentru prevenirea acestora




d) conducerea activitatii serviciilor publice locale aflate in subordinea consiliului local;

¢) indeplinirea atributiilor in domeniul reconstituirii dreptului de proprietate;

f) eficientizarea relatiei cu cetiteanul si a comunicirii interne §i externe;

g) creslerea capacitatii administrativ-functionale a institutiei in vederea atragerii de fonduri europene s
guvernamentale pentru comunitate;

h) imbunatétirea modului de functionare a institutiei (cregterea transparentei activitatilor decizionale a
acesteia, imbunitdgirea serviciilor oferite cetitenilor, etc.) §i a altor institutii publice care presteaza servicii
pentru cetateni, prin:

h.1) cresterea operativitatii autoritatilor locale si a personalului institutiei in rezolvarea
problemelor cetatenilor;

h.2) cresterea gradului de serviabilitate a salariatilor institutiei, in relatiile cu cetdtenii;

h.3) reducerea timpului de raspuns la solicitarile cetatenilor;

h.4) actualizarea Planului de Urbanism General;

h.5) cresterea sigurantei cetdtenilor si a bunurilor acestora;

h.6) crearea unui mecanism de informare si consultare a actorilor locali: consilieri locali, cetétent,
reprezentanti ai mediului economic, specialigti in diverse domenii (angajati ai institutiilor publice si
detasati);

i) realizarea eficientd a atributiilor referitoare la calitatea de ordonator principal credite;
j) organizarea in bune conditii a procesului electoral.

TITLUL I o
STRUCTURA ORGANIZATORICA A COMUNEI SABARENI 51
RELATIILE DINTRE STRUCTURILE FUNCTIONALE

Art.6 Structura organizatorica este stabilita cu respectarea prevederilor Ordonantei de Urgenta a
Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioare, prin hotarare
a Consiliului Local Sabéreni.

Art.7 Aparatul de specialitate al primarului comunel Sabareni, in intelesul prezentului regulament,
este constituit din compartimente functionale, structurate pe competente, potrivit organigramei.

Art.8 in structura Comunei Sabareni se regisesc urmatoarele categorii de personal:

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

b) functionari publici de conducere (secretarul general al comunei) - numiti in conditiile Ordonantei de
Urgenté a Guvernului nr.57/2019 privind Codu! administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioare;
c) functionari publici de execufie - numifi in conditiile Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr.57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile st completirile ulterioare;

d) personal contractua! de executie, angajat potrivit Legii nr.53/2003 - Codul muncii, republicaté, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Art.9 Toate serviciile i compartimentele functioneaza §i actioneaza in numele Comunei Sabireni,
fird a avea capacitate juridica administrativa.

Art.10 (1) Primarul conduce, indrumi si controleaza activitatea tuturor structurilor functionale din
cadrul institutiei, conform atributiilor previzute de lege si raspunde de intreaga activitate a acestora.

(2)Viceprimarul si secretarul general al comunei indrumi compartimentele functionale, conform
atributiilor pe care le au potrivit legii si/sau delegate de catre primar.

Art.11 in cadrul structurii organizatorice se stabilesc relatii de autoritate, de cooperare, de
reprezentare $i de control.

Art.12 Relatiile de autoritate jerarhic@ presupun:

a) subordonarea viceprimarului, secretarului general al comunei fata de primar;
b) subordonarea personalului de executic fata de sefii jerarhici superiori.

Art.13 Relatiile de autoritate functionald se stabilesc intre compartimentele din structura
organizatoricé a Comunei Sabireni, intre acestea si serviciile publice si institutiile publice din subordinea
Consiliului Local al comunei Sabareni, in conformitate cu atributiile specifice fiecdrui compartiment,
obiectul de activitate sau competeniele legale si in limitele prevederilor legale.




Art. 14 Relatiile de colaborare se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a
Comunei Sabéreni sau intre acestea $i compartimentele corespunzitoare din cadrul serviciilor/ institutiilor
aflate in subordinea sau coordonarea consiliului local.

Art.15 Relatiile de colaborare existd si intre compartimentele din structura organizatoricd a
Comunei Sdbdreni si compartimentele similare ale celorlalte structuri ale administratiei publice centrale,
ONG-uri din tara si strdinatate.

Art. 16 Relatiile de reprezentare se realizeaza in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului dat de
primar prin dispozitie, viceprimarului, secretarului general al comunei sau personalului cu functii de
conducere din structura organizatoricA a Comunei Sdbéareni, in relatiile cu celelalte structuri ale
administratiei publice locale sau centrale, ONG-uri din tara si striinitate.

Art.17 Relatiile de coordonare, verificare si control se stabilesc intre primar §i viceprimar si
secretarul general al comunei, precum si intre primar si coordonatorii de structuri, conform organigramei.

Art.18 (1) Conducerea si controlul aparatului de specialitate sunt asigurate de primar.

(2) Relatii de control sunt stabilite, astfel:

a) persoanele cu functii de conducere exercitd permanent control ierarhic asupra compartimentelor si
personalului din subordine;

b) se realizeaza si prin intermediul structurilor interne/externe cu atributii de control, in limitele legislatiei
in vigoare si mandatului primit,

b.1) actul de control se exercitdi numai in scopul pentru care a fost dispus si in limitele
competentelor stabilite prin lege, fird nici o forma de manifestare a abuzului de putere in activitatea de
control;

b.2) personalul care exercita activitatea de control are obligatia sa respecte legislatia in vigoare, sa
dea dovada de impartialitate, dar si de obiectivitate, echidistanta, detasare si echilibru in apreciere,
indiferent de pozitia celui controlat;

b.3) controlul se desfisoard independent sau impreund cu specialistii in domeniul structurilor
supuse controlului;

b.4) controlul se desfagoard in baza tematicii aprobate de primar, precum si operativ la ordinul
acestuia, iar consemnarea rezultatelor se concretizeaza in acte de control intocmite sub forma de raport.

TITLUL 1V §
ATRIBUTIL, COMPETENTE SI RESPONSABILITATI ALE APARATULUI
DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI SABARENI

Cap.I - Atributii, competente si responsabiliti{i comune tuturor structurilor

Art.19 (1) Compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Sabéreni Tsi
desfasoard activitatea in conformitate cu legislatia speciald care le reglementeazid domeniul propriu de
activitate.

(2) Conducerea Comunei Sabdreni poate stabili pentru personalul din subordine si alte sarcini, care
se completeaza cu cele prevazute prin actele normative speciale.

Art.20 Compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Sabéreni au
urmétoarele atributii $i competente comune:

a) solutioneaza, in termenul prevazut de lege, adresele si petitiile repartizate compartimentului;

b) elibereazi certificate, adeverinte, copii ( la cerere si in conditiile legilor in vigoare) pe baza datelor si a
documentelor detinute;

¢) intocmesc si prezinta informari, studii, analize i rapoarte/referate, pe baza verificarii (dup caz, in teren)
a cererilor, sesizdrilor, reclamatiilor, adreselor sau notelor de audienta;

d) intocmesc referate si proiecte de dispozitii, in domeniul propriu de activitate, in vederea emiterii
dispozitiilor de catre primar;

e) intocmesc referate de specialitate (proiecte de hotérri), precum si rapoarte de specialitate ale
compartimentelor, in domeniile proprii de activitate, in vederea adoptarii hotérarilor de catre consiliul local;



f) duc la indeplinire dispozitiile primarului si hotérdrile consiliului local referitoare la domeniul de

activitate al compartimentului si rispund de respectarea si aplicarea acestora;

g) intocmesc si transmit, anual, propunerile privind elaborarea §i aprobarea bugetului pentru anul urmétor

(cheltuieli curente si de capital), intocmind in acest sens referatele privind justificarea nevoilor, precum $i,

dupi caz, justificarea cu documente a sumelor solicitate;

h) intocmesc propuneri de angajare si angajamente bugetare, precum si referate in vederea angajarii

cheltuielilor bugetare;

i) asigura formarea bazei de date a compartimentului, indosarierea documentelor si arhivarea acestora;

j) elaboreaza raportul de activitate al compartimentului;

k) asigura implementarea si urmarirea programelor initiate in cadrul compartimentului, in domeniul propriu

de activitate si raporteaza asupra modului de realizare a acestora;

[) semnaleaza conducerii orice problema deosebita legatd de activitatea compartimentului, despre care ia

cunostinti in timpul indeplinirii sarcinilor de serviciu;

m)exercita orice alte atributii, incredintate de conducerea institutiei, in limita competentei profesionale.
Art.21 (1) in indeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii si prin prezentul regulament,

functionarii publici de conducere sau persoanele desemnate sd coordoneze activitatea prin dispozitia

primarului, au urmétoarele atributii comune:

a) organizeazi activitatea compartimentelor din subordine;

b) asigurd si verifica cunoagterea si studierea de citre personalul din subordine a legislatiei in vigoare,

specifica fiecarui domeniu de activitate;

¢) raspund de dimensionarea sarcinilor pe structurile din subordine;

d) participa la modificarea Regulamentului de Organizare si Functionare, atunci cind legislatia in vigoare

o impune si elaboreazi, pentru fiecare salariat din subordine, figa postului;

¢) primesc si repartizeaza spre rezolvare lucrérile si corespondenta care intrd in atributiile structurii pe care

o conduc;

f) indrumi si controleaza personalul din subordine in vederea rezolvarii la termen a lucrérilor repartizate;

g) semneazi, conform competentelor stabilite pe linie ierarhica, lucririle elaborate in cadrul structurii pe

care o conduc;

h) participa la efectuarea de lucriri de complexitate sau de importantd deosebita, corespunzitoare pregatirii

profesionale;

i) urmaresc elaborarea in termen a studiilor, sintezelor, rapoartelor, metodologiilor si a celorlalte lucréri ce

le sunt repartizate;

j) stabilesc, in limita competentelor acordate, cadrul relaiilor de colaborare cu alte compartimente din

cadrul primariei, alte institutii i autoritdti publice;

k) asiguri respectarea normelor de disciplind si ordine, stabilite in Regulamentul intern, de cétre salariatii

din subordine, si propun primarului, sau dupa caz Comisiei de discipling, aplicarea de sanctiuni disciplinare

persoanelor care au savérsit abateri disciplinare, in conditiile legii;

) propun primarului participarea personalului din subordine la cursuri de pregétire si perfectionare

profesionald, in conditiile legii;

m)elaboreazd graficul concediilor de odihna pentru personalul din subordine si urmdresc derularea

concediilor potrivit graficului;

n) verifici prezenta la serviciu a salariatilor din subordine si {ine evidenta condicii de prezenta;,

0) urmiresc si verifica permanent utilizarea eficientd a programului de lucru;

p) stabileste atributiile si responsabilitatile personalului din subordine;

q) evalueaza activitatea personalului din subordine;

r) asigurd cunoasterea si respectarea de citre personalul din subordine a prevederilor prezentului

Regulament, precum si a dispozitiilor ce privesc in mod direct activitatea acestora;

s) propun si argumenteazad conducerii institutiei modificarea structurii din subordine, in corelare cu

atributiile stabilite si volumul activitatilor;

f) propun, motivat, necesarul de dotare cu echipamente si obiecte de inventar adecvate indeplinirii

atributiilor;

u) raspund in fata primarului pentru activitatea desfagurata;



v) raspund de gruparea documentelor in unitati arhivistice, potrivit problematicii si termenelor de péstrare
stabilite in nomenclatorul documentelor de arhiva si trimiterea acestora la depozitul arhivei, conform
prevederilor legale;

w)urmiresc conformitatea datelor postate pe site-ul institutiei, conform competentelor si sesizeaza de
indatd dacé acestea nu sunt corecte sau daca nu au fost postate;

x) asigurd aplicarea si respectarea prevederilor Regulamentului nr.679/2016 privind protectia persoanelor
fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulagie a acestor date
si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor).

y) realizeaza instructajul general introductiv privind normele de prevenire si stingere a incendiilor (P.S.1.)
pentru personalul din subordine.

(2) Compartimentele se subordoneazi primarului, viceprimarului si secretarului general al comunei,
potrivit liniilor ierarhice stabilite in organigrami. Acestea vor transforma programele si strategiile stabilite
de autoritdtile administratiei publice in sarcini de lucru si vor asigura ca acestea sé fie indeplinite intr-o
manierd care si permiti atingerea obiectivelor stabilite.

Art.22 (1) Functionarii publici si personalul contractual raspund de intreaga activitate care le-a fost
repartizata spre coordonare.

(2) Toti salariatii Comunei Sabédreni raspund de cunoasterea, insusirea si aplicarea legislatiei
in vigoare specifice domeniului lor de activitate, urmarind totodatd modificarile legislative care survin.

(3) Personalul aparatului de specialitate al primarului comunei Sibéreni are obligatia de a-si
indeplini atributiile de serviciu la timp, cu profesionalism, responsabilitate, eficienta $i constiinciozitate.

(4) Salariatii trebuie s isi asume rispunderea personald pentru continutul, forma si legalitatea
documentelor intocmite, precum si pentru corectitudinea si exactitatea datelor si informatiilor furnizate.

Cap.II - Structura aparatului de specialitate al primarului comunei Sibireni

Art.23 Pentru punerea in aplicare a atributiilor sale, conform prevederilor art.154 alin.(2) din O.U.G.
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare, primarul beneficiaza de
un aparat de specialitate, pe care il conduce. Aparatul de specialitate al Comunei Sabareni este structurat pe
compartimente functionale care au incadrati functionari publici §i personal contractual si are urmatoarea
structurd organizatorica:

- Secretar general al comunei

- Serviciul public de asistenta sociala (la nivel de compartiment)

- Compartimentul financiar - contabil, impozite si taxe

- Compartimentul achizitii publice

- Compartimentul urbanism si amenajarea teritoriului

- Compartimentul registru agricol

- Compartimentul stare civila

- Compartimentul relatii cu publicul si monitorizarea procedurilor administrative

- Compartimentul situatii de urgenta

- Compartimentul deservire

Cap.HI - Primarul

Art.24 (1) Primarul comunei Sabdreni indeplineste functia de autoritate publicd si este seful
administratiei publice locale a comunei Sabareni si al aparatului de specialitate pe care il conduce si
coordoneazid conform prevederilor O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si
completarile ulterioare,

(2) Primarul indeplineste urmatoarele atributii principale:



a) asigura respectarea drepturifor si libertatilor fundamentale ale cetdtenilor, a prevederilor Constitutiei,
precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Pregedintelui Romaniei, a ordonantelor si hotdrarilor
Guvernului, a hotrarilor Consiliului Local al comunei Sabareni;

b) dispune misurile necesare i acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter
normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducatori ai autoritailor administratiei publice centrale, ale
prefectului judetului Giurgiu, a dispozitiilor presedintelui Consiliului Judefean Giurgiu, precum si a
hotararilor Consiliului Judetean Giurgiu, in conditiile legii;

c) participd la sedintele consiliului local si are dreptul si isi exprime punctul de vedere asupra tuturor
problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula amendamente de fond sau de forma asupra
oricdror proiecte de hotarari, inclusiv ale altor initiatori. Punctul de vedere al primarului se consemneaza,
in mod obligatoriu, in procesul-verbal al sedintei;

d) asigura aducerea la indeplinire a hotararilor Consiliului Local al comunei Sabéreni;

e) reprezinta UAT Sabdreni in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice sau juridice romane
si strdine, precum §i in justifie;

f) conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice de interes local;

g) indeplineste functia de ofifer de stare civila si de autoritate tutelaré si asigurd functionarea serviciilor
publice locale de profil;

h) indeplineste atribugii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului gi a recensamantului;
i) prezinti consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economica, sociala
si de mediu a comunei, care se publici pe pagina de internet a unitatii administrativ-teritoriale in conditiile
legii;

i) participa la sedingele consiliului local i dispune miasurile necesare pentru pregitirea si desfagurarea in
bune conditii a acestora;

k) prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

) elaboreaza, in urma consultdrilor publice, proiectele de strategii privind starea economici, sociala si de
mediu a comunei, le publica pe site-ul UAT Sabareni si le supune aprobarii Consiliului Local al comunei
Sabareni;

m)exercitd functia de ordonator principal de credite;

n) intocmeste proiectul bugetului UAT Sibareni si contul de incheiere a exercifiului bugetar si le supune
spre aprobare Consiliului Local al comunei Sabéreni, in conditiile si la termenele prevazute de lege;

o) prezinta Consiliului Local al comunei Sabareni informari periodice privind executia bugetara, in
conditiile legii;

p) initiazd, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de
valoare in numele UAT Sabareni,

q) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a contribuabililor la organul
fiscal teritorial, atdt a sediului social principal, cat si a sediului secundar;

r) coordoneazi 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;

s) ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situaiilor de urgenta;

t) ia misuri pentru organizarea executdrii §i executarea in concret a urmatoarelor activitati:

t.1) hotiraste darea in administrare, concesionarea, inchirierea sau darea in folosind gratuita a
bunurilor proprietate publici a comunei, precum si a serviciilor publice de interes local, in conditiile legii;

t.2) hotaraste vanzarea, darea in administrare, concesionarea, darea in folosinta gratuitd sau
inchirierea bunurilor proprietate privatd a comunei, in conditiile legii;

t.3) avizeaza sau aproba, in conditiile legii, documentatiile de amenajare a teritoriului §i urbanism
ale localitagilor;

t.4) atribuie sau schimbi, in conditiile legii, denumiri de strazi, de piete si de orice alte obiective de
interes public local.

t.5) asigurd, potrivit competentei sale §i in conditiile legii, cadrul necesar pentru furnizarea
serviciilor publice de interes local privind: educatia; serviciile sociale pentru protectia copilului, a
persoanelor cu handicap, a persoanelor vérstnice, a familiei si a altor persoane sau grupuri aflate in nevoie
sociala; sinatatea; cultura; tineretul; sportul; ordinea publica; situatiile de urgenta; protectia si refacerea



mediului; conservarea, restaurarea si punerea in valoare a monumentelor istorice si de arhitecturd, a
parcurilor, gridinilor publice si rezervatiilor naturale; dezvoltarea urban; evidenta persoanelor; podurile §i
drumurile publice; serviciile comunitare de utilitai publice de interes local; serviciile de urgenta de tip
salvamont, salvamar si de prim ajutor; activita{ile de administratie social-comunitarg; locuintele sociale si
celelalte unitati locative aflate in proprietatea comunei sau in administrarea sa; punerea in valoare, in
interesul colectivitdtii locale, a resurselor naturale de pe comunei; alte servicii publice de interes local
stabilite prin lege.

u) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizérii
serviciilor publice de interes local prevazute la alin.(2) lit.t.1) - t.5), precum si a bunurilor din patrimoniul
public i privat al comunei;

v) numeste, sanctioneazi si dispune suspendarea, modificarea i incetarea raporturilor de serviciu sau, dupa
caz, a raporturilor de munc, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate,
precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

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

x) emite avizele, acordurile si autorizatiile date In competenta sa prin lege §i alte acte normative, ulterior
verificarii §i certificarii de citre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al regularitagii,
legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

y) asigura realizarea lucrarilor §i ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor asumate
in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului i gospodaririi apelor pentru serviciile
furnizate cetatenilor.

z) desemneaza functionarii publici anume Imputernicifi si ducid la indeplinire obligatiile privind
comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurd, in conditiile Legii nr.135/2010, cu modificérile §i
completarile ulterioare.

aa) colaboreaza cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate
ale administratiei publice centrale din unitdtile administrativ-teritoriale, precum s§i cu autoritatile
administratiei publice locale $i judetene.

bb) numeste conducitorii institufiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice de interes
local, ca urmare a promovarii concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si criteriilor
aprobate de consiliul local la propunerea sa.

cc) in calitatea sa de reprezentant al statului in comuna Sabéreni, poate solicita prefectului, in conditiile
legii, sprijinul conducitorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, daca sarcinile ce Ti
revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

Art.25 Primarul poate delega, prin dispozifie, atributiile ce 1i sunt conferite de lege si alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al unitétii, conductorilor compartimentelor functionale sau
personalului din aparatul de specialitate, precum si conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de
interes local, in functie de competentele ce le revin in domeniile respective.

