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CAPITOLUL I
DISPOZITIIGENERALE

ART. 1: Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei
Ciolänesti, judetul Teleorman, a fost elaborat in baza prevederilor Ordonanteide urgentä a Guvernului Romäniei
nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificärile 5icompletärile ulterioare si a altor acte normative in vigoare,
in temeiul cäroraisi desfäsoarä activitatea.

ART.2: (1) Comuna Ciolänesti este unitate administrativ - teritorialä de bazä.
(2) Comuna Ciolänesti este unitatea administrativ - teritorialä de bazä care cuprinde populatia ruralä unitä

prin comunitate de interese 5i traditii, alcätuitä din 3 sate, in functiede conditiileeconomice, social - culturale,
geografice 5i demografice. Prin organizarea comunei se asigurä dezvoltarea economicä, social - culturalä 5i
gospodäreascä a localitätilorrurale.

(3) Comuna Ciolänesti are in componenta sa 3 localitätirurale denumite sate, care nu au personalitate
juridicä, conform legii.

(4) Satul Ciolänesti in care Gi au sediul autoritätileadministratieipublice comunale este sat - re;edintäde
comunä.

(5)Comuna Ciolänesti este persoanäjuridicä de drept public, cu capacitate juridicä deplinä 5i patrimoniu
propriu.

(6)Comuna Ciolänesti este subiect juridic de drept fiscal, titular al codului de inregistrare fiscalä 5i ale
conturilor deschise la unitätileteritoriale de trezorerie, precum 5i la unitätilebancare.

(7) Comuna Ciolänesti este titular al drepturilor 5i obligatiilor ce decurg din contractele privind
administrarea bunurilor care apartin domeniului public 5iprivat in care aceasta este parte, precum 5idin raporturile
cu alte persoane fizice sau juridice, in conditiilelegii.

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

ART.3: Administratia publicä localä din comuna Ciolänesti se intemeiazä pe urmätoarele principii:
principiul descentralizärii;
principiul autonomiei locale;
principiul consultärii cetätenilorin solutionareaproblemelor de interes local deosebit;
principiul eligibilitätii autoritätiloradministratieipublice locale;
principiul cooperärii;
principiul responsabilitätii;
principiul constrångerii bugetare.
ART.4: Autoritätile administratiei publice prin care se realizeazä autonomia localä la nivelul comunei sunt:

Consiliul local al comunei Ciolänesti, ca autoritate deliberativä 9i Primarul comunei Ciolänesti, ca autoritate
executivä, organe alese conform legii.

ART.5: Consiliul local 5i primarul functioneazä ca autoritätiale administratiei publice locale 5i rezolvä
treburile publice din comunä, in conditiilelegii.

ART.6: Primäria comunei Ciolänesti este o structurä functionaläfärä personalitate juridicä färä
capacitate procesualä, cu activitate permanentä, care duce la indeplinire hotärårile autoritätiideliberative qi
dispozitiile autoritätiiexecutive, solutionändproblemele curente ale colectivitätiilocale, constituitä din: primar,
viceprimar, administratorul public, persoanele incadrate la cabinetul primarului aparatul de specialitate al
primarului.

ART.7:(1) Consiliul local al comunei Ciolänesti aprobä, in conditiilelegii, la propunerea primarului,
inflintarea, organizarea 5istatul de functiiale aparatului de specialitate al primarului

(2) Personalul din aparatul de specialitate al primarului este format din functionaripublici 5i personal
contractual.

ART.8: Principiile generale care guverneazäconduita profesionalä a functionarilorpublici 5i personalului
contractual din cadrul aparatul de specialitate al primarului sunt urmatoarele:

a) suprematia Constitutiei5i a legii, principiu conform cäruia persoanele care ocupädiferite categorii de

functiiau indatorirea de a respecta Constitu!ia5i legile Wii;
b) prioritatea interesului public, in exercitarea functieidetinute;



c)

d)

e)

f)

g)

h)

i)

j)

asigurarea egalitätii de tratament a cetätenilorTn fataautoritätilor5i institutiilorpublice, principiu conform
cäruia persoanele care ocupädiferite categorii de functiiau indatorirea de a aplica acela$ regim juridic in
situatiiidentice sau similare;
profesionalismul, principiu conform cäruia persoanele care ocupädiferite categorii de functiiau obligatia
de a indeplini atribu!iilede serviciu cu responsabilitate, competentä, eficientä, corectitudine 5i
con#tiinciozitate;
impariialitatea ii independenta, principiu conform cäruia persoanele care ocupädiferite categorii de functii
sunt obligate sä aibä o atitudine obiectivä, neuträ fatäde orice interes altul decåt interesul public, in

exercitarea functieidetinute;
integritatea moralä, principiu conform cäruia persoanelor care ocupädiferite categorii de functiile este
interzis sä solicite sau sä accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu

in considerarea functieipe care o detinsau säabuzeze in vreun fel de aceastä functie;
libertatea gändirii 5i a exprimärii, principiu conform cäruia persoanele care ocupädiferite categorii de