Art.26 in exercitarea atributiilor sale primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau individual.
Acestea devin executorii numai dupi ce sunt aduse la cunostinta publicd sau dupi ce au fost comunicate
persoanelor interesate, dupa caz.

Cap.lV - Viceprimarul

Art.27 (1) Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile previzute de lege, inlocuitorul
de drept al acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului, atributiile ce ii revin acestuia.

(2) Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului prin dispozitie, pentru realizarea
obiectivelor si sarcinilor si il reprezintd cand este cazul, sau din dispozitia acestuia, in relatiile cu persoanele
fizice si juridice.

(3) Viceprimarul comunei Sabireni poate indeplini si atributiile incredintate de Consiliul Local al
comunei Sabareni.

Art.28 Viceprimarul coordoneaza, indrumi si controleaza, structurile aparatului de specialitate al
primarului comunei Sabareni conform delegarii de competenta.



Cap.V - Secretarul general al comunei

Art.29 Secretarul general al comunei Sabareni este functionar public de conducere, cu studii
superioare juridice, administrative sau stiinte politice, ce asigura respectarea principiului legalitagii in
activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea func{ionarii aparatului de specialitate
al primarului sau, dupd caz, al consiliului local, continuitatea conducerii si realizarea legaturilor functionale
intre compartimentele din cadrul acestora.

Art.30 Secretarul general al comunei Sabareni indeplineste, in conditiile legii, urmitoarele atributii:
a) avizeaza proiectele de hotardri §i contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului, respectiv
hotararile consiliului local,

b) particip4 la sedintele consiliului local;

c) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre Consiliul Local al comunei
Sabareni si primar, precum si intre acegtia si prefect;

d) coordoneazi organizarea arhivei §i evidenta statisticd a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;

¢) asigura transparenta i comunicarea cétre autoritaile, institutiile publice §i persoanele interesate a actelor
previzute la lit. a);

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

g) asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local i comisiilor de specialitate ale acestuia;

poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr.26/2000 cu privire la asociatii i
fundatii, aprobata cu modificdri si completari prin Legea nr.246/2005, cu modificérile i completérile
ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitaré din care face parte comuna
Sabireni;

h) poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale
consiliului local;

i) efectueaza apelul nominal §i tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a consilierilor
locali;

j) numira voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezintd presedintelui de sedintg;

k) informeazi presedintele de sedin(a, dupi caz, inlocuitorui de drept al acestuia, cu privire la cvorumul s
la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarri a consiliului local;

l) asigurd intocmirea dosarelor de sedin{d, legarea, numerotarea paginilor, semnarea §i stampilarea
acestora;

m)urmireste ca la deliberarea si adoptarea unor hotéréri ale consiliului local s nu ia parte consilierii locali
care se afla in conflict de interese; informeazi presedintele de sedinga, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept
al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;
n) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva Comunei Sabareni;

0) comunica sesizrile pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum si
oficiului de cadastru si publicitate imobiliard, in a carei circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul
domiciliu, cu respectarea urmatoarelor criterii: in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane,
in situatia in care decesul a survenit in localitatea de domiciliu; la data ludrii la cunostintd, In situatia in care
decesul a survenit pe raza altei unitati administrativ-teritoriale; la data primirii sesizérii de la oficiul
teritorial, in a cirei razd de competen(a teritoriala se afla imobilele defuncilor inscrisi in carii funciare
infiintate ca urmare a finalizarii inregistrarii sistematice;

p) alte atributii previzute de lege sau insarcindri date prin acte administrative de consiliul local, de primar,
de consiliul judejean sau de presedintele consiliului judetean, dupé caz.



Cap.VI - Serviciul public de asistenta sociald ( SPAS - la nivel de compartiment )

Art.31 SPAS este o structuri aflatd in subordinea secretarului general al comunei, care are, pe de o
parte, rolul de a organiza, supraveghea, controla §i indruma modul in care se desfasoard activitatea de
ocrotire a minorilor si a altor incapabili, 5i pe de altd parte rolul de a acorda serviciile sociale si prestatiile
sociale persoanelor aflate in nevoi speciale in vederea dezvoltarii capacitagilor individuale sau colective,
cresterea calitatii vietii si promovarea principiilor de coeziune §i incluziune sociala.

Sectiunea 1 — Domeniul autoritate tutelari si protectie sociala

Art.32 Autoritatea tutelara este un atribut al autoritigilor publice locale, fiind fundamentata de Legea
nr.287/2009 privind Codul civil, republicaté, cu modificérile $i completarile ulterioare. Aceasta are atributii
privitoare la stabilirea si organizarea tutelei, la supravegherea, controlul §i indrumarea activitatii de ocrotire
a minorului/a altor incapabili, participa activ la judecarea cauzelor cu minori, precum si a prevenirii
separdrii minorului de parinfi.

Art.33 Atribugiile Compartimentului cu privire la autoritatea tutelara sunt urmatoarele:

a) efectueaza anchete sociale/psihosociale, la solicitarea instantelor judecatoresti, in cauze cu minori: de
divort, exercitare autoritate pirinteasca, program de vizitare, stabilire domiciliu, stabilire contributie la
intretinerea minorului, etc.;

b) efectueazi anchete psihosociale, la solicitarea notarului public, in cazul divorfului prin acordul partilor,
cu copii minori §i pentru valabilitatea acordului parental incheiat in conditiile stabilite de art.100 alin.(2)
din Legea nr.36/1995 notarilor publici §i a activititii notariale republicata, cu modificérile §i completarile
ulterioare;

c) efectueaza anchete sociale, la solicitarea instantelor judecatoresti/Institutului National de Medicina
Legala, necesare expertizei medico-legala psihiatrica in cauze civile cu defunct; efectueazi anchete sociale,
la cererea Institutului National de Medicina Legala, necesare expertizei medico-legale efectuatd in
procedura punetii sub interdictie, precum si pentru minorii care au savarsit o fapta prevazuta de legea
penald;

d) autorizeazi actele de dispozitie privind bunurile minorului/interzisului, precum si actele de administrare
a bunurilor;

¢) participa la audierea persoanei vatamate in varsti de pana la 14 ani sau a martorului minor in varsta de
pana la 14 ani, atunci cand unul dintre parinti/ tutorele/ persoana/ reprezentantul institutiei céreia ii este
incredintat minorul spre crestere si educare nu pot fi prezente sau au calitatea de suspect, inculpat, persoand
vatdmata, parte civila, parte responsabild civilmente ori martor in cauzi ori exista suspiciunea rezonabild
ca pot influenta declaratia minorului sau atunci cand audirea minorului vizeazi activitatea institutiei careia
ii este incredintat spre crestere si educare;

f) numeste curatorul special care sd reprezinte interzisul, respectiv si reprezinte/asiste minorul la
incheierea actelor de dispozitie si de administrare privind bunurile acestora sau la dezbaterea succesorala;
g) formuleazi puncte de vedere si efectueazi anchete sociale, la solicitarea instantelor judecatoresti, in
cauze de numire tutore/curator, instituire tutel®/curateld, punere sub interdictie, inlocuire tutore,
numire/inocuire membrii ai consiliului de familie;

h) identifici persoane propozabile pentru numirea de citre instanfa judecatoreascd in calitate de
tutore/curator/membru al consiliului de familie;

i) verificd darea de seam3 prezentata de tutore anual sau ori de céte ori este nevoie, precum si darea de
seami generala si acorda descércare de gestiune, daci este cazul;

j) intocmeste inventarul privind bunurile minorului/interzisului la instituirea tutelei; predd noului tutore
bunurile inventariate ;

k) supravegheazi modul in care tutorele administreaza bunurile interzisului/minorului;



[) sesizeaz instanta judecitoreasca atunci cand tutorele refuzd si continue sarcina tutelei sau cénd
indeplineste defectuos aceastd sarcind;

m)oferd, la solicitarea medicului psihiatru, informatii referitoare la existenta sau la identitatea unui
reprezentant legal al unui pacient al acestuia.

n) sesizeazi DGASPC Giurgiu atunci cand constati ci un copil este in dificultate;

o) oferd, la solicitarea medicului psihiatru, informatii referitoare la existenta sau la identitatea unui
reprezentant legal al unui pacient al acestuia;

p) acorda, la solicitarea persoanei varstnice, consiliere juridica gratuita in vederea incheierii contractelor
de vanzare-cumpirare sau de donatie ori in vederea constituirii de garantii mobiliare sau imobiliare, care
au ca obiect bunurile mobile ori imobile ale persoanei varstnice;

q) asistd persoana vdrstnicd la incheierea oricarui act translativ de proprietate, avind ca obiect bunuri
proprii, in scopul intretinerii si ingrijirii sale;

r) efectueazi ancheta sociala ca urmare a unei sesizéri privind neexecutarea obligatiei de intretinere si de
ingrijire de catre noul proprietar al bunurilor obtinute in baza actului juridic de instrainare incheiat cu
persoana varstnicd si solicitd agentiei judetene pentru pléti si inspectie sociald sa realizeze o investigatie
privind respectarea drepturilor persoanei varstnice de cétre furnizorul de servicii sociale;

s) initiazd demersurile necesare in vederea executdrii obligagiilor inscrise in actul juridic incheiat de
persoana vArstnica sau solicit instantei judecétoresti rezilicrea contractului de intretinere in nume propriu
si in interesul persoanei intrefinute pentru neindeplinirea obligatiilor din contract si, dacd este cazul,
formuleaza plangere penald;

t) pregiteste documentatia necesard introducerii actiunilor judecdtoresti prin intermediul consilierilor
juridici din cadrul aparatului de specialitate al primarulului comunei Sabareni, privind rezilierea
contractelor incheiate de persoanele varstnice in baza Legii nr.17/2000 privind asistenta sociald a
persoanelor vérstnice, republicatd, cu modificarile i completarile ulterioare, precum si pentru formularea
plangerii penale, daci este cazul,

u) hotdraste, in caz de neintelegere intre périnti, cu privire la schimbarea pe cale administrativd a numelui
minorului;

v) incuviinteazi cererea tutorelui de schimbare pe cale administrativdi a numelui minorului pus sub
tuteld/interzisului;

w)efectueazi anchete sociale, la solicitarea Directiei Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului
Giurgiu, necesare acordarii indemnizatiei de crestere copil i stimulentului de insertie in cazul parintilor
necasatoriti, potrivit H.G. nr.1291/2012 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor Legii nr.416/2001 privind venitul minim garantat, aprobate prin H.G. nr.50/2011, a
Normelor metodologice de aplicare a prevederilor O.U.G. nr.111/2010 privind concediul i indemnizatia
lunard pentru cresterea copilului, aprobate prin H.G. nr.52/2011, si pentru modificarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr.277/2010 privind alocatia pentru sustinerea familiei,
aprobate prin H.G. nr.38/2011, si a Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.61/1993 privind alocatia
de stat pentru copii, precum §i pentru reglementarea modalitatilor de stabilire si platd a alocatiei de stat
pentru copii, aprobate prin H.G. nr.577/2008;
x) la nevoie, poate numi un curator special in procedura de punere sub interdictie a unei persoane;
y) autorizeaza contractarea de citre minorii cu vérsta cuprinsa intre 16 ani si 18 ani a creditului prevazut
de Programul guvernamental ,INVESTESTE IN TINE®, care are ca obiect facilitarea accesului la finantare
pentru tinerii cu virsta cuprinsd intre 16 ani si pana la 26 de ani §i care sunt cuprinsi in sistemul de
invatdmant sau care efectueaza cursuri de specializare, autorizate de catre Ministerul Educatiei Nationale,
si dupa caz, de citre Ministerul Muncii si Protectiei Sociale.

Art.34 Atributiile Compartimentului in domeniul autoritatii tutelare se completeaza cu alte atributii,
in funcie de caracteristicile sociale ale comunei, cu respectarea prevederilor legii.



Sectiunea 2 — Domeniul protectiei copilului

Art.35 in aplicarea politicilor sociale in domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor
varstnice, persoanelor cu dizabilitd{i, precum si altor persoane, grupuri sau comunitd{i aflate in nevoie
sociald Compartimentul indeplineste, in principal, urmitoarele functii:

a) de realizare a diagnozei sociale la nivelul UAT Sibdreni, prin evaluarea nevoilor sociale ale comunitatii,
realizarea de sondaje si anchete sociale, valorificarea potentialului comunitatii in vederea prevenirii gi
depistdrii precoce a situatiilor de neglijare, abuz, abandon, violent3, a cazurilor de risc de excluziune sociala
etc.;

b) de coordonare a masurilor de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare si excludere sociaia
in care se pot afla anumite grupuri sau comunitafi;

c) de strategie, prin care asigura elaborarea strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si a planului anual
de actfiune, pe care le supune spre aprobare consiliului local;

d) de comunicare si colaborare cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si institutiilor care au
responsabilitd{i in domeniul asistentei sociale, cu serviciile publice locale de asistenta sociald, precum si cu
reprezentantii societatii civile care desfasoara activitati in domeniu, cu reprezentantii furnizorilor privati de
servicii sociale, precum §i cu persoanele beneficiare;

¢) de promovare a drepturilor omului, a unei imagini pozitive a persoanelor, familiilor, grupurilor
vulnerabile.

Sectiunea 3 — Domeniul asistentd sociala

Art.36 Atributiile Compartimentului in domeniul beneficiilor de asistent sociald sunt urmitoarele:
a) asiguri si organizeaza activitatea de primire a solicitérilor privind beneficiile de asisten{a sociala;
b) pentru beneficiile de asistenta sociala acordate din bugetul de stat realizeaza colectarea lunari a cererilor
si transmiterea acestora ciitre Agentia Judeteanta pentru Plati si Inspectie Sociald Giurgiu;
c) verificd indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistentd sociala, conform
procedurilor prevazute de lege sau, dupi caz, stabilite prin hotirare a Consiliului Local al comunei Sabareni,
si pregiteste documentatia necesar3 in vederea stabilirii dreptului la mésurile de asistenta social3;
d) intocmeste dispozi(ii de acordare/respingere sau, dupd caz, de modificare/suspendare/incetare a
beneficiilor de asistentd sociald acordate din bugetul local si le prezinta primarului pentru aprobare;
¢) comunici beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitatile la care sunt indreptatiti, potrivit
legii;
f) urmireste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de catre titularii si persoanele indreptitite la
beneficiile de asistentd socialé;
g) efectueazi sondaje §i anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de excluziune sociald
sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunitatii i, in functie de situatiile constatate,
propune masuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane;
h) realizeazi activitatea financiar-contabili privind beneficiile de asistentd sociald administrate;
i) participa la elaborarea si fundamentarea propunerii de buget pentru finantarea beneficiilor de asistentd
sociala,
j) indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementérile legale in vigoare.

Sectiunea 4 — Domeniul serviciilor sociale

Art.37 Atributiile Compartimentului in domeniul organizarii, administrarii si acordarii serviciilor
sociale sunt urmétoarele:
a) elaboreazi, in concordanti cu strategiile nationale §i judetene, precum si cu nevoile locale identificate,
strategia locald de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu si lung, pentru o perioada de 5 ani,



respectiv de 10 ani, pe care o propune spre aprobare Consiliului Local al comunei Sabéreni si raspunde de
aplicare acesteia;

b) elaboreazi planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate si finangate din bugetul
Consiliului Local al comunei Sabdreni si le propune spre aprobare consiliului local, care cuprind date
detaliate privind numarul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile sociale propuse
pentru a fi infiintate, programul de contractare a serviciilor din fonduri publice, bugetul estimat i sursele
de finantare;

¢) initiazd, coordoneaza si aplicd masurile de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare si
excludere sociali in care se pot afla anumite grupuri sau comunititi;

d) identificd familiile i persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat situatiile de risc
de excluziune sociala;

e) realizeazi atributiile prevazute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;

f) propune primarului, in conditiile legii, incheierea contractelor de parteneriat public-public si public-
privat pentru sus{inerea dezvoltérii serviciilor sociale;

g) propune infiinarea serviciilor sociale de interes local;

h) colecteaza, prelucreaza si administreaza datele si informatiile privind beneficiarii, furnizorii publici i
privati si serviciile administrate de acegtia i le comunici serviciilor publice de asistenta sociala de la nivelul
judetului Giurgiu, precum §i Ministerului Muncii si Protectiei Sociale, la solicitarea acestuia;

i) monitorizeaza si evalueaza serviciile sociale;

j) elaboreaza si implementeaza proiecte cu finantare nationald si internationald in domeniul serviciilor
sociale;

k) elaboreazi proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale, in conformitate cu planul anual
de acfiune, si asigurd finantarea/cofinantarea acestora;

I) asigurd informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populagiei privind drepturile
sociale i serviciile sociale disponibile;

m)furnizeaza si administreazi serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu dizabilitasi,
persoanelor varstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari prevazute de lege, fiind responsabile de
calitatea serviciilor prestate;

n) incheie contracte individuale de munca si asigura formarea continui de asistenti personali; evalueaza i
monitorizeaza activitatea acestora in conditiile legii;

o) sprijina responsabilul cu contractarea serviciilor sociale, in elaborarea documentatiei de atribuire gi in
aplicarea procedurii de atribuire, potrivit legii;

p) planifici i realizeaza activitatile de informare, formare si indrumare metodologici, in vederea cresterii
performantei personalului care administreaza si acorda servicii sociale;

q) colaboreaza permanent cu organizatiile societatii civile care reprezinta interesele diferitelor categorii de
beneficiari;

r) sprijind dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale;

s) indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementdrile legale in vigoare.

Art.38 Compartimentul organizeazi consultdri cu furnizorii publici si privati, cu asociatiile
profesionale si organizaliile reprezentative ale beneficiarilor, in vederea elaborarii planului anual de actiune
privind serviciile sociale administrate si finantate din bugetul consiliului local.

Art.39 (1) Compartimentul elaboreaza Strategia de dezvoltare a serviciilor sociale contine cel putin
urmitoarele informatii: obiectivul general si obiectivele specifice, planul de implementare a strategiei,
responsabilitati si termene de realizare, sursele de finan{are si bugetul estimat.

(2) Elaborarea strategiei locale de dezvoltare a serviciilor sociale se fundamenteaza pe informatiile
colectate in activitatea de identificare a familiilor si persoanelor aflate in dificultate, in activitatea de
colectare, prelucrare si administrare a informatiilor privind beneficiarii, furnizorii publici si privafi si
serviciile administrate, precum si in activitatea de monitorizare si evaluare a serviciilor sociale.

(3) Documentul de fundamentare este realizat fie direct de Compartiment, fie prin contractarea unor



servicii de specialitate si contine cel putin urmétoarele informatii:

a) caracteristici teritoriale ale UAT Sabareni;

b) nivelul de dezvoltare socioeconomici si culturala a regiunii;

¢) indicatori demografici cum ar fi: structura populatiei, dupd vérsta, sex, ocupatie, speranta de viaja la
nastere, speranta de viatd sndtoasa la 65 de ani, soldul migratiei etc.;

d) tipurile de situatii de dificultate, vulnerabilitate, dependenta sau risc social etc., precum §i estimarea
numérului de beneficiari;

e) tipurile de servicii sociale care ar putea raspunde nevoilor beneficiarilor identificati §i argumentatia
alegerii acestora.

Art.40 (1) Planul anual de actiune se elaboreaza inainte de fundamentarea proiectului de buget
pentru anul urmitor, in conformitate cu strategia de dezvoltare serviciilor sociale proprie, precum si cu cea
a judetului Giurgiu, si cuprinde date detaliate privind numarul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale
existente, serviciile sociale propuse pentru a fi infiintate, programul de contractare si programul de
subventionare a serviciilor din fonduri publice, derulate cu respectarea legislatiei in domeniul ajutorului de
stat, bugetul estimat i sursele de finantare.

(2) Planul anual de actiune cuprinde si activitati de planificare a activitatilor de informare a
publicului, programul de formare si indrumare metodologica in vederea cresterii performantei personalului
care administreaza si acorda servicii sociale.

(3) Elaborarea planului anual de actiune se fundamenteaza prin realizarea unei analize privind
numirul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente §i propuse spre a fi infiintate, resursele
materiale, financiare si umane disponibile pentru asigurarea furnizérii serviciilor respective, cu respectarea
planului de implementare a strategiei proprii de dezvoltare a serviciilor sociale in functie de resursele
disponibile si cu respectarea celui mai eficient raport cost/beneficiu.

(4) La elaborarea proiectului de buget anual aferent serviciilor sociale acordate la nivelul Comunei
Sabareni se au in vedere costurile de functionare a serviciilor sociale aflate in administrare, inclusiv a celor
ce urmeaza a fi infiinate, costurile serviciilor sociale contractate, ale celor cuprinse in lista serviciilor
sociale ce urmeaza a fi contractate §i sumele acordate cu titlu de subventie, cu respectarea legislatiei in
domeniul ajutorului de stat, estimate in baza standardelor de cost in vigoare.

(5) Anterior aprobérii, prin hotdrdre a consiliului local, a planului anual de actiune,
Compartimentul il transmite spre consultare Consiliului Judetean Giurgiu.

(6) In situatia in care planul anual de actiune prevede si infiintarea de servicii sociale de interes
intercomunitar, prin participarea si a altor autorititi ale administratiei publice locale, planul anual de actiune
se transmite spre consultare §i acestor autoritéti.

Art.41 (1) In vederea asiguririi eficientei si transparentei in planificarea, finan{area si acordarea
serviciilor sociale, Compartimentul are urmatoarele obligatii principale:

a) asigurarea informarii comunitatii;

b) transmiterea catre Directia Generala de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Giurgiu a strategiei
locale si a planului anual de actiune, in termen de |5 zile de la data aprobarii acestora;

¢) transmiterea trimestrial, in format electronic, Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia
Copilului Giurgiu a datelor si informatiilor colectate la nivel local privind beneficiarii, furnizorii de
servicii sociale gi serviciile sociale administrate de acestia, precum si a rapoartelor de monitorizare si
evaluare a serviciilor sociale;

d) organizarea de sesiuni de consultéri cu reprezentanti ai organizatiilor beneficiarilor si ai furnizorilor de
servicii sociale Tn scopul fundamentarii strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si a planului anual de
actiune;

e) comunicarea informatiilor solicitate sau, dupa caz, punerea acestora la dispozitia institutiilor/structurilor
cu atributii n monitorizarea si controlul respectdrii drepturilor omului, In monitorizarea utilizarii
procedurilor de prevenire §i combatere a oricaror forme de tratament abuziv, neglijent, degradant asupra
beneficiarilor serviciilor sociale si, dupa caz, institutiilor/ structurilor cu atributii privind prevenirea torturii,



precum si acordarea de sprijin in realizarea vizitelor de monitorizare, in conditiile legii.

(2) Obligatia privind asigurarea informarii comunitatii se realizeazi prin publicarea pe pagina de
internet a institutiei sau, atunci cand acest lucru nu este posibil, prin afisare la sediul Comunei Sabéreni a
informatiilor privind:

a) activitatea proprie si serviciile aflate in proprie administrare - formulare/modele de cereri in format
editabil, programul institutiei, conditii de eligibilitate etc.;

b) informatii privind serviciile sociale disponibile la nivelul Comunei Sabéareni, acordate de furnizori
publici ori privati;

¢) informatii privind alte servicii de interes public care nu au organizate compartimente deconcentrate la
nivelul Comunei Sabdareni.

Art.42 In administrarea si acordarea serviciilor sociale, Compartimentul realizeazi urmitoarele:

a) solicitd acreditarea ca furnizor de servicii sociale si licenta de functionare pentru serviciile sociale ale
autoritatii administratiei publice locale din comuna Sabéreni;

b) primeste si inregistreaza solicitirile de servicii sociale formulate de persoanele beneficiare, de
reprezentantii legali ai acestora, precum s§i sesizirile altor persoane/institutii/furnizori privati de servicii
sociale privind persoane/familii/grupuri de persoane aflate in dificultate;

¢) evalueazd nevoile sociale ale populatiei din comuna Sabdreni in vederea identificarii familiilor si
persoanelor aflate in dificultate, precum si a cauzelor care au generat situatiile de risc de excluziune social;
d) elaboreazi, in baza evaludrilor inifiale, planurile de interventie care cuprind mésuri de asisten{d sociald,
respectiv serviciile recomandate §i beneficiile de asistentd sociald la care persoana are dreptul;

e) realizeaza diagnoza sociala la nivelul grupului si comunitatii si elaboreaza planul de servicii comunitare;
f) acordi servicii de asisten{d comunitard in baza méasurilor de asistentd sociala incluse de Compartiment
in planul de actiune;

¢) recomandi realizarea evaludrii complexe si faciliteazd accesul persoanelor beneficiare la serviciile
sociale;

h) acorda direct sau prin centrele proprii serviciile sociale pentru care degine licenta de functionare, cu
respectarea etapelor obligatorii, a standardelor minime de calitate si a standardelor de cost.

Art.43 (1) Serviciile sociale acordate de Compartiment avand drept scop exclusiv prevenirea si
combaterea sariciei si riscului de excluziune sociala sunt adresate persoanelor si familiilor fara venituri sau
cu venituri reduse, persoanelor fard adipost, victimelor traficului de persoane, precum si persoanelor private
de libertate si pot fi urmatoarele:

a) servicii de consiliere si informare, servicii de insertie/reinsertie sociald, servicii de reabilitare si altele
asemenea, pentru familiile si persoanele singure, fard venituri sau cu venituri reduse;

b) servicii sociale adecvate copiilor strazii, persoanelor varstnice singure sau fara copii si persoanelor cu
dizabilitati care triiesc in strada: addposturi de urgentd pe timp de iarnd, echipe mobile de interventie in
stradd sau servicii de tip ambulantd sociald, addposturi de noapte, centre rezidentiale cu gazduire pe
perioada determinata;

¢) centre multifunctionale care asigura conditii de locuit si de gospodirire pe perioada determinata pentru
tinerii care parésesc sistemul de protectie a copilului;

d) cantine sociale pentru persoanele fard venituri sau cu venituri reduse;

€) servicii sociale in sistem integrat cu alte méasuri de protectie prevazute de legislatia speciald, acordate
victimelor traficului de persoane pentru facilitarea reintegrarii/reinsertiei sociale a acestora: centre de zi
care asigurd in principal informare, consiliere, sprijin emotional si social in scopul reabilitarii i reintegrarii
sociale, servicii acordate in comunitate care constau in servicii de asistentd sociald, suport emotional,
consiliere psihologica, consiliere juridica, orientare profesionald, reinsertie sociala etc.;

f) consiliere adresata familiei persoanei private de libertate aflate in custodia sistemului penitenciar privind
serviciile sociale existente in comunitatea in care aceasta isi va avea domiciliul sau resedinta dupi eliberare,
precum si servicii de consiliere acordate persoanei care a executat 0 masur privativa de libertate in vederea
sustinerii reinsertiei sociale a acesteia.



(2) Serviciile sociale acordate de Compartiment destinate prevenirii $i combaterii violentei
domestice pot fi: centre de primire in regim de urgentd a victimelor violentei domestice, centre de
recuperare pentru victimele violentei domestice, locuinte protejate, centre de consiliere pentru prevenirea
si combaterea violentei domestice, centre pentru servicii de informare si sensibilizare a populatiei §i centre
de zi care au drept obiectiv reabilitarea si reinsertia sociala a acestora, prin asigurarea unor masuri de
educatie, consiliere si mediere familiala, precum si centre destinate agresorilor.

(3) Serviciile sociale acordate de Compartiment, destinate persoanelor cu dizabilitai, pot fi:

a) cu prioritate, servicii de ingrijire la domiciliu, destinate persoanelor cu dizabilita{i, precum si centre de
zi adaptate nevoilor acestora, potrivit atributiilor stabilite prin legile speciale;
b) servicii de asistenta si suport.

(4)Complementar acordarii serviciilor sociale pentru protectia persoanei cu dizabilitai,
Compartimentul:

a) monitorizeazi si analizeaza situatia persoanelor cu dizabilitati din comuna Sabareni, precum i modul
de respectare a drepturilor acestora, asigurand centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor relevante;
b) identifici si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii pentru persoanele adulte
cu dizabilitati;

¢) creeaza condifii de acces pentru toate tipurile de servicii corespunzitoare nevoilor individuale ale
persoanelor cu handicap;

d) initiaza, sustine si dezvoltd servicii sociale centrate pe persoana cu handicap, in colaborare sau in
parteneriat cu persoane juridice, publice ori private;

e) asigura ponderea personalului de specialitate angajat in raport cu tipurile de servicii sociale;

f) elaboreaza documentatia necesard pentru acordarea serviciilor;

g) asiguri consilierea si informarea familiilor asupra drepturilor si obligatiilor acestora §i asupra serviciilor
disponibile pe plan local;

h) se implica in activitaile de ingrijire, reabilitare i integrare a persoanei cu handicap familia acesteia;

i) asigura instruirea in problematica specificd persoanei cu handicap a personalului, inclusiv a asistentilor
personali;

j) incurajeaza si sustine activitatile de voluntariat;

k) colaboreaza cu Directia Generald de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Giurgiu in domeniul
drepturilor persoanelor cu dizabilitati si transmite acesteia toate datele §i informatiile solicitate din acest
domeniu.

(5) Serviciile sociale acordate de Compartiment destinate persoanelor vérstnice pot fi urmatoarele:
a) servicii de ingrijire personald acordate cu prioritate la domiciliu sau in centre rezidentiale pentru
persoanele varstnice dependente singure ori a caror familie nu poate s le asigure ingrijirea;

b) servicii de consiliere, de acompaniere, precum §i servicii destinate amenajirii sau adaptérii locuintei, in
functie de natura si gradul de afectare a autonomiei functionale.

(6) Serviciile sociale acordate de Compartiment, destinate protectiei si promovirii drepturilor
copilului, sunt cele de prevenire a separarii copilului de parintii si, precum si cele menite s 1i sprijine pe
acestia in ceea ce priveste cresterea §i ingrijirea copiilor, inclusiv servicii de consiliere familiala, organizate
in conditiile legii.

(7) Pentru asigurarea protectiei si promovirii drepturilor copilului, Compartimentul:

a) monitorizeazi si analizeaza situatia copiilor din comuna Sabéreni, precum si modul de respectare a
drepturilor copiitor, asigurand centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor relevante, in baza unei
fise de monitorizare aprobate prin ordin al ministrului muncii si protectiei sociale;

b) realizeaza activitatea de prevenire a separérii copilului de familia sa;

¢) identifica si evalueazi situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii de asisten{d sociald
pentru prevenirea separérii copilului de familia sa;

d) elaboreaza documentatia necesara pentru acordarea serviciilor si/sau prestaiilor i acorda aceste servicii
si/sau beneficii de asisten{a sociald, in conditiile legii;



e) asigura consilierea si informarea familiilor cu copii in intrefinere asupra drepturilor si obligatiilor
acestora, asupra drepturilor copilului $i asupra serviciilor disponibile pe plan local;
f) asigura si monitorizeaza aplicarea masurilor de prevenire i combatere a consumului de alcool $i droguri,
de prevenire si combatere a violentei domestice, precum §i a comportamentului delincvent,
g) viziteazi periodic la domiciliu, familiile si copiii care beneficiaza de servicii si beneficii de asistenta
sociald si urmareste modul de utilizare a prestatiilor, precum si familiile care au in ingrijire copii cu parinti
plecati la munci in strainitate;
h) inainteaza propuneri primarului, in cazul in care este necesara luarea unei masuri de protectie speciald,
in conditiile legii;
i) urmireste evolutia dezvoltdrii copilului §i modul in care parintii acestuia isi exercita drepturile si isi
indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o misurd de protectic speciala si a fost
reintegrat in familia sa;
j) colaboreazd cu Directia Generalda de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Giurgiu in domeniul
protectiei copilului §i transmite acesteia toate datele i informatiile solicitate din acest domeniu;
k) urmireste punerea in aplicare a hotdrérilor comisiei pentru protectia copilului/instantei de tutela
referitoare la prestarea de citre parintii apii de munca a actiunilor sau lucrarilor de interes local, pe durata
aplicarii masurii de protectie speciala.

Art.44 (1) Finantarea Compartimentului se asigura din bugetul local.

(2) Finantarea serviciilor sociale si beneficiilor de asistentd sociald se asigura din bugetul local,
bugetul de stat, din donatii, sponsorizri si alte forme private de contributii banesti, potrivit legii.

(3) Din bugetul local al comunei Sibareni se aloca fonduri pentru:
a) finantarea serviciilor sociale acordate ca masura de asistentd sociald, a serviciilor sociale aflate in
administrare proprie, contractate in conditiile legii ori cofinantate in baza contractelor de parteneriat;
b) finantarea serviciilor sociale ca maisurd de asistentd sociald, acordate de furnizorii de servicii sociale,
publici si privati, cu respectarea prevederilor legale;
c) subventionarea serviciilor sociale acordate de furnizorii de servicii sociale privati;
d) finantarea sau cofinantarea infiin{arii, organizarii si functiondrii unor noi servicii sociale;
e) finantarea sau, dupi caz, cofinantarea in parteneriat cu Consiliul Judetean Giurgiu a cheltuielilor
necesare formdrii continue a personalului cu atribugii in domeniul serviciilor sociale si care activeazi la
nivelul comunei Sabéreni;
f) finaniarea si cofinantarea in parteneriat cu Consiliul Judetean Giurgiu a actiunilor de sensibilizare a
populatiei privind nevoile si riscurile sociale de la nivelul comunitatii;
g) cofinantarea proiectelor sustinute din fonduri structurale si aite fonduri internationale pentru proiecte din
domeniul serviciilor sociale;
h) alte finantiri sau cofinantari prevazute de lege.

(4) Comuna Sabareni are obligatia si asigure sumele din bugetele proprii si alte venituri
extrabugetare, in completarea celor alocate din bugetul de stat.

Cap.VII - Compartimentul financiar - contabil, impozite si taxe

Art.45 (1) Compartimentul financiar-contabil, impozite §i taxe este o structurd organizata in
subordinea directi a primarului.

(2) Compartimentul financiar-contabil, impozite §i taxe este condus de un coordonator, care
reprezintd compartimentul in raporturile cu conducerea institutiei si cu celelalte compartimente din
structura organizatoricd a Comunei Sabéreni.