functiipot sä-9i exprime 5i sä-ii fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept 5i a bunelor

moravuri;
cinstea 5i corectitudinea, principiu conform cäruia Tn exercitarea diferitelor categorii de functiiocupantii
acestora trebuie sä fie de bunä - credintä;
deschiderea 'i transparenta, principiu conform cäruia activitätiledesfäsuratein exercitarea diferitelor
categorii de functiisunt publice 5i pot fi supuse monitorizärii cetätenilor;
responsabilitatea ii räspunderea, principiu potrivit cäruia persoanele care ocupädiferite categorii de functii
räspund in conformitate cu prevederile legale atunci cånd atributiilede serviciu nu au fost indeplinite
corespunzätor.

ART.9: (1) Functionariipublici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul

cetätenilor, prin participarea activä la luarea deciziilor 5i la transpunerea lor in practicä, in scopul realizärii

competentelor institutieipublice.
(2) In exercitarea functieipublice, functionariipublici au obligatia de a avea un comportament profesionist,

precum 5i de a asigura, Tn conditiilelegii, transparenta administrativä, pentru a cå9tiga si a mentineincrederea
publicului in integritatea, impartialitatea 5ieficacitatea autoritätilor5i institutiilorpublice.

ART.IO:(I) Functionarii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul comunei Ciolänesti ii al
Primäriei comunei Ciolänesti, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii

sau intereselor legale ale acesteia.
(2) Functionarilorpublici le este interzis:
a) sä exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturä cu activitatea Primariei Ciolänesti,

cu politicile strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;
b) sä faca aprecieri neautorizate in legaturä cu litigiile aflate in curs de solutionare5i in care Primaria

Ciolänesti are calitatea de parte;
c) sädezväluie informatiicare nu au caracter public, in alte conditiidecåt cele preväzute de lege;
d) sädezväluie informatiilela care au acces in exercitarea functieipublice, daca aceastä dezväluire este

de naturä säatragä avantaje necuvenite ori säprejudicieze imaginea sau drepturile institutieiori ale unor functionari
publici, precum 5i ale persoanelor fizice sau juridice;

ART.11 : (1) In indeplinirea atributiilorde serviciu, functionariipublici au obligatia de a respecta demnitatea
functieipublice detinute, coreländ libertatea dialogului cu promovarea intereselor Primariei comunei Ciolänesti.

(2) Tnactivitatea lor, functionariipublici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor 5i de a nu se läsa

influentatide considerente personale sau de popularitate. Tnexprimarea opiniilor, functionariipublici trebuie säaiba
o atitudine conciliantä 5isäevite generarea conflictelor datorate schimbului de päreri.

ART. 12: Tnexercitarea functieipublice, functionarilorpublici le este interzis:
a) säparticipe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;
b) sä furnizeze sprijin logistic candidatilorla functiide demnitate publicä;
c) sä colaboreze, in afara relatiilorde serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac donatiiori

sponsorizari partidelor politice;
d) sä afreze, in cadrul Primariei comunei Ciolänesti, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau

denumirea partidelor politice ori a candidatiloracestora.
ART. 1 3: Functionariipublici nu trebuie säsolicite ori säaccepte cadouri, servicii, favoruri, invitatiisau orice

alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, pärin!ilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatiide



afaceri sau de naturä politicä, care le pot influentaimpariialitatea in exercitarea functiilorpublice detinuteori pot
constitui o recompensäin raport cu aceste functii.

CAPITOLUL II
OBIECTUL DE ACTIVITATE

ART.14: Autoritätileadministratieipublice locale ale comunei Ciolänesti sunt organe ale unitätii
administrativ - teritoriale care actioneazäTn regim de putere publicä pentru satisfacerea unui interes public in
interesul colectivitätiilocale pe care o reprezintä.

ART .15:(1) Potrivit legii, Primarul comunei Ciolänesti asigurä respectarea drepturilor 5i libertätilor
fundamentale ale cetätenilor, a prevederilor Constitutiei, precum 5i punerea in aplicare a legilor, a decretelor

PresedinteluiRomåniei, a ordonantelor5i hotärärilor Guvemului, a hotärårilor consiliului local. Primarul dispune
mäsurile necesare 5i acordä sprijin pentru aplicarea ordinelor 5i instructiunilorcu caracter normativ ale mini9trilor,
ale celorlalticonducätori ai autoritätiloradministratieipublice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor prepdintelui
consiliului judetean, precum ii a hotärårilor consiliului judetean, in conditiilelegii.

(2) Primarul comunei Ciolänesti indepline;te urmätoarele categorii principale de atributii:
a) atributiiexercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiilelegii;
b) atributiireferitoare la relatiacu consiliul local;
c) atributiireferitoare la bugetul local al unitätiiadministrativ - teritoriale;
d) atributiiprivind serviciile publice asigurate cetätenilor, de interes local;
e) alte atribuliistabilite prin lege.