(3) Compartimentul financiar-contabil, impozite §i taxe asigurd, in principal, indeplinirea
atributiilor in domeniul economico-financiar, al impozitelor si taxelor.



Sectiunea 1 - Domeniul financiar-contabil

Art.46 Compartimentul are atributii in domeniul bugetului, al contabilititii si al controlului financiar
preventiv propriu.

Art.47 Atribugiile compartimentului in domeniul bugetului si executiei bugetare sunt urmétoarele:
a) colaboreazd cu structurile din cadrul institutiei in vederea elabordrii, centralizirii $i supunerii spre
aprobarea Consiliului Local al comunei Sabareni a proiectului bugetului general centralizat si a rectificarilor
acestuia.
b) dupid aprobarea de citre Consiliul Local al comunei Sabareni, introduce bugetul in aplicatia contabila, in
foxpro (programul ministerului de finante) si transmite ctre trezoreria Bolintin-Vale, in Forexebug - sistemul
national de raportare.
c) colaboreazi cu structurile din cadrul institutiei in vederea fundamentarii si intocmirii virdrilor de credite
bugetare.
d) intocmeste contul de executie trimestrial/anual, precum si situatiile financiare anuale ale bugetului general
centralizat ale Comunei Sébéreni.
€) intocmeste pentru aparatul de specialitate al primarului proiectul bugetului general centralizat pentru anul
urmitor si estimarile pentru urmdétorii trei ani, il introduce in programul FOXPRO (programul ministerului
de finante) il supune spre aprobare ordonatorului principal de credite si il transmite citre trezoreria Bolintin
Vale.
f) face analiza veniturilor si cheltuiclilor bugetului local, precum si analiza bugetului general centralizat,
prezentind rezultatele ordonatorului principal de credite.
g) stabileste necesarul de credite bugetare pentru aparatul de specialitate.
h) intocmeste lunar sau ori de céte ori este necesar contul de executie al bugetului local colaborand structurile
institutiei pentru stabilirea veniturilor incasate, a platilor efectuate si a disponibilului existent in trezorerie.
i) raspunde de necesitatea, oportunitatea §i legalitatea angajarii si utilizarii creditelor bugetare in limita si cu
destinatia aprobata prin buget.
j) organizeazi si conduce evidenta angajamentelor bugetare si legale, raportarea angajamentelor bugetare si
legale in conformitate cu OMFP nr.1792/2002, avizeazi propunerile de angajare a creditelor bugetare/credite
de angajament, precum si ordonantdrile, prin persoanele imputernicite de ordonatorul principal de credite.
k) inregistreazi angajamentele bugetare si legale atit in aplicatie cat si in Forexebug.
1) inregistreaza ordonantarile in aplicatie.
m) intocmeste zilnic situagia executiei bugetare si urmareste incadrarea acesteia in limitele de cheltuieli
aprobate prin bugetul general centralizat pentru aparatul de specialitate.
n) intocmeste si transmite lunar la Trezoreria Bolintin Vale notele de fundamentare si justificative privind
sumele defalcate din taxa pe valoarea addugata.
o) face regularizarea cu bugetul de stat sau alte bugete pentru sumele primite in cursul anului, intocmind
conturi de executie specifice conform normelor metodologice emise de ministerul finantelor publice si le
transmite céitre Trezoreria Bolintin Vale.
p) prezintd Camerei de Conturi a Judetului Giurgiu situatii si documente, cu ocazia controalelor anuale
realizate de aceastd institutie in vederea verificirii modului de cheltuire a fondurilor publice.

Art.48 Principalele atributii, competente si responsabilititi ale compartimentului in domeniul
contabilitatii sunt urmitoarele:
a) asigurd organizarea §i functionarea in bune conditii a contabilitatii elementelor de natura activelor,
datoriilor si capitalurilor proprii, utilizarea si {inerea registrelor contabile, intocmirea si utilizarea
documentelor justificative si contabile pentru toate operatiunile efectuate, inregistrarea in contabilitate a
acestora in perioada la care se referd, pastrarea si arhivarea acestora, precum si reconstituirea documentelor
pierdute, sustrase sau distruse.
b) urmareste inregistrarea cronologica si sistematicé, prelucrarea si pistrarea documentelor contabile.
¢) efectueazi activititi regulate de control privind modul de desfasurare a inregistrarilor contabile pe



parcursul acestora, urmdrind: regularitatea i calitatea acestora, legalitatea documentelor, existenfa vizelor
necesare pe circuitul documentelor conform dispozitiei primarului comunei Sabareni.
d) asigura controlul operatiunilor patrimoniale efectuate si al procedeelor de prelucrare utilizate, precum si
exactitatea datelor contabile furnizate.
e) asigura evidenta patrimoniului primariei comunei Sabareni in conformitate cu prevederile legale in
vigoare.
f) asigura respectarea planului de conturi general, modelelor registrelor si formularelor comune privind
activitatea contabild si normele metodologice emise de ministerul finanelor publice, privind intocmirea si
utilizarea acestora.
g) efectueazi facturarea cheltuielilor de intrefinere, urmareste incasarea acestora, precum §i virarea la bugetul
local in termen legal a sumelor incasate.
h) asigurd evidenfa contabild a debitorilor §i impreund cu secretarul general al comunei intocmeste
demersurile necesare pentru recuperarea acestora.
i) intocmeste situatiile financiare ale Consiliului Local al comunei Sabéreni pe baza informatiilor privind
incasarea veniturilor furnizate responsabilul cu incasarea impozitelor si taxelor locale, precum si situatiile
financiare lunare, trimestriale si anuale privind activitatea proprie a primériei comunei Sabareni, la termenele
stabilite prin legea contabilitatii si normele Ministerului de Finante.
j) realizeaza valorificarea inventarierii patrimoniului aflat in proprietatea si/sau administrarea primdriei
comunei Sabareni si inregistreaza in evidenta contabild eventualele diferente constatate (minusuri sau plusuri
la inventar) de catre comisia de inventariere avizate si consemnate si in procesul verbal intocmit de cétre
aceasta, pentru punerea de acord a situatiei scriptice cu situatia faptica.
k) realizeaza receptia sumelor in sistemul national de raportare Forexebug in vederea efectudrti plagilor.
I) intocmeste ordinele de plati si efectueazi viramentele cétre furnizorii de bunuri, servicii si lucréri i cétre
bugetul public consolidat, pe baza de documente justificative, legale, avizate §i aprobate conform
dispozitiilor primarului.
m)intocmeste si depune pe site-ul Ministerului Finantelor Publice declaratia 300 - decont de taxa pe valoare
adidugatd;
n) efectueaza lunar inventarierea casieriei.
o) efectueazi anual si pe parcursul anului inopinant, inventarierea magaziei.
p) intocmeste si depune in forexebug - sistemul national de raportare formularele solicitate de ministerul
finantelor publice;
q) raspunde de solutionarea la termen §i in conformitate cu legislatia in vigoare a corespondentei distribuita.
Art.49 Atributiile compartimentului in domeniul financiar sunt:
a) completeaza declaratia D100 privind obligatiile de platd la bugetul de stat si o transmite on-line catre
Administratia Nationald de Administrare Fiscal3;
b) retine si depune garantiile gestionare materiale;
¢) organizeaza si conduce evidenfa angajamentelor bugetare si legale, raportarea angajamentelor bugetare si
legale in conformitate cu OMFP nr.1792/2002, avizeazi angajamentele legale §i ordonantdrile prin
persoanele imputernicite de ordonatorul principal de credite pentru cheltuieli de personal;
d) intocmeste state de platd pentru indemnizatii electorale;
e) realizeaza receptia sumelor de plata aferente salariilor pe capitole si articole bugetare in FOREXEBUG.
Art.50 Atributiile compartimentului in domeniul salarizirii sunt:
a) colecteazi pontajele elaborate de structurile de specialitate ale institutiei.
b) tine evidenta concediilor de odihna si a altor tipuri de concedii si calculeaza drepturile aferente acestora.
¢) primeste certificatele medicale i efectueaza calculul acestora.
d) efectueaza calculul salariilor $i rispunde de plata acestora conform legislatiei si prezentei la programul
de lucru, iar ulterior se asigurd de inregistrarea acestora.
e) asigurd calculul indemnizatiei aferente concediului de odihna i a celui neefectuat pdni la data incetdrii
raportului de serviciu/de munci.



f) asigura calculul altor adaosuri salariale: sporuri, indemnizatii i a altor drepturi salariale potrivit legii.
g) intocmeste documentele necesare pentru virarea la destinatie a obligatiilor cétre bugetul statului.

h) intocmeste documentele necesare pentru a se efectua retinerile din salarii pentru personalul institugiei,
acolo unde este cazul.

i) intocmeste fluturasti de salarii.

i) Intocmeste lunar situatia recapitulativa a platilor efectuate privind plata salariilor $i o comunica
Trezoreriei Bolintin Vale.

k) tine evidenta conturilor in care se vireaza drepturile salariale.

1) intocmeste si depune declarafia unica 112.

m)intocmeste nota contabild aferentd salariilor si asigurd operarea ei in contabilitate .

n) intocmeste situatiile statistice cerute de Directia Judefeana de Statisticad Giurgiu cu privire la drepturile
salariale acordate salariatilor institutiei.

0) completeazi si elibereazi adeverinte de venit pentru salariagii institutiei.

p) se asigurd de recuperarea indemnizatiilor din FNUASS.

q) asigurd intocmirea lunard a execufiei bugetare pe cheltuieli de personal.

r} asigurd intocmirea monitorizérii lunare a cheltuielilor de personal.

s) asigurd arhivarea documentelor elaborate in vederea predarii la arhiva institugiei.

t) respectd disciplina muncii.

u) respectd toate procedurile $i instructiunile de lucru in activitatea pe care o desfasoara.

v) raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de secretul datelor si al informatiilor cu caracter
confidential, la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu.

w)rdspunde de integritatea patrimoniului incredintat, de modul de gestionare si utilizare al acestuia.

x) rispunde de deterioarea instrumentelor si dispozitivelor de lucru, daca aceasta s-a produs din culpa sa
directa si anunta imediat conducerea institutiei.

y) exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotiriri ale consiliului local sau
dispozitii ale primarului.

Sectiunea 2 - Activitatea de control financiar preventiv propriu

Art.51 Controlul financiar preventiv reprezintd activitatea prin care se verificid legalitatea si
regularitatea operatiunilor efectuate pe seama fondurilor publice sau a patrimoniului public, inainte de
aprobarea acestora,

Art.52 Controlul financiar preventiv are drept scop identificarea proiectelor de operatiuni (denumite
in continuare operatiuni) care nu respectd conditiile de legalitate si regularitate si/sau, dupd caz, de
incadrare in limitele si destinatia creditelor bugetare si de angajament si prin a ciror efectuare s-ar prejudicia
patrimoniul public si/sau fondurile publice.

Art.53 (1) Potrivit legii, controlul financiar preventiv se exercitd asupra tuturor operatiunilor care
afecteazi fondurile publice si/sau patrimoniul public.

(2) Controlul financiar preventiv se exercitd asupra documentelor in care sunt consemnate
operatiunile patrimoniale, inainte ca acestea si devind acte juridice prin aprobarea lor, in conditiile legii.

(3) Controlul financiar preventiv constd in verificarea sistematicd a operatiunilor care fac obiectul
acestuia, din punct de vedere al:

a) respectdrii tuturor prevederilor legale care le sunt aplicabile, in vigoare la data efectudrii operatiunilor

(control de legalitate);

b) indeplinirii sub toate aspectele a principiilor si a regulilor procedurale si metodologice care sunt

aplicabile categoriilor de operatiuni din care fac parte operatiunile supuse controlului (control de

regularitate);

¢) incadrérii in limitele §i destinatia creditelor bugetare si/sau de angajament, dupd caz (control bugetar).
(4) Controlul financiar preventiv al operatiunilor se exercitd pe baza actelor si/sau documentelor



justificative certificate in privinta realitdtii, regularitdtii §i legalitatii, de catre conducétorii
compartimentelor de specialitate emitente.

(5) Operatiunile ce privesc acte juridice prin care se angajeazid patrimonial entitatea publicd se
supun controlului financiar preventiv dupa avizarea lor de cétre secretarul general al comunei.

Art.54 (1) Controlul financiar preventiv propriu se exercitd, prin vizi, de personalul din cadrul
compartimentului, desemnat in acest sens de citre primar. Persoanele care exercitd controlul financiar
preventiv sunt altele decét cele care aprobi si efectueazi operatiunea supusi vizei.

(2) Fac obiectul controlului financiar preventiv propriu operatiunile care vizeazd, in principal,
urmétoarele:

a) deschiderile, repartizarea si modificarea creditelor bugetare;

b} modificarea repartizirii pe trimestre si pe subdiviziuni a clasificatiei bugetare a creditelor aprobate,
inclusiv prin virari de credite;

¢) angajamentele bugetare si angajamentele legale din care rezulta direct sau indirect obligatii de plata;

d) ordonantarea cheltuielilor;

e) concesionarea sau inchirierea de bunuri apartindnd domeniului public al comunei Sabareni;

f) véinzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri apartindnd domeniului privat al comunei
Sabareni;

g) dispozitiile privind deplasarea a personalului;

h) dispozitiile privind angajarea, promovarea, detasarea, delegarea, numirea cu caracter temporar a
personalului si acordarea drepturilor salariale;

i) deconturile privind cheltuielile materiale;

j) dispozitiile de incasare si plata cétre casieria unitaii;

k) alte categorii de operatiuni stabilite prin ordin al ministrului finantelor publice si, dupd caz, prin
dispozitie a primarului.

Art.55 Principalele atributii, competente si responsabilititi ale salariatilor care asigura controlul

financiar preventiv propriu sunt urmétoarele:
a) primeste documentele care privesc operagiunile asupra cérora este obligatorie exercitarea controlului
financiar preventiv de la compartimentele de specialitate care initiazd operatiunea si procedeazi la
verificarea formala a acestora (parcurge lista de verificare specifica operatiunii primita la vizd), cu privire
la:

a.1) completarea documentelor in concordantd cu continutul acestora;

a.2) existenta semnéturilor persoanelor autorizate din cadrul compartimentelor de specialitate;

a.3) existenta actelor justificative specifice operatiunii prezentate la viza.

b) restituie documentele, daca este cazul, catre compartimentul care a inifiat operatiunea, indicand in scris
motivele restituirii, atunci cind prin parcurgerea listei de verificare cel putin unul dintre elementele
verificarii formale nu este indeplinit;

c) inregistreazd documentele prezentate la viza de control financiar preventiv, dupi efectuarea controlului
formal, in registrul privind operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv;

d) efectueaza, prin parcurgerea listei de verificare, controlul de fond al operatiunii din punct de vedere al
legalitatii, regularitdtii si, dupa caz, al incadrérii in limitele si destinatia creditelor bugetare si/sau de
angajament;

¢) acorda viza de control financiar preventiv propriu, prin semniturd si aplicarea sigiliului personal care
cuprinde urmatoarele informatii: mentiunea ,,vizat pentru C.F.P.P”, numarul sigiliului, data acordarii vizei;
f) restituie compartimentului de specialitate emitent, sub semniturd, documentele vizate si actele
justificative ce le-au insotit, in vederea continudrii circuitului acestora, consemnand acest fapt in Registrul
privind operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv;

g) intocmeste, dacé este cazul, refuzul de viza, in scris si motivat, conform prevederilor legale, atunci cand
se constata ci cel putin un element de fond cuprins in lista de verificare nu este indeplinit §i consemneaza
acest fapt in registrul privind operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv;



h) aduce la cunostinta primarului refuzul de viza, insotit de actele justificative semnificative §i restituie
celelalte documente, sub semniturd, compartimentelor de specialitate care au inifiat operatiunea;

i) informeaza, daci este cazul, Curtea de Conturi si Directia Generala a Finantelor Publice Giurgiu asupra
operatiunilor refuzate la viza si efectuate pe propria rdspundere;

j) formuleaza propuneri de perfecfionare/modificare a listelor de verificare, in functie de propunerile
primite, de modificarile legislative sau de alte conditii aparute si le inainteaza spre aprobare primarului,
asigurand astfel o dezvoltare progresiva a acestora,

k) intocmeste operativ situatiile cerute privind activitatea repartizata;

[) urmareste permanent si operativ concordanta dintre fondurile bugetare i plaile efectuate,

m) urmdreste operatiunile de plati pana la finalizare si rispunde de efectuarea acestora in termen;

n) rispunde, potrivit legii, in raport de propria culpa, pentru legalitatea, regularitatea si incadrarea in
limitele creditelor bugetare sau creditelor de angajament aprobate, dupa caz, in privin{a operatiunilor pentru
care a acordat viza de control financiar preventiv propriu;

o) indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotaréri ale consiliului local sau dispozitii ale primarului,
ori incredintate de conducere, in limita competentei profesionale.

Sectiunea 3 - Domeniul impozite si taxe

Art.56 (1) Compartimentul administreazi impozitele, taxele §i alte sume datorate bugetului local, in
conformitate cu prevederile Codului de procedurd fiscala, ale Codului fiscal, precum si ale altor
reglementiri date in aplicarea acestora.

(2) La nivelul Comunei Sabareni, Compartimentul este ,,organul fiscal” care reprezintd unitatea
administrativ-teritoriala in raporturile juridice fiscale privind administrarea impozitelor, taxelor,
contributiilor si altor sume datorate bugetului local.

(3) in aplicarea legislatiei fiscale, in limitele atributiilor si competentelor ce fii revin,
Compartimentul are relatii de cooperare cu toate compartimentele din institutie si unitatile subordonate
consiliului local, precum si cu alte organe fiscale si institutii abilitate.

Art.57 Atributiile compartimentului in domeniul stabilirii impozitelor si taxelor locale sunt:

a) inregistrarea mijloacelor de transport in Registrul de evidentd a mijloacelor de transport supuse
inmatriculdrii/ inregistrarii;

b) intocmirea listelor de rimasita (debite restante din anii precedenti).

c) stabilirea impozitelor si a taxelor prin emiterea declaratiilor de impunere.

d) verificarea declarafiilor de impunere si a actelor prin care se atestd dobandirea proprietaiii bunurilor.

e) emiterea de certificate fiscale pentru persoane fizice si juridice.

f) inregistrarea, modificarea si radierea in sistemul informatic de taxe si impozite a bunurilor mobile §i
imobile (cladiri, terenuri si mijloace de transport) supuse impozitirii, aflate in proprietatea contribuabililor
persoane fizice si juridice.

g) operarea de scutiri de impozite cu respectarea prevederilor legale.

h) stabilirea valorii de impozitare a cladirilor in vederea instrainarii, respectiv dezbaterii succesorale.

i) primirea borderourilor impreun cu procesele-verbale de contraventie, imputatii, despagubiri si urmarirea
incasdrii sumelor respective.

j) in situatia in care se constatd neplata la termen a impozitelor si taxelor locale de catre contribuabili,
calculeaza majorarile de intdrziere §i pune in aplicare procedurile de executare silitd, intocmind in acest sens
documentele oficiale pentru aplicarea masurilor §i formelor de executare silita.

k) eliberarea adeverintelor specifice acestei activitati.

1) intocmirea raspunsurilor la petitiile, memoriile si cererile contribuabililor persoane fizice si persoane
juridice.

m)asigura arhivarea documentelor elaborate in vederea predarii la arhiva institufiei.

n) respecti disciplina muncii.



0) respecta toate procedurile si instructiunile de lucru in activitatea pe care o desfasoara.
p) rispunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de secretul datelor $i al informatiilor cu caracter
confidential, la care are acces ca urmare a executdrii atributiilor de serviciu.
q) raspunde de integritatea patrimoniului incredintat, de modul de gestionare si utilizare al acestuia.
r) raspunde de deterioarea instrumentelor si dispozitivelor de lucru, dacd aceasta s-a produs din culpa sa
directa si anuntd imediat conducerea institutiei.
s) exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotérdri ale consiliului local sau
dispozitii ale primarului.

Art.58 Atributiile compartimentului in domeniul executirii silite a creantelor fiscale aferente
impozitelor si taxelor locale sunt urmatoarele:
a) operarea in sistemul informativ a proceselor verbale prin care s-au aplicat amenzi contravetionale.
b) constatarea, verificarea si urmdirirea masei impozabile a tuturor contribuabililor, persoanelor fizice si
juridice, incasarii veniturilor bugetare de la populatie, actionarea prin mijloace specifice pentru combaterea
evaziunii fiscale si organizarea evidentei sintetice si analitice pe categorii de venituri.
¢) intocmirea §i prezentarea la termenele a situagiilor statistice, informérilor si rapoartelor cu privire la
agezarea impunerilor precum si a rezultatelor verificarilor pe linie fiscald a persoanelor fizice §i a agentilor
economici.
d) verificarea persoanelor fizice si juridice, pe baza unui program de control, pentru identificarea bunurilor
impozabile nedeclarate, a omisiunilor in valorile impozabile declarate; stabilirea diferentelor intre valorile
declarate si cele faptice acolo unde este cazul, urmarindu-se i modul de aplicare a procentelor de impozitare
la cladirile nereevaluate.
e) identificarea in teren a bunurilor impozabile (firme montate, reclame, afige, precum bunuri care ocupd
domeniul public) pentru care nu s-au achitat taxele cuvenite concomitent cu derularea de activitéti in vederea
taxarii.
f) gestionarea dosarelor fiscale ale contribuabililor din comuna Sabéreni, atat persoane fizice cét si persoane
juridice.
g) intocmirea referatelor de restituire §i compensare la solicitarea persoanelor fizice si juridice.
h) aplicarea procedurii executdrii silite, previzutd de actele normative in vigoare, pentru recuperarea
debitelor restante de la contribuabili, prin intocmirea de somatii si titluri executorii in cazul neplatii la
termenele legale, iar in cazul depasirii termenelor dupi deschiderea procedurii, trecerea la urmétoarele forme
de executare silitd si anume: infiintarea de popriri asupra conturilor contribuabililor persoane juridice,
intocmirea de procese verbale de sechestru si valorificarea bunurilor prin licitagie.
i) efectuarea situatiilor centralizatoare lunare, cu evidenta incasérilor rezultate din executarea silita;
intocmirea situatiilor centralizatoare analitice privind societitile, respectiv sumele rimase de recuperat.
j) valorificarea bunurilor sechestrate prin modalitati prevazute de dispozitiile legale in vigoare.
k) identificarea conturilor bancare sau a locurilor de muncé ale debitorilor, cu ajutorul bancilor si a
Inspectoratului Teritorial de Munc3, pentru efectuarea popririlor pe salarii sau pe conturile bancare.
1) efectuarea procedurilor de insolvabilitate ale debitorilor.
m) evidenta dosarelor de insolvabili.
n) evidenta incasérilor rezultate din executare silitd la amenzi.

Art.59 Atributiile compartimentului in domeniul casieriei sunt urmétoarele:
a) incaseazd taxele si impozitele locale prin casierie.
b) intocmeste foile de varsdmént in vederea depunerii numerarului la Trezoreria Bolintin Vale.
¢) depune numerarul in conturi la Trezoreria Bolintin Vale.
d) raspunde de exactitatea calcutelor din documentele intocmite.
e) intocmeste zilnic borderoul de incaséri si le centralizeaza lunar si anual.
f) verifica zilnic borderourile de incasare a impozitelor, taxelor si altor venituri la bugetul local cu chitantele
emise.
g) preda persoanei responsabile de la Compartimentul Financiar - Contabilitate primul exemplar din registrul



de casa pentru operarea incasarilor in programul de contabilitate impreund cu un exemplar din borderourile
- monetar i cu documentele de casa.

h) are obligatia de a permite efectuarea controlului si de a pune la dispozitia organelor de control toate
documentele contabile, evidentele si alte elemente materiale sau valorice pe care le detine, in vederea
cunoasterii realitatii.

i) intocmeste zilnic situatia disponibilului de numerar.

j) intocmeste zilnic registrul de casé cu incasérile si depunerile efectuate.

k) verificd existenta creditelor bugetare disponibile in faza de lichidare a cheltuielilor.

1) respecti planu! de casa si ptafonul de plati pe zi, conform legislatiei in vigoare.

m)efectueaza plata salariilor, avansurilor si a oricdror plati in numerar aprobate de persoanele in drept.

n) efectueazi operatiunile zilnice cu banca (ridicare extrase, depuneri acte, ordine de plata, adrese, depuneri
si ridicdri de numerar).

o) preia deconturile si documentele justificative pentru avansurile spre decontare si verificd modul de
intocmire a acestora.

p) urméreste si raporteaza justificarea avansurilor spre decontare, n lei, in termenul legal.

q) elibereaza numerar din caserie numai pe baza unei dispozitii de platd semnat de contabil sau de primar.
r) verificad gestiunea casieriei, lunar, privind numerarul existent si alte valori (timbre postale, fiscale sau
bonuri valorice de combustibil etc.).

s) asigura arhivarea documentelor elaborate in vederea predarii la arhiva institutiei.

t) respectd disciplina muncii.

u) respecta toate procedurile gi instructiunile de lucru in activitatea pe care o desfdsoara.

v) raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de secretul datelor si al informatiilor cu caracter
confidential, la care are acces ca urmare a executdrii atributiilor de serviciu.

w)riaspunde de integritatea patrimoniului incredintat, de modul de gestionare si utilizare al acestuia.

x) raspunde de deterioarea instrumentelor si dispozitivelor de lucru, daca aceasta s-a produs din culpa sa
directd si anunta imediat conducerea institutiei.

y) exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotdrari ale consiliului local sau
dispozitii ale primarulut.

Cap.VIII - Compartimentul registru agricol

Art.60 (1) Compartimentul registru agricol asigurd evidenta tehnica a patrimoniului agricol (terenuri si
animale) si a membrilor gospodariilor de pe raza unitétii administrativ-teritoriale.

(2) Principalele activititi desfasurate in domeniul registru agricol sunt urmétoarele:
a) intocmeste Registrele agricole in care inscriu date cu privire la gospodiriile populatiei; capul gospodariei
si membrii acesteia, terenurile pe care le detine sau le utilizeazd pe categorii de folosintd, efectivele de
animale pe specii $i categorii, cladirile de locuit si celelalte constructii gosodaresti, mijloacele de transport
cu tractiune animala $i mecanic3, utilaje agricole.
b) Realizeaza modificéri in Registrul agricol privind:
¢) starea civila a persoanelor inscrise in registrul agricol
d) schimbarea categoriei de folosinta a terenurilor, schimbarea titularului de teren
e) miscarea efectivelor de animale intervenite in cursul anului.
f) Completeaza, tine la zi, Registrele agricole, atat pe suport de hértie cat si format electronic.
g) Aplica prevederile Legii nr.17/2014 privind vénzarea - cumpdrarea terenurilor agricole situate in
extravilanul localitatii Sabareni.
h) Furnizeaza datele necesare sistemului de impozitare si taxe pentru stabilirea corecti a obligatiilor fiscale
ale contribuabililor.
i) Intocmeste si gestioneazi baza de date referitoare la informatiile legate de imobile, strizi, inclusiv cele
situate in zonele nou infiintate, care cuprind parcelari ce s-au format ca urmare a aplicarii legilor fondului



funciar.
j) Are acces la baza de date $i informafii cadastrale (harti, schite, planuri cadastrale, documentatii si planuri
de urbanism si amenajarea teritoriului) si contribuie la actualizarea periodica a acestor date.
k) Completeaza, elibereaza si vizeaza semestrial carnetele de producator, cu respectarea procedurii legale
si a verificirilor din teren; elibereaza carnetul de comercializare/ atestatul de producator a produselor din
sectorul agricol.
I) Gestioneaza Registrul pentru evidenta atestatelor de producitor/carnetelor de producitor.
m) Intocmeste centralizatoare referitoare la numirul gospodariilor populatiei, terenurile din proprietate pe
categorii de folosin{d, suprafetele cultivate si productia obtinuti, efectivele de animale (din speciile: bovine,
porcine, ovine, cabaline) si familiile de albine, mijloace de transport §i magini agricole.
n) Instiinteazi crescitorii de albine pentru protectia acestora in perioada cind se fac tratamente chimice.
0) Colaboreaza cu organele sanitar-veterinare in vederea prevenirii epidemiilor §i epizotiilor, precum si la
combaterea bolilor aparute la plante si animale.
p) Asigura transmiterea de informatii referitoare la subventiile si primele din agriculturd, precum si legislatia
agricold in vigoare.
q) Centralizeaza cererile pentru acordarea de subventii in baza legislatiei agricole in vigoare, precum i
cererile pentru inscrierea in registrul exploatatiilor agricole si viticole.
r) Elibereaza adeverinte care atesta dreptul de proprietate a terenurilor, adeverinte de rol agricol necesare
eliberdrii cartilor de identitate, precum si alte tipuri de adeverinte specifice activita{ii desfasurate.
s) Intocmeste si elibereaza documente care atesti inscrierea, actualizarea si radierea terenurilor din
Registrul Agricol.
t) Informeazi cetiitenii despre obligatiile ce le revin cu privire la registrul agricol.
u) Furnizeaza date privind intocmirea listelor electorale permanente.
v) In anul in care se efectueaza recensimantul general agricol, furnizeazi datele necesare pentru
identificarea exploatatiilor agricole si impartirea teritoriului in sectoare de recensdmdnt si participa direct la
desfasurarea acestuia.
w) Verifici, periodic, in teren datele inscrise in registrul agricol pe baza declaratiei date de capul gospodariei.
x) Tine evidenta contractelor de arenda intr-un registru special de arendare.
y) Elibereaza adeverinte necesare la notariat sau alte organe competente privind arendarea terenurilor.
z) Participi la sedintele de fond funciar organizate atat la nivelul institutiei, cét si la nivelul altor institutii
cu atributii in domeniu.
aa) Raspunde in termenul legal la cererile, sesizirile si reclamatiile cetdtenilor, institutiilor si societatilor
comerciale repartizate de conducerea primardiei.
bb) intocmeste rapoarte statistice pe baza datelor din registrul agricol.
cc) Participd la audientele tinute de primar, viceprimar, asigurind detaliile specifice problemelor solicitate
de persoana audiata.
dd) Asiguri arhivarea documentelor elaborate in vederea predarii la arhiva institutie.
ee) Respectd disciplina muncii.
ff) Respecti toate procedurile si instructiunile de lucru in activitatea pe care o desfasoara.
gg) Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de secretul datelor si al informatiilor cu caracter
confidential, la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu.
hh) Raspunde de integritatea patrimoniului incredintat, de modul de gestionare si utilizare al acestuia.
ii) Rispunde de deterioarea instrumentelor si dispozitivelor de lucru, daci aceasta s-a produs din culpa sa
directd si anuntd imediat conducerea institutiei.
jj) Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotérari ale consiliului local sau
dispozifii ale primarului.

(3) Principalele activititi desfasurate in domeniul cadastrului sunt urmétoarele:
a) Efectueaza masuritori la orice suprafati de teren solicitatd de conducerea institutiei.
b) Identifica si masoara terenurilor pentru care exista cereri pentru reconstituirea dreptului de proprietate si



raspunde de modul de indeplinire al acestora.

¢) Participa la efectuarea ridicérilor topo necesare aprobarii/modificarii PUD, PUG si PUZ.

d) Participa la verificarea si rectificarea limitei administrative ale UAT Sabéreni.

e) Verifica si marcheazi datele topografice existente pe raza comunei Sabdreni si raispunde de modul de
realizare al acestora.

f) Raspunde de realizarea intabularii imobilelor proprietate publicd/ privati ale localititii.

g) Participd la expertize topo (judiciare sau extrajudiciare) care se se efectueazi de citre terfe personae
specializate in domeniu,

h) intocmeste schitele cadastrale a terenurilor/ cladirilor si rispunde de modul de intocmire al acestora.

i) Intocmeste harti cadastrale.

j) Primeste si prezintd spre aprobare primarului planurile parcelare precum $i documentatiile intocmite de
cétre expertii autorizati.

k) intocmeste dispozitii privind aplicarea legilor fondului funciar.

1) intocmeste procesele-verbale de punere in posesic a persoanelor indreptitite, precum si documentatia
prevazuta de legislatia in vigoare in vederea punerii in posesie si eliberarii titlurilor de proprietate.
m)Participd la punerea in posesie a veteranilor de rdzboi si a luptitorilor in Revolutia din Decembrie 1989,
conform Legii nr.44/1994, republicata, cu modificarile si completirile ulterioare si a Legii nr.189/2000, cu
modificarile si completdrile ulterioare.

n) Propune comisiei locale de fond funciar dupa analizarea temeinicd a documentelor punerea in posesie
asupra terenurilor a persoanelor indreptatite conform prevederilor Legii nr.18/1991, republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare, ale Legii nr.1/2000, cu modificarile si completirile ulterioare, ale
Legii nr.247/2005, cu modificérile si completérile ulterioare.

0) Verifica documentele anexate cererilor adresate comisiei, in interiorul termenelor legale, pentru restituirea
in naturd sau acordarea de despagubiri, in ceea ce priveste terenurile cu destinatie agricola si forestiera (acte
doveditoare ale dreptului de proprietate; acte de stare civild, etc.), anterior punerii in posesie §i inainteazi
documentatia necesard citre Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliard Giurgiu (OCPI) in vederea
intocmirii titlurilor de proprietate.

p) Inainteaza procesele verbale de punere in posesie citre OCPI Giurgiu, cu respectarea conditiilor de forma
si fond prevézute de legislatia in domeniu.

q) Elibereaza titlurile de proprietate emise pe seama persoanelor indreptatite, personal, sub semnatura si
inscrie datele cuprinse in acest document, intr-un registru special.

r) Pregateste documentele pentru formularea pozifiei procesuale in litigiile ce au ca obiect fondul funciar si
colaboreaz3 cu secretarul general al comunei la solutionarea adreselor transmise de citre instantd pentru
comisia locald de fond funciar.

s) Asigurd corespondenta cu instan{ele (Judecatorie, Tribunal, Curte de Apel, etc.), pentru furnizarea
informatiilor solicitate de acestea, in vederea solutionarii litigiilor ce tin de fondul funciar.

t) Asigurd corespondenta cu alte institutii angrenate in aplicarea prevederilor Legilor Fondului Funciar
(OCPI-Giurgiu; Institutia Prefectului Judetului Giurgiu) si cu organele de anchetd, din proprie initiativa sau
la solicitarea acestora.

u) Asigurd corespondenta cu Comisia Judeteana pentru Stabilirea Dreptului de Proprietate Privata asupra
Terenurilor Giurgiu, in ceea ce priveste solutionarea reclamatiilor, sesizérilor si contestatiilor adresate
acesteia.

v) Raspunde de péstrare in bune conditii a tuturor documentele de fond funciar, a cererilor inregistrate in
baza Legilor fondului funciar, a anexelor intocmite si validate, a planurilor §i hartilor etc.

w)Asigurd punerea in executare a sentintelor judecatoresti prin care comisia locala pentru stabilirea dreptului
de proprietate privatd asupra terenurilor a fost obligatd la punerea in posesie si eliberarea titlurilor de
proprietate.

X} Solutioneaza corespondenta ce are ca obiect fondul funciar.

y) Asigurd ordonarea si evidentierea dosarelor de fond funciar intocmind situatiile din care sa rezulte numarul



dosarelor nesolutionate de cétre comisia locald, numarul titlurilor de proprietate neeliberate.
z) Da consultatii si informatii publicului ce intrd in competenta de rezolvare a compartimentului, ia masuri
de solutionare a problemelor ridicate de cetéteni.
(4) Principalele activitafi desfasurate in domeniul fond funciar sunt urmitoarele:
a) Punerea in aplicare a legilor de fond funciar;
b) Participarea la sedintele comisiei de fond funciar, intocmirea proceselor-verbale ale sedintelor si
transmiterea propunerilor comisiei locale de fond funciar cétre comisia judeteana de fond funciar;
¢) Eliberarea titlurilor de proprietate emise in baza legilor fondului funciar;
d) Verificarea dosarelor aflate in lucru;
¢) Verificarea situatiei juridice a terenurilor solicitate;
f) Verificarea corectitudinii amplasamentor;
¢) Pregétirea dosarelor pentru a fi analizate in cadrul sedingei Comisiei judetene de fond funciar;
h) Intocmirea riaspunsurilor la diversele solicitari privind modul de aplicare a legilor in vigoare;
i) Intocmirea diferitelor comunicari, instiintari privind misurile stabilite de comisia locala de fond funciar
si hotirdrile comisiei judetene de fond funciar;
j) Intocmirea proceselor-verbale de punere in posesie pentru terenurile agricole;
k) Punerea efectiva in posesie cu terenurile agricole pe raza comunei;
I) Intocmirea raspunsurilor la adresele diferitelor institutii (institutia prefectului, judecitorie, tribunalul,
oficiul de cadastru, agentia domeniilor statului, politie, etc.} privind modul de aplicare a Legii fondului
funciar;
m)Eliberare documente (extrase de pe planurile cadastrale, titlurile de proprietate, ordinele prefectului, copii
de pe dosarele de fond funciar, etc.);
n) Intocmire situatii, solicitari de avize, referate, procese-verbale de constatare pentru alte compartimente
din cadrul primariei sau pentru alte institutii;
o) Intocmirea situatiilor centralizatoare privind stadiul aplicarii Legii fondului funciar.

Cap.IX — Compartimentul stare civila

Art.61 Compartimentul stare civila este subordonat secretarului general al comunei, colaborind in
activitatea sa cu celelalte compartimente din cadrul institutiei, $i are urmétoarele atributii principale:
a) inregistrarea in registrul special de intrare-iesire a tuturor documentelor pe linie de stare civila;
b) intocmirea actelor de stare civila in registrele cu acte de nastere, cdsitorie si deces, in dublu exemplar, in
functie de actele si faptele de stare civila produse;
c) intocmirea actelor de nastere césatoric i deces ca urmare a aprobarii primarului si a avizului prealabil al
S.P.C.E.P.J. Giurgiu, prin transcrierea actelor de stare civila emise de autorititi straine;
d) intocmirea actelor de stare civild in baza sentintelor judecitoresti prin care s-a dispus intocmirea
ulterioard sau reconstituirea actelor de stare civila;
e) intocmirea actelor de nastere in baza sentintelor civile de incuviintare a adoptiei;
f)intocmirea actelor de nastere ca urmare a admiterii inregistririi tardive a nasterii dispusa prin hotirire
judecétoreasci;
g) intocmirea actelor de nastere pentru copiii gasiti sau abandonati, pe baza procesului verbal si eliberarca
extrasului pentru uz oficial;
h) intocmirea actelor de deces pe baza sentintelor civile de declarare a mortii prezumtive;
iycompletarea si eliberarea certificatelor de nastere, casatorie si deces pentru fiecare act intocmit;
j)ycompletarea si eliberarea certificatelor de nastere, cdsétorie si deces in locul celor distruse, pierdute furate
si deteriorate;
k) intocmirea si semnarea livretelor de familie eliberate la oficierea césatoriei;
1) completarea i actualizarea livretelor de familie la solicitarea reprezentantul legal al familiei;
m)intocmirea publicatiilor de casatorie §i asigurarea publiciarii intentiei viitorilor soti de a se cisitori, o data



cu depunerea actelor, prin afisarea la sediul primariei, pe site-ul primariei $i comunicarea acesteia la
primaria de domiciliu sau resedintd daca este cazul;

n) legalizarea certificatelor de nagtere prin semnare §i parafare, ca urmare a copierii acestora, pe spatele
declaratici de casatorie;

0) completarea si eliberarea dovezilor de inregistrare a actelor de stare civili;

p) completarea si eliberarea certificatelor privind componenta familiei;

q) completarea si eliberarea extraselor pentru uz oficial, la solicitarea unor institutii si, din oficiu, pentru
cetdtenii straini casatoriti pe raza localitaii;

r)inaintarea de copii de pe documentele aflate in pastrare la Compartimentul de Stare Civila si Asistentd
Sociald;

s)completarea si inaintarea extraselor pentru uz oficial de pe actele de stare civila transcrise, la SPCLEP
Bolintin Vale;

t)completarea si inaintarea extraselor pentru uz oficial de pe actele de stare civild pe care s-au aplicat
mentiuni de divort, insotite de o copie a sentintei/certificatului de divort, SPCLEP Bolintin Vale;

u) trimiterea de extrase pentru uz oficial de pe actele de casatorie intocmite, cu mengiune privind regimul
matrimonial, la R.N.N.R.M.;

v) completarea si eliberarea adeverintelor de inhumare pentru fiecare act intocmit si pentru persoanele
decedate in afara {arii;

w)completarea buletinelor statistice pentru fiecare act intocmit $i pentru divorturile administrative;

x) completarea comunicérilor de nastere pentru actele de nastere intocmite si inaintarea acestora in termen
de zece zile, la S.P.C.1..E.P-ul de domiciliu;

y) completarea comunicarifor de modificare intervenite in statutul civil al persoanei;

z) indrumarea petentilor si informarea acestora in legatura cu actele necesare si procedura care trebuie a fi
urmati in vederea obtinerii documentelor dorite;

aa) stabilirea identitagit fiecarui solicitant in parte pe baza documentelor de identitate;

bb) verificarea corectitudinii documentelor prezentate (cereri, acte de identitate, sentinte, etc.) prin
confruntarea datelor inscrise cu datele reale, certificate prin documente oficiale;

cc) certificarea declaratiilor date in fata ofiterului de stare civild, prin care se face recunoasterea si
incuviintarea purtarii numelui copiilor niscuti in afara casatoriei;

dd) retinerea atentiei viitorilor soti la depunerea actelor cu privire la obligatiile legale ce le revin, in sensul
de a prezenta ia oficierea casitoriei, actele de identitate ale lor si ale celor doi martori care trebuie si-i
insoteasca;

ee) verificarea dosarelor pentru divortul administrativ si certificarea copiilor documentelor anexate;

ff) intocmirea si eliberarea certificatelor de divort;

gg)avizarea cererilor in vederea publicérii acestora in Monitorul Oficial al Roméniei, Partea a [11-a, pentru
schimbarea numelui pe cale administrativa;

hh) verificarea dosarelor pentru schimbarea numelui pe cale administrativd si efectuarea tuturor
demersurilor in vederea obtinerii dispozitie presedintelui Consiliului Judetean Giurgiu;

ii) efectuarea de verificari solicitate de instanta de judecatd pentru inregistrarea tardiva a nasterii;

j]) efectuarea demersurilor necesare pentru intocmirea documentatiei de rectificare a actelor de stare civila
si inaintarea acesteia la S.P.C.E.P.J. Giurgiu, in vederea avizirii;

kk) inaintarea citre SPCLEP Bolintin Vale de la ultimul domiciliu al defunctului, a borderoului cu datele
persoanelor decedate si a actelor de identitate ale acestora;

II) intocmirea tabelului cu datele defunctilor care au avut ultimul domiciliu pe raza localitatii si inaintarea
acestuia la Camera Notarilor Publici Giurgiu;

mm) intocmirea, lunar, a tabelului privind decesele copiilor in varsta de pini la 18 ani pentru gestionare la
A.JP.LS. Giurgiu;

nn) inaintarea, lunar, a tabelelor cu datele persoanelor decedate pe raza localitatii, catre biroul de avizare din
cadrul primiriei pe raza careia se afld ultimul domiciliu al celui decedat, in vederea sesizarii cu privire la



deschiderea procedurii succesorale;

00) indrumarea cetédtenilor la achitarea taxelor datorate conform legii: taxa de timbru, de eliberare certificat,
taxa de schimbare a numelui, taxa inchirie spatiu pentru oficierea césitoriei, taxa divort administrativ, etc.;
pp) aplicarea de amenzi §i avertismente, intocmirea proceselor-verbale de amenda pentru contraventiile
prevazute in legea cu privire la actele de stare civila;

qq) verificarea certificatelor medicale constatatoare pentru ndscutul viu/mort si a documentelor prezentate;
re) verificarea certificatelor medicale constatatoare de deces si a celorlalte documente necesare intocmirii
actului;

ss)verificarea dosarelor de casitorie si certificarea copiilor documentelor anexate;

tt) efectuarea de verificari, telefonic sau in scris, pentru stabilirea statutului civil al mamelor care au niscut
pe raza localitagii 5i nu poseda documentele necesare declarérii nasterii;

uu) intocmirea de adrese prin care sunt solicitate altor institufii, extrase pentru uz oficial, copii de pe
documentele compartimentului aflate in pastrare, comunicari de mentiuni, dovezi, anexe, sentin{e, in
vederea clarificérii situatiilor neclare aparute in actele de stare civila;

vv) intocmirea adreselor de solicitare a certificatelor de stare civild aflate in péstrarea altor primdrii, ai cdror
titulari au domiciliul pe raza localitagii;

ww) intocmirea de adrese de inaintare a certificatelor solicitate de citre alte primérii;

xx) intocmirea adresei si predarea buletinelor statistice la directia de statisticd giurgiu (lunar);

yy) operarea menfiunilor comunicate de alte primarii i transmiterea acestora serviciului judetean de stare
civild;

zz) aplicarea de mengiuni pe marginea actele de stare civila ale persoanelor in al céror statut civil au
intervenit modificari prin casétorie, deces, divorf, rectificare de acte, adoptie, recunoastere, stabilirea
filiatiei, contestare a paternitatii, incuviintarea purtarii numelui, etc.;

aaa) completarea si inaintarea comunicéarilor de mentiune serviciului judetean de stare civild gi primériilor
competente, dupa caz;

bbb) operarea mentiunilor de renuntare, redobandire sau acordare a cetdfenie romdéne, inaintarea
comunicdrilor serviciului judetean de stare civild, intocmirea si expedierea altor comuniciri, dupa caz;
ccc) gestionarea si desfasurarea registrelor de stare civila in registrul cont;

ddd) gestionarea si atribuirea codurilor numerice personale;

eee) intocmirea tabelelor pe coperta fiecdrui registru de stare civild, exemplarul [ $i Il, care contin datele
actelor speciale Inregistrate in cuprinsul acestora;

fff) gestionarea evidentei informatizate a actelor si faptelor de stare civila;

geg) introducerea de date in calculator pentru formarea bazei de date conform actelor si faptelor de stare
civila produse incepand cu anul 1907;

hhh) indosarierea, numerotarea si stampilarea actelor din dosarul de césitorie;

iii) semnarea, stampilarea $i parafarea tuturor documentelor specifice activitatii de stare civila, care se
intocmesc in cadrul biroului;

Jij) pastrarea si raspunderea pentru aplicarea stampilelor si parafelor de stare civila;

kkk) asigurarea securitdtii, pastrarii si conservarii registrelor si a cetorlalte documente de stare civila;

lll) sesizarea organelor de politie asupra eventualelor cazuri de disparitie a certificatelor de stare civila
necompletate;

mmm) asigurarea cadrului solemn pentru oficierea casatoriilor;

nnn) oficierea casétoriilor;

oo0) asigurd arhivarea documentelor elaborate in vederea predarii la arhiva institutiei.

ppp) respectd disciplina muncii.

qqq) respectd toate procedurile si instructiunile de lucru in activitatea pe care o desfasoara.

rer)  raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de secretul datelor si al informatiilor cu
caracter confidential, la care are acces ca urmare a executdrii atributiilor de serviciu,

sss)  raspunde de integritatea patrimoniului incredintat, de modul de gestionare i utilizare al acestuia.



ttt) raspunde de deterioarea instrumentelor si dispozitivelor de lucru, dacd aceasta s-a produs din culpa
sa directd si anuntd imediat conducerea institutiei.
uuu) desfisoard operatiunile de initiere a fluxurilor de validare, inscriere mentiuni, inregistrare
nastere/deces si eliberare duplicate in contextul trecerii in productie a Sistemului Informatic Integrat pentru
Emiterea Actelor de Stare Civila (S.I.LE.A.S.C.);

vvv) indeplineste atributii conform Legii nr. 119/1996 si H.G. nr. 255/2024, operand atét in format fizic,
cét si in format digital prin intermediul S.I.LLLE.A.S.C.

Capitolul X — Relatii cu publicul si monitorizarea procedurilor administrative

Art.62 Compartimentul este in subordinea secretarului general al comunei Siabareni si
indeplineste atributii pe urmatoarele segmente de activitate:
a) secretariat,;
b) relatii cu publicul,
¢) monitorizarea procedurilor administrative;
d) relatia cu presa si mass media.

Art.63 Sarcinile si responsabilitdtile compartimentului cu privire la asigurarea secretariatului
institutiei, sunt urmaitoarele:
a) asigurarea preludrii si directionarii apelurilor telefonice;
b) indrumarea persoanelor care intrd in institugie catre compartimentele solicitate;
¢) primirea vizitatorilor si insofirea acestora citre birourile coordonatorilor de compartimente, asigurand
protocolul aferent;
d) inregistrarea corespondentei Comunei Sabareni primitd la sediul ori transmisd prin postd/firma de
curierat, prin fax sau prin posta electronica;
¢) intocmeste situatia centralizatoare a corespondentei expediate;
f) tinerea evidentei condicii de prezenta a salariatilor instituiei;
g) pastrarea stampilelor si sigiliilor institutiei;
h) arhivarea lucrarilor compartimentului conform legislatiei in vigoare;

Art.64 Atributiile compartimentului in domeniul relatiilor cu publicul sunt urmaétoarele:
a) asigurd accesul la informatiile de interes public din oficiu sau la cerere;
b) comunica din oficiu urmatoarele informatii de interes public:

b.1} actele normative care reglementeazi organizarea si functionarea institutiei publice;

b.2) structura organizatorica, atributiile compartimentelor, programul de functionare, programul
de audiente al autoritétii sau institutiei publice;

b.3) numele si prenumele persoanelor din conducerea institutiei publice;

b.4) coordonatele de contact ale institutiei publice, respectiv: denumirea, sediul, numerele de
telefon, fax, adresa de e-mail si adresa paginii de internet;

b.5) sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;

b.6) programe si strategii proprii;

b.7) lista cuprinzdnd documentele de interes public;

b.8} lista cuprinzand categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii;

b.9) modalitatile de contestare a deciziei institutiei publice in situatia in care persoana se considera
vdtdmata in privinfa dreptului de acces la informatiile de interes public solicitate;
c) asigura persoanelor, la cererea acestora informatiile de interes public solicitate in scris sau verbal,
d) asigura persoanelor informatiile de interes public in format electronic;
) precizeaza conditiile si formele in care are loc accesul la informatiile de interes public pentru
informatiile solicitate verbal;

f) in situatia, in care informatiile de interes public sunt detinute in cadrul compartimentului, furnizeaza pe
loc aceste informatii;



g) indruma persoanele si solicite 1n scris informatiile de interes public;
h) pune la dispozitia persoanelor formularele tip ale cererii de informatii de interes public si a reclamatiei
administrative;
i) asigurd organizarea si functionarea punctului de informare documentare conform Legii nr.544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public;
J) inregistreaza cererile scrise privind informatiile de interes public;
k) transmite cererile scrise privind informatiile de interes public citre compartimentul competent in
vederea rezolutionarii acestora;
1) repartizeazd cererile de informatii de interes public, conform rezolutiei primite, departamentelor
respective;
m)primeste si expediaza raspunsurile primite de la departamentele de specialitate la cererile de informatii
de interes public;
n) transmite cererile scrise privind informatiile de interes public in termen de 5 zile de la data inregistrarii
catre institutiile sau autoritatile competente;
o) asigurd evidenta raspunsurilor la solicitarile cetatenilor/persoaneior juridice;
p) asigurd afisarea programul de lucru stabilit de conducerea institutiei;
q) intocmeste anual raportul privind informatiile de interes public;
r) intocmegte anual raportul de activitate al institutiei conform prevederilor Normelor de aplicare a Legii
nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;
s) colaboreazd cu departamentul responsabil IT in vederea asigurarii accesului la informatiile de interes
public prin intermediul mijloacelor informatice;
t) astgura accesul persoanelor (studentilor) care efectueazi studii si cercetdri in folos propriu sau in interes
de serviciu, la fondul documentaristic al institutiei publice pe baza solicitarii personale, in conditiile legii
(conform Legii nr.544/2001, cu modificérile si completarile ulterioare);
u) primeste si inregistreaza petitiile adresate conform O.G. nr.27/2002 privind reglementarea activititii de
solutionare a petitiilor, cu modificarile si completarile ulterioare;
v) pentru rezolvarea temeinica si legala a petitiilor le va repartiza citre compartimentele de specialitate,
dupi analizarea si rezolutionarea acestora de citre persoanele desemnate, conform dispozitiei primarului;
w)instiinteaza petitionarul de redirectionarea petitiei sale in termen de 5 zile de la inregistrarea acesteia in
Registratura institutiei;
x) urmdreste modalitatea de solutionare a petitiilor in termenul legal conform prevederilor O.G. nr.27/2002
privind reglementarea activitatii de soludionare a petitiilor, cu modificarile si completérile ulterioare;
y) asigurd expedierea rdspunsului citre petifionar a petifiilor inregistrate in registratura institutiei,
ingrijindu-se si de clasarea si arhivarea petitiilor,;
Z) asigurd intocmirea si expedierea rdspunsului citre petitionar a petitiilor repartizate spre solutionare
compartimentului;
aa) intocmeste semestrial raportul privind activitatea de solutionare a petitiilor din cadrul institutiei publice
conform O.G. nr.27/2002 privind reglementarea activititii de solutionare a petitiilor, cu modificérile si
completérile ulterioare;
bb) realizeaza materiale informative specifice domeniului de activitate;
cc) asigurd afisarea anuntului referitor la elaborarea unui proiect de act administrativ, precum si intocmirea
si publicarea raportului anual privind transparenta decizionala, conform Legii nr, 52/2003.
dd) asigura publicitatea si afisarea codului de conduitd al functionarilor publici la sediul institutiei;
ee) urmireste noile reglementari legale care apar cu privire la activitatea institutiei si implicit a
compartimentului n vederea furnizarii informatiilor in conformitate cu prevederile legale;
ff) respectd Regulamentul nr.679/2016 privind protec{ia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor).

Art.65 Pentru a se asigura organizarea Monitorului Oficial Local, compartimentul are obligatia de



a publica pe site-ul institutiei, urméatoarele documente:
a) statutul UAT Sabéreni;
b) regulamentele privind procedurile administrative ( Regulamentul cuprinzind mésurile metodologice,
organizatorice, termenele §i circulatia proiectelor de hotdrari ale autoritafii deliberative, precum si
Regulamentul cuprinzdnd masurile metodologice, organizatorice, termenele si circulatia proiectetor de
dispozitii ale autoritatii executive);
c) hotararile Consiliului Local al comunei Sabéreni, (atét cele cu caracter normativ, cét si cele cu caracter
individual); Registrul pentru evidenta proiectelor de hotdrari ale autoritatii deliberative, precum si Registrul
pentru evidenta hotdrarilor autoritatii deliberative;
d) dispozitiile primarului, cu caracter normativ; Registrul pentru evidenta proiectelor de dispozitii ale
autoritdtii executive, precum si Registrul pentru evidenta dispozitiilor autoritdtii executive;
e) documente si informatii financiare, prin care se asigura indeplinirea obligatiilor privind procedurile de
publicare a bugetelor locale, potrivit legii;
f) alte documente:

f.1.) publicarea Registrului privind inregistrarea refuzurilor de a semna/contrasemna/aviza actele
administrative, precum obiectiile cu privire la legalitate, efectuate in scris;

f.2.) publicarea Registrului pentru consemnarea propunerilor, sugestiilor sau primarului executive,
numai in cazul celor cu caracter normativ;

f.3.) informarea in prealabil, din oficiu, asupra problemelor de interes public care urmeaza si fie
dezbitute de autoritatile administratiei publice locale;

f.4.) informarea in prealabil, din oficiu, asupra proiectelor de acte administrative, cu caracter
normativ;

f.5) publicarea minutelor in care se consemneazd, in rezumat, punctele de vedere exprimate de
participanti la o sedinta public;

f.6.) publicarea proceselor-verbale ale sedintelor Consiliului Local al comunei

Sabdreni; f.7.) publicarea declaratiilor de cisétorie;

£.8.) publicarea oriciror altor documente care, potrivit legii, fac obiectul aducerii la cunostinta
publica;

f.9.) publicarea oriciror altor documente a ciror aducere la cunostintd publica se apreciaza de
citre autoritatile administratiei publice locale ca fiind oportuni si necesara.

Art.66 Pentru promovarea §i menfinerea imaginii pozitive a institutiei, compartimentul desfasoari
urmaétoarele sarcini si responsabilitati:
a) contribuie la formarea i asigurarea unei bune imagini a institufiei, in colaborare cu partenerii
institutionali, avand la bazé schimbul de informatii; gestioneazi crizele si conflictele de comunicare care
pot afecta increderea cetdtenilor in activitatea desfasuratid de autorititile publice locale ale comunei
Sabareni;
b) initiaza activitati specifice privind consultarea cetatenilor si ONG-urilor, potrivit legislatiei in vigoare;
in acest sens, asigurd o bund $i permanenta colaborare cu reprezentantii societétii civile prin promovarea
parteneriatului social in scopul solutionérii unor probleme specifice administratiei publice locale;
c) asigurd accesul mijloacelor de informare in masi la informatiile de interes public care privesc activitatea
desfasurata de autoritdtile administratiei publice locale ale comunei Sabareni, astfel cum sunt previzute in
Legea nr.544/2001 si metodologia de aplicare a acesteia;
d) redacteazd comunicatele de presd, pe baza datelor gi informatiilor primite de la compartimentele
functionale din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Sabéreni si de la serviciile publice
aflate in subordinea Consiliului Local Sibareni;
e) asigurd difuzarea comunicatelor si informarilor de presd, organizeazi conferinte de presi, interviuri sau
briefinguri, periodic sau de fiecare datad cand activitatea institutiei prezintd un interes public imediat; in
acest sens, creeaza cadrul organizatoric pentru conferinte de presa sau interviuri sustinute de cétre primarul
comunei Sdbéreni, reprezentanti ai Consiliului Local si personalul cu functii de conducere/coordonare din



cadrul institutiei;

f) asigurd acreditarea ziaristilor si institutiilor de presa solicitante;

g) informeazd conducerea primdriei despre continutul articolelor si al informatiilor din mass-media
referitoare la activitatea administratiei publice locale;

h) pastreaza si arhiveazd documentele intrate, iesite sau elaborate, in conformitate cu prevederile legii,
inclusiv corespondenta curenta, precum si cea generata de organizarea evenimentelor speciale;

i) gestioneaza paginile de social media ale institufiei, asigurdnd postarea anunturilor/ informarilor/
fotografiilor de interes pentru cetdteni, precum si elaborarea, In colaborare cu structurile de specialitate din
cadrul institutiei, a raspunsurilor privind sesizirile/ comentariile primite de la acestia;

j) participé la desfisurarea sondajelor de opinii in comun;

k) elaboreaza si implementeaza planul de promovare a evenimentelor institutiet;

1) organizeaza si coordoneaza evenimentele organizate la nivelul comunei;

m})indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, ori incredintate de superiorii
ierarhici stabiliti conform organigramei institufiei sau, dupa caz, potrivit delegarilor de atributii.

Cap. XI - Compartimentul urbanism si amenajarea teritoriului

Art.67 (1) Compartimentu! urbanism si amenajarea teritoriului asigurd planificarea, reglementarea
si controlul dezvoltarii urbanistice pe teritoriul unitatii administrativ-teritoriale, contribuind la protejarea
patrimoniului construit $i natural, la imbunétitirea calitdtii mediulvi si la fundamentarea deciziilor
administratiei publice locale in domeniul dezvoltirii teritoriale.

(2) Principalele atributii indeplinite de Compartiment in domeniul urbanismului si amenajarii
teritoriului sunt:

a) raspunde de elaborarea corespunzitoare si in termenele stabilite a studiilor, analizelor, informarilor,
rapoartelor si celorlalte lucréri sau actiuni cuprinse in programele de activitate sau dispuse de consiliul local
sau de primar.

b) face propuneri pentru proiectul regulamentului local de urbanism §i a documentatiilor de urbanism si
amenajare a teritoriului.

¢) asigurd mentinerea aspectului urban si modernizarea arhitecturald a comunei.

d) verificd documentatiile de urbanism (PUZ si PUD) pentru avizare-aprobare, din punct de vedere al
respectérii legislatiei in vigoare si incadrérii in prevederile PUG.

€) semneazd autorizatiile de constructie si certificatele de urbanism, certificatele de edificare, adeverintele,
procesele verbale de receptie a constructiilor, precum si alte documnete specifice activitatii de urbanism si
amenajarea teritoriului.

f) intocmegte avize tehnice si referate de inaintare spre aprobare.

g) elibereazéd si intocmeste corespondenta specificd in vederea completdrii documentatiilor de urbanism
inaintate spre aprobare.

h) colaboreaza cu elaboratorii documentatiilor de urbanism pe parcursul procesului de avizare-aprobare a
acestora.

i) redacteaza si emite avizele de urbanism.

j) inainteazd spre avizare ,,Comisiei de Administrare a Domeniului Public, de Organizare si Dezvoltare
Urbanistica, Realizare a Lucrdrilor Publice si Protectia Mediului inconjuritor” documentatiile de urbanism
avizate tehnic.

k) intocmeste si inainteazd proiectele de hotirire catre consiliul local al comunei, in vederea aprobarii
documentatiilor de urbanism.

1) sustine in comisiile consiliului local, proiectele de hotarare inaintate spre avizare.

m) emite, la cerere, puncte de vedere asupra incadrérii in zone urbanistice a unor amplasamente.

n) colaboreazd cu alte compartimente din cadrul institutiei pe probleme legate de activitatea de avizare a
documentatiilor de urbanism.



o) participa la diverse comisii din cadrul consiliului local, la solicitarea acestora, in vederea susfinerii
documentatiilor de urbanism avizate tehnic.
p) participd la consultdri cu proiectantii elaboratori de documentatii de urbanism.
q) stabileste o strategie proprie in materie de publicitate (tarife, densitate), face propuneri citre consiliul local
in vederea promovirii hotararilor care reglementeaza acest domeniu, {inand cont de prevederile legale.
r) inainteazd avizele tehnice favorabile pentru consiliul local pentru avizare si le include n proiecte de
hotérére in vederea promovirii lor spre aprobare de cétre consiliul local.
s) propune intocmirea PUZ-urilor pentru constituiri de striizi noi.
t) verificd scriptic i pe teren respectarea prevederilor legale si a regulamentului de urbanism privind
constructiile (noi, extinderi, reparatii capitale, demoléri) de pe raza comunei.
u} verificarea corespondentei dintre propunerile din proiect si materializarea acestora in santier.
v) se informeazi cu privire la noutitile legislative in domeniul urbanismului i amenajarii teritoriului, precum
$i cu privire la modificérile intervenite.

(3) Principalele atributii indeplinite de Compartiment in domeniul disciplinei in constructii sunt:
a) urmdreste respectarea documentatiilor care au stat la baza emiterii autorizatiilor de construire $i desfiintare
a acestora.
b) exercitd activitati de control privind disciplina in constructii ludnd masuri de intrare in legalitate acolo unde
constata abateri de la normative.
¢) intocmeste un program trimestrial de control asupra respectdrii normelor de disciplini in constructii.
d) intocmeste trimestrial un raport privind respectarea programului de control, cu semnalarea abaterilor
constatate si modul de solutionare.
) organizeaza activitatea de depistare a constructiilor ilegale si ia masurile impuse de starea de fapt pentru
intrarea in legalitate si aducerea terenurilor la starea initiala.
f) asigurd mdsuri pentru aplicarea normelor legale cu privire la amenajarea si folosirea eficienta a terenului
din intravilan si teritoriul administrativ al comunei, cu respectarea perimetrului construibil si a regimurilor de
constructie.
g) verifica dacd s-au intocmit note de constatare In urma verificdrii in teren a cazurilor sesizate si propune
masuri de intrare in legalitate conform Legii nr.50/1991, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare.
h) urméreste respectarea calitatii in constructii si face propuneri, in conditiile legii, pentru desfiintarea
constructiilor nelegale.
i) propune actionarea in justitie in vederea desfiintarii lucrarilor sau de aducere la starea initiala a terenurilor
§i constructiilor pentru care nu s-au emis autorizatii de construire sau nu au fost respectate prevederile legale.
J) urmireste ducerea la indeplinire a hotarérilor judecatoresti si a dispozitiilor primarului, precum si a
hotararilor de consiliul local privind desfiintarea constructiilor neautorizate.
k) sesizeazd secretarul general al comunei pentru impunerea dupi caz, prin mijloace administrative sau
juridice, a masurilor dispuse de primar.
1) constatd si solutioneaza aspectele de disciplind a constructiilor sesizate de cetifeni sau institutii i agenti
economici, prin petifii i scrisori i intocmesgte raspunsurile cétre acestia in termenul legal.
m) constatd contraventiile sau infractiunile previzute de Legea nr.50/1991 privind autorizarea in constructii,
republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare, si face propuneri de sanctionare.
n) intocmeste procesele verbale de contraventie si referatele in vederea aplicirii prevederilor Legii
nr.50/1991, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.
o) raspunde de intocmirea si completarea registrului de procese verbale de contraventie.
p) tine evidenta amenzilor aplicate cu mentionarea ducerii la indeplinire si a masurilor propuse pentru intrarea
in legalitate, verifica in teren respectarea documentatiilor ce au stat la baza eliberirii autorizatiei de construire.
q) urmdreste stadiul de edificare a constructiilor autorizate si intocmeste fisele de monitorizare a acestora.
r) intocmegte si distribuie somatii pentru regularizarea autorizatiilor de construire la expirarea acestora.
s) participd la actiunile de control de specialitate organizate de alte organisme abilitate, la solicitarea



conducerii.

t) asigurd arhivarea documentelor elaborate in vederea predarii la arhiva institutiei.

u) Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotariri ale consiliului local sau
dispozitit ale primarului.

Cap.XII - Compartimentul achizitii publice

Art.68 Compartimentul achizifii publice urmireste modul de realizare a achizitiilor publice,
procedurile de atribuire a contractelor de achizitie publicd si de organizare a concursurilor de solutii,
instrumentele si tehnicile specifice care pot fi utilizate pentru atribuirea contractelor de achizitie publici,
precum si anumite aspecte specifice in legiturd cu executarea contractelor de achizitie publicd, in
conformitate cu Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.69 Compartimentul indeplineste urmétoarele atributii principale in domeniul achizigiilor publice:
a) intocmeste referatul de specialitate si proiectul Programului anual al achizitiilor publice, in baza notelor
de fundamentare a necesitafilor, centralizate de la compartimentele institutiei;

b) definitiveaza programul anual al achizitiilor publice, dupd aprobarea bugetului propriu, in functie de

fondurile aprobate si de posibilitatile de atragere a altor fonduri;

c) opereazd modificari sau completari ulterioare in Programul anual al achizitiilor publice, pentru acoperirea

unor necesitati ce nu au fost cuprinse initial in Programul anual al achizitiilor publice, pentru care

introducerea in program fiind conditionata de asigurarea surselor de finantare;

d) elaboreaza impreuna cu primarul, Programul anual privind acordarea de finantari nerambursabile, pe care

il publicd dupé aprobarea consiliului local, in conformitate cu legislatia in vigoare;

) elaboreaza si riaspunde de intreaga procedurd privind publicarea si atribuirea contractelor de finantare

nerambursabili;

f) pune la dispozitia tuturor organelor de control abilitate, a documentelor solicitate, in conformitate cu

legislatia in vigoare;

g) intocmirea caietelor de sarcini, in vederea descrierii cdt mai detaliate a necesititii (indeosebi pentru

achizitia de bunuri i servicii), in vederea satisfacerii acesteia;

h) stabilirea criteriilor de calificare si selectie, pentru capacitatea tehnica si profesionala;

i) stabilirea criteriilor de atribuire "pretul cel mai scazut” sau "oferta cea mai avantajoasi din punct de vedere

economic", impreuna cu persoanele responsabile de inifierea procedurilor;

J) stabilirea factorilor de evaluare precum si a ponderii acestora in cazul alegerii criteriului de atribuire

"oferta cea mai avantajoasa din punct de vedere economic”, impreund cu persoanele responsabile de initierea

procedurilor;

k) initierea procedurii de atribuire, in baza referatului de necesitate i oportunitate, §i a notei justificative

privind determinarea valorii estimate. Estimarea valorii contractului de achizifie publicd se va face cu

respectarea legislatiei in vigoare;

1) identificarea achizigiei in Programului anual al achizitiilor publice;

m)elaborarea documentatiei de atribuire, cu respectarea legislatiei in vigoare;

n) elaborarea notelor justificative privind:

- alegerea procedurii de atribuire, in cazul in care procedura aplicatd a fost alta decét licitatia deschisa sau
licitatia restransa;

- accelerarea procedurii de atribuire, dacé este cazul,

- alegerea cerintelor minime pentru criteriile de calificare si selectie;

- alegerea criteriului de atribuire;

- motivarea ponderii factorilor de evaluare pentru criteriul de atribuire "oferta cea mai avantajoasi din punct
de vedere economic”;

0) transmiterea spre publicare a anunturilor / invitatiilor de participare si a documentatiei de atribuire, in

Sistemul Electronic de Achizitii Publice (SEAP/SICAP);



p) participarea la lucrarile comisiei de evaluare a ofertelor /comisiei de negociere sau juriului, cu respectarea
legislatiei in vigoare;
q) transmiterea in termenul legal a raspunsurilor la solicitarile de clarificari, daci este cazul;
r) organizarea sedintei de deschidere a ofertelor prin:
- asigurarea evitérii conflictului de interese,
- verificarea elementelor principale ale fiecérei oferte,
- celaborarea procesului verbal de deschidere a ofertelor;
- evaluarea ofertelor, cu respectarea legislatiei in vigoare;
s) atribuirea contractului/ acordului-cadru sau anularea procedurii, prin elaborarea raportului procedurii, cu
respectarea legislatiei in vigoare;
t) inaintarea raportului procedurit citre primar, spre aprobare, cu respectarea legislatiei in vigoare;
u) informarea candidatilor / ofertantilor in termenul legal, despre deciziile referitoare la atribuirea
contractului de achizitie public, prin mijloacele legale de comunicare.
v) incheierea contractului de achizitie publicd/ acordului-cadru, prin transmiterea dosarului achizitiei publice
si a ofertei declarate castigétoare, la consilierul juridic;
w) Transmitere spre publicare a anunfului de atribuire in Sistemul Electronic de Achizitii Publice
(SEAP/SICAP);
x) intocmirea dosarului achizitiei publice, pentru fiecare contract atribuit, sau acord-cadru incheiat, cu
respectarea legislatiei in vigoare;
y) asigurarea completirii dosarului achizitiei publice cu documente constatatoare care contin informatii
referitoare la indeplinirea obligatiilor contractuale de citre contractant si, daca este cazul, la eventualele
prejudicii si transmiterea unui exemplar Agentia Nationalad pentru Achizitii Publice;
z) transmiterea citre Agentia Nationald pentru Achizitii Publice a unui raport anual privind contractele
atribuite in anul anterior in format electronic, conform formatului standardizat care se pune la dispozitie prin
intermediul SEAP, cel mai tarziu pani la data de 31 martie a fiecirui an.

Art.70 Compartimentul indeplineste urmatoarele atributii principale in domeniul investitiilor:
a) initiazd impreund cu primarul si propune spre aprobare consiliului local, Programul de investitii anual
sau multianual al comunei;
b) reprezintd primaria in problemele privind realizarea lucrarilor in domeniul investitiilor publice, in acest
scop colaboreaza, in functie de necesitati, cu Compartimentul Registru Agricol si Cadastru pentru obtinerea
informatiilor privind regimul juridic al terenurilor, cu Compartimentul Urbanism si Amenajarea Teritoriului
pentru consultarea planurilor de urbanism in scopul amplasérii corecte a lucrérilor de investitii, emiterii
certificatelor de urbanism si autorizatiilor de construire, dar $i cu Compartimentul de Deservire;
c) propune impreund cu Compartimentul Urbanism si Amenajarea Teritoriului, amplasamente pentru
obiective de utilitate publica,
d) propune intocmirea documentatiilor tehnico-economice in vederea promovirii de noi investitii, conform
cadrului legal in vigoare;
e) participa la licitatii sau seleciii de oferte pentru achizitii de servicii de proiectare si lucriri, in functie de
valoarea acestora, conform legislatiei in vigoare;
f) actualizeazd impreuna cu proiectantii, cu prilejul elaborarii si contractarii executiei lucrarilor, valoarea
totala (devizul general) a fiecrui obiectiv de investitii, in functie de evolutia preturilor, colaborind in acest
sens cu Compartimentul Financiar Contabilitate, Impozite si Taxe cét si pentru intocmirea si actualizarea
programului de investi{ii in functie de informatiile furnizate de acest compartiment cu privire la situatia
platilor ;
g) urmdreste respectarea graficelor de esalonare a executiei lucrérilor;
h) respectd solutiile tehnice si de constructie intocmite, in colaborare cu dirigintii de santier, in cadrul
contractelor la care ordonatorul principal de credite este reprezentantul beneficiarului, respectiv primaria
comunei Sabéreni.
i} participa la receptia la terminarea lucrdrilor si finald a obiectivelor de investitii publice;



J) asigurd realizarea corespondentei intre continutul documentatiilor tehnice si materializarea in teren a
lucrarilor de investitii prin: deschiderea finantarilor, emiterea ordinului de incepere a lucrérilor, anuntul de
incepere a lucrdrilor, receptionarea lunard a lucrarilor executate, confirmarea situatiilor de lucriri si a
proceselor verbale de receptie, emiterea de dispozitii de sistare a lucrarilor, in cadrul contractelor in care
primarul reprezinta primiria comunei;

k) asigurd prin personal autorizat (persoane fizice sau juridice), urmérirea comportirii in timp a
constructiilor aflate pe domeniul public si privat al comunei Sabdreni, realizarea de interventii la constructiile
impuse de reglementérile legate si efectueaza modificari, transformari, modernizari si consolidari ale acestora

numai pe baza proiectelor intocmite de persoane fizice sau juridice autorizate.

1) exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotariri ale consiliului local sau
dispozitii ale primarului.

Cap. XTIl - Compartimentul situatii de urgenta

Art.71 (1) Compartimentul situafii de urgenta este organizat si functioneaza ca un compartiment
distinct in subordinea primarului Comunei Sabareni, avind in structura un | post.
(2) Principalele atributii ale compartimentului sunt urmatoarele:
a) elaboreaza si actualizeaza documentele operative privind organizarea si functionarea serviciului, respectiv
Regulamentul de Organizare si Functionare, Schema de alarmare si Planul de interventie al comunei;
b) elaboreaza Planul de Analizé si Acoperire a Riscurilor (PAAR) la nivelul unitatii administrativ-teritoriale
Sabareni, pe care il supune aprobirii Consiliului Local;
c) elaboreaza graficul de informare preventiva si planifica controalele periodice la gospodariile populatiei si
la institutiile publice din subordinea primariei pentru identificarea stirilor de pericol;
d) intocmeste referatele de necesitate pentru achizitionarea echipamentelor de protectie, a materialelor de
interventie si a carburantilor necesari functionarii tehnicii din dotare;
e) actualizeazi registrul de capabilitati si fisele tehnice ale utilajelor in functie de modificarile de dotare sau
de solicitarile Inspectoratului pentru Situatii de Urgenta ,,Vlasca” al Judetului Giurgiu;
f) exercitd misiuni de interventie, monitorizare si prevenire asupra tuturor tipurilor de riscuri identificate pe
teritoriul comunei, avand ca principale domenii de activitate urmatoarele:
f.1) apararea impotriva incendiilor - prin verificarea cosurilor de fum, a instalatiilor electrice i asigurarea
primei interventii cu motopompele si utilajele din dotare pana la sosirea echipajelor profesioniste;
f.2) protectia civild si avertizarea populatiei - prin operarea sistemului de alarmare acustica si transmiterea
mesajelor de alerta citre cetateni in caz de fenomene meteo extreme;
f.3) gestiunea situatiilor de urgentid generate de inundafii - prin monitorizarea cursurilor de apa,
decolmatarea santurilor, rigolelor §i evacuarea apei din gospodarii utilizind motopompele din dotare;
f.4) managementul riscului de inzapezire - prin participarea la deblocarea drumurilor comunale si
acordarea de sprijin persoanelor vulnerabile raimase izolate;
£.5) logistica si mentenanté - prin asigurarea stirii de functionare a hidrantilor exteriori de pe raza comunei
si Intretinerea tehnicd a motopompelor si a celorlalte mijloace de interventie;
f.6) cooperare institufionala - prin colaborarea stransi cu Politia Locala si personalul medical din comuna
in scopul securizarii eficiente a zonei de interventie si al asigurdrii primului ajutor;
f.7) educatia preventiva a populatiei - prin distribuirea de materiale informative si desfasurarea de exercitii
de evacuare in unitétile de invdfdmant de pe raza comunei.

Cap. XIV - Compartimentul de deservire
Art.72 (1) Compartimentul este o structurd functionald aflati in structura organizatorici a

aparatului de specialitate al primarului comunei Sabareni, in directa subordonare a viceprimarului si are ca
principal obiect de activitate intrefinerea si administrarea bunurilor publice si private ale comunei,



executarea lucrdrilor de reparatii §i intrefinere a infrastructurii locale, precum si asigurarea sprijinului
logistic pentru activititile desfasurate de administratia publica locald precum si in cadrul primariei.

(2) Compartimentul de deservire indeplineste atributii specifice conform fiselor de post si se
compune din 3 posturi: paznic, guard si muncitor necalificat.

(3) Atributiile principale ale postului de paznic:
a) s& pazeascad obiectivul, bunurile si valorile nominalizate in planul de paza si si asigure integritatea
acestora.
b) sd permitd accesul in spatiile si cladirile institutiei numai in conformitate cu reglementirile legale si cu
dispozitiile interne.
c) sd opreascd si sa legitimeze persoanele despre care exista date sau indicii cd au savarsit infractiuni sau alte
fapte ilicite in obiectivul pazit, pe cele care incalcd normele interne stabilite prin regulamentele proprii, iar
in cazul infractiunilor flagrante, s opreascé si si predea politiei pe faptuitor, bunurile sau valorile care fac
obiectul infractiunii sau al altor fapte ilicite, luAnd masuri pentru conservarea ori paza lor, intocmind totodata
un proces-verbal pentru luarea acestor misuri.
d) sa cunoascd locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului, pentru a preveni producerea
oricdror fapte de naturd sa aduca prejudicii unitatilor pazite.
€) si informeze de indati geful sau ierarhic i conducerea institutiei despre producerea oricirui eveniment in
timpul executdrii serviciului i despre masurile luate.
f) sé ia primele masuri pentru salvarea persoanelor si de evacuare a bunurilor si a valorilor in caz de dezastre.
g) sd sesizeze polifia in legéturd cu orice faptd de naturd a prejudicia patrimoniul institutiei si si-si dea
concursul pentru indeplinirea misiunilor ce revin polifiei pentru prinderea infractorilor.
h) sa péstreze informatiilor de care ia cunostinta in timpul serviciului.
i) si nu absenteze fird motive temeinice $i fara s anunte in prealabil conducerea institutiei despre acest fapt.
J) s nu paraseascd postul de paza fard aprobarea sefilor directi, si fara sa fie inlocuita de personal autorizat
de paza.
k) sd execute intocmai dispozitiile sefilor ierarhici, inclusiv cele administrative, cu exceptia celor vadit
nelegale.
I) s execute, in raport cu specificul obiectivului, orice alte sarcini care i-au fost incredintate, potrivit planului
de paza.
m)s aduca de indata la cunostinta celor in drept si s3 ia primele masuri pentru limitarea consecintelor in caz
de avarii produse la instalatii, conducte sau rezervoare de api, combustibili ori de substante chimice, la
refelele electrice sau telefonice si in orice alte imprejurari care sunt de natura s3 produci pagube.
n) s ia imediat masuri de stingere si de salvare a persoanelor, a bunurilor si a valorilor, in caz de incendii,
sé sesizeze pompierii i sd anunfe conducerea institutiei si politia.
0) sd respecte procedurile de urgentd si evacuare, astfel:
p) permite accesul si circulatia in obiectiv a persoanelor numai pe baza documentelor de acces valabile;
q) efectueaza controlul la intrarea, respectiv iesirea din incinta a persoanelor si mijloacelor de transport prin
verificarea documentelor inclusiv cele de insotire a materialelor transportate;
r) verificd starea de siguran{a a spatiilor incredintate pentru asigurarea pazei/ securitiiii, sesizeaza riscul
producerii unor incidente si comunica situatia operativa privind ordinea de securitate din obiectiv;
s) supravegheazi activitatea desfasurata de personalul aflat in perimetrul obiectivului;
t} primeste si preda serviciul de paza numai pe bazi de proces verbal;
u) prezinta organelor de control registrele care privesc serviciul de paza, la solicitarea acestora.
v) alarmeaz4, dacé are informatii, in caz de incendii sau calamita{i naturale, conducerea institutiei.

(4) Atributiile principale ale postului de guard:

a) sd pazeascd obiectivul, bunurile §i valorile nominalizate in planul de pazi si si asigure integritatea
acestora.
b) sd permita accesul in spatiile si cladirile institutici numai in conformitate cu reglementirile legale si cu
dispozitiile interne.



c) sdopreascd gi si legitimeze persoanele despre care existd date sau indicii ¢i au sivarsit infractiuni
sau alte fapte ilicite in obiectivul pédzit, pe cele care incalci normele interne stabilite prin
regulamentele proprii, iar in cazul infractiunilor flagrante, si opreascd si si predea politiei pe
faptuitor, bunurile sau valorile care fac obiectul infractiunii sau al altor fapte ilicite, ludnd masuri
pentru conservarea ori paza lor, intocmind totodata un proces-verbal pentru luarea acestor masuri.
d) sd cunoascd locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului, pentru a preveni
producerea oricaror fapte de naturd sa aducd prejudicii unitatilor pazite.
¢) sd informeze de indatd geful s#iu ierarhic §i conducerea institutiei despre producerea oricirui
eveniment in timpul executdrii serviciului §i despre méasurile luate.
f) s ia primele masuri pentru salvarea persoanelor si de evacuare a bunurilor i a valorilor in caz de
dezastre.
g) si sesizeze politia In legturd cu orice faptd de naturi a prejudicia patrimoniul institutiei si s3-gi
dea concursul pentru indeplinirea misiunilor ce revin politiei pentru prinderea infractorilor.
h) sa pistreze informatiilor de care ia cunostinti in timpul serviciului.
1) sd nu absenteze fird motive temeinice gi fard si anunte in prealabil conducerea institutiei despre
acest fapt.
j) sd nu piraseascd postul de pazi fird aprobarea sefilor directi, i fira sa fie inlocuita de personal
autorizat de pazi.
k) sd execute intocmai dispozifiile sefilor ierarhici, inclusiv cele administrative, cu exceptia celor
vidit nelegale.
1) sdexecute, n raport cu specificul obiectivului, orice alte sarcini care i-au fost incredintate, potrivit
planului de pazi.
m) s aducd de indati la cunostin{i celor in drept si sa ia primele mésuri pentru limitarea consecintelor
in caz de avarii produse la instalatii, conducte sau rezervoare de apa, combustibili ori de substante
chimice, la retelele electrice sau telefonice si in orice alte imprejurdri care sunt de naturd s produca
pagube.
n) si ia imediat masuri de stingere si de salvare a persoanelor, a bunurilor §i a valorilor, in caz de
incendii, si sesizeze pompierii si s& anunte conducerea institutiei si politia.
0) sd respecte procedurile de urgentd si evacuare, astfel:
o0.1) permite accesul i circulatia in obiectiv a persoanelor numai pe baza documentelor de acces
valabile;
0.2) efectueaza controlul la intrarea, respectiv iegirea din incint3 a persoanelor si mijloacelor de
transport prin verificarea documentelor inclusiv cele de insotire a materialelor transportate;
0.3) verificé starea de sigurant a spatiilor incredintate pentru asigurarea pazei/ securitatii,
sesizeazi riscul producerii unor incidente §i comunica situatia operativa privind ordinea de
securitate din obiectiv;
0.4) supravegheazi activitatea desfisurata de personalul aflat in perimetrul obiectivului;
0.5) primeste si predd serviciul de pazd numai pe bazi de proces verbal,
p) prezintd organelor de control registrele care privesc serviciul de pazd, la solicitarea acestora.
q) alarmeaz3, dacd are informatii, in caz de incendii sau calamita{i naturale, conducerea institufiei.
(5) Atributiile principale ale postului de muncitor necalificat:
a) asigurd intrefinerea si curffarea sculelor, uneltelor si a echipamentelor portabile cu motor
(motocoase, drujbe, suflante de frunze) din dotarea primdriei.
b) efectueaza reglaje simple si verificari tehnice la uneltele manuale si electrice pentru a asigura
buna functionare a acestora.



) ajutd la pregatirea §i verificarea stérii tehnice a utilajelor primériei (nivel ulei, combustibil} Tnainte
ca acestea sd iasd in teren.

d) monitorizeaza §i raporteazi necesarul de consumabile (uleiuri, piese de schimb simple) pentru
parcul de unelte al institutiei.

e) oferd sprijin in activitdtile de operare a utilajelor(buldoexcavator/tractor), sub supravegherea
personalului autorizat

f) executd lucrdri de intretinere a spatiilor verzi folosind echipamentele mecanizate din dotare
(motocoasd, masini de tuns iarba).

g) participd la incircarea §i descircarea materialelor, asigurind depozitarea lor corecta.

h) intervine pentru curditarea santurilor si rigolelor, folosind unelte manuale sau mecanizate de mici
dimensiuni.

1) participd la amenajarea spatiilor de tirg, piete sau zone unde se cresc/gestioneazi animale
(valorificand cunostintele de zootehnist pentru igienizarea acelor spatii).

j) efectueazd lucrdri de intretinere curentd la cladirile si spatiile de folosinti comuni (reparatii
simple care nu necesitd autorizare speciala).

k) participd la activitifile de deszdpezire, inclusiv prin manevrarea echipamentelor manuale sau
tractate de mici dimensiuni.

1) verificd integritatea gardurilor, portilor si a mobilierului stradal, efectudnd mici reparatii de
mentenanta.

m)respecti normele de protectia muncii specifice utilizarii echipamentelor cu motor.

n) indeplineste orice alte sarcini de gospodirire dispuse de primar, adaptate abilititilor sale tehnice.
0) pastreazd confidentialitatea asupra informatiilor §i documentelor de care ia cunostinti pe perioada
exercitarii atributiunilor de serviciu;

p) colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului pentru
indeplinirea la termen a sarcinilor specifice, stabilite de superiorii ierarhici.

TITLUL V
DISPOZITII FINALE

Art.73 Prezentul Regulament se aprobi si se pune in aplicare prin hotérre a consiliului local.

Art.74 (1) Toate compartimentele vor studia, analiza i propune masuri pentru rationalizarea
permanentd a lucrarilor, simplificarea evidentei, sporirea vitezei de circulatie a documentelor,
urmérind fundamentarea legala a lucrdrilor.

(2) in acest sens secretarul general al comunei precum si coordonatorii compartimentelor:
a) raspund de perfectionarea pregitirii profesionale a subordonatilor si asigura mijloacele necesare
pentru desfigurarea corespunzitoare a activitifii;
b) asigurd securitatea materialelor cu confinut secret §i raspund de scurgerea informatiilor si a
documentelor din compartimeniele respective.

(3) Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanentid pentru pastrarea
patrimoniului institutiei §i a dotérilor, ludnd masuri de reducere la minimum a cheltuielilor materiale.



(4) Toyi salariatii au obligatia de a indeplini si alte atributii din domeniul de activitate a
compartimentelor din care fac parte, care decurg din actele normative in vigoare, nou apirute, precum si
sarcinile de serviciu dispuse de conducerea primériei, menite s3 concure la realizarea integrala a atributiilor
institutiei, la imbunatitirea activitaii acesteia, atat in timpul programului de lucru, cat si in afara acestuia.

(5) in temeiul Legii nr.361/2022 privind protectia avertizorilor in interes public cu modificériie si
completérile ulterioare, toti salariatii au dreptul la protectia avertizarii in interes public.

Art.75 Actualizarea sau modificarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de
specialitate se realizeaza la initiativa structurilor din cadrul institufiei, ca urmare a schimbarilor cadrului
normativ care reglementeaza activitatea institutiei si/sau structura organizatoricd a acestora ori la
recomandarea unor autoritafi cu atributii de control, ce au ca efect modificarea atributiilor generale ale
aparatului de specialitate sau specifice din cadrul acestuia.

Art.76 Nerespectarea Regulamentului de Organizare si Functionare atrage dupi sine aplicarea
masurilor corespunzitoare, in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Art.77 Prezentul R.O.F. se va difuza sub semnitura tuturor compartimentelor din aparatul de
specialitate al primarului comunei Sabareni, conducitorii acestora avind obligatia sd asigure, sub
semnéturé, luarea la cunostin{d de catre toti salariatii din subordine.

Art.78 Prevederile prezentului Regulament se completeazid cu dispozitiile legale care privesc
organizarea, functionarea §i reglementarea activitatii administratiei publice locale, precum si cu dispozitiile
primarului emise potrivit legii in acest domeniu.

Art.79 Secretarul general al comunei si coordonatorii compartimentelor (pe baza atributiilor
cuprinse in prezentul regulament) vor stabili sau completa, daci este cazul, fisa postului, in termen de 30
de zile de la aprobarea prezentului regulament, pentru fiecare post in parte, urmarind o incircare judicioasa
a acestuia conform pregétirii profesionale si functiei.

Art.80 Furnizarea datelor in afara institutiei si participarea la activitafi organizate de alte autoritati
publice se face numai cu acordul primarului comunei.

Art.81 Documentele elaborate in cadrul structurilor institugiei care circula in afara institutiei se
semneazd/aprobd/stampileazd de cétre primarul comunei sau de c#tre secretarul general al
comunei/coordonatorii de compartimente, conform competentelor delegate de primarul comunei, prin
dispozitie.

SECRETAR GENERAL
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