(3) In calitate de reprezentant al statului, primarul:
a) indeplineste functiade oflterde stare civilä 5i de autoritate tutelarä 5i asigurä functionareaserviciilor

publice locale de profil;
b) indeplin#te atribu!ii privind organizarea 5i desf$urarea alegerilor, referendumului si a

recensämåntului;
c) indeplin#te alte atributiistabilite prin lege.
(4) in relatiacu consiliul local, primarul:
a) prezintä consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economicä, socialä

5i de mediu a unitätiiadministrativ - teritoriale, care se publicä pe pagina de internet a unitätiiadministrativ -

teritoriale in conditiilelegii;
b) participä la pdintele consiliului local 5idispune mäsurile necesare pentru pregätirea 5idesf$urareain

bune conditiia acestora;
c) prezintä, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte 5i informäri;
d) elaboreazä, in urma consultärilor publice, proiectele de strategii privind starea economicä, socialä si de

mediu a unitätiiadministrativ - teritoriale, le publicä pe site-ul unitätiiadministrativ - teritoriale si le supune aprobärii
consiliului local.

(5) Tnlegäturä cu bugetul local al unitätiiadministrativ - teritoriale, primarul:
a) exercitä functiade ordonator principal de credite;
b) intocm$te proiectul bugetului unitätiiadministrativ - teritoriale 5i contul de incheiere a exercitiului

bugetar 5i le supune spre aprobare consiliului local, Tnconditiile la termenele preväzute de lege;
c) prezintä consiliului local informäri periodice privind executiabugetarä, in conditiilelegii;
d) initiazä, in conditiilelegii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi emiterea de titluri de valoare

in numele unitätiiadministrativ - teritoriale;
e) verificä, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscalä a contribuabililor la organul

fiscal teritorial, atåt a sediului social principal, cat 5ia sediului secundar.
(6) tn legäturä cu serviciile publice asigurate cetätenilor, de interes local, primarul:
a) coordoneazä realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de specialitate

sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice ii de utilitate publicä de interes local;
b) ia mäsuri pentru prevenirea 9i, dupä caz, gestionarea situatiilorde urgentä;
c) ia mäsuri pentru organizarea executärii 5iexecutarea in concret a activitätilordin domeniile privind:
darea in administrare, concesionarea, inchirierea sau darea in folosintägratuitä a bunurilor proprietate
publicä a comunei, precum 5ia serviciilor publice de interes local, in conditiilelegii;

+ vånzarea, darea in administrare, concesionarea, darea in folosintägratuitä sau inchirierea bunurilor
proprietate privatä a comunei, dupä caz, in conditiilelegii;



elaborarea, avizarea aprobarea documentatiilorde amenajarea teritoriului 5i urbanism ale localitätii
atribuirea sau schimbarea, in conditiilelegii, de denumiri de sträzi, de Piete5i de orice alte obiective de
interes public local;
educatia;
serviciile sociale pentru protectia copilului, a persoanelor cu handicap, a persoanelor vårstnice, a familiei

si a altor persoane sau grupuri aflate in nevoie socialä;
sänätatea;
cultura;
tineretul;
sportul;
ordinea publicä;
situatiilede urgentä;
protectia 5i refacerea mediului;
conservarea, restaurarea 5i punerea in valoare a monumentelor istorice de arhitecturä, a parcurilor,
grädinilor publice 5i rezervatiilornaturale;
dezvoltarea urbanä;
evidentapersoanelor;
podurile ii drumurile publice;
serviciile comunitare de utilitätipublice de interes local;
serviciile de urgen!äde tip salvamont, salvamar 5ide prim ajutor;
activitätilede administratiesocial - comunitarä;
locuintelesociale celelalte unitätilocative aflate in proprietatea unitätiiadministrativ - teritoriale sau in
administrarea sa;
punerea in valoare, in interesul colectivitätiilocale, a resurselor naturale de pe raza unitätiiadministrativ -

teritoriale;
alte servicii publice de interes local stabilite prin lege.
d) ia mäsuri pentru asigurarea inventarierii, evidenteistatistice, inspectiei 5icontrolului furnizärii serviciilor

publice de interes local, precum ii a bunurilor din patrimoniul public privat al unitätiiadministrativ - teritoriale;
e) nume;te, sanctioneazä5i dispune suspendarea, modificarea 5i incetarea raporturilor de serviciu sau,

dupä caz, a raporturilor de muncä,in conditiilelegii, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum
si pentru conducätorii institutiilor5iserviciilor publice de interes local;

f) asigurä elaborarea planurilor urbanistice preväzute de lege, le supune aprobärii consiliului local 5i
actioneazäpentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile 5i autorizatiiledate Tncompetenta sa prin lege 5i alte acte normative, ulterior
verificärii 5icertificärii de cätre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al regularitätii, legalitätii 5ide
indeplinire a cerin!elortehnice;

h) asigurä realizarea lucrärilor 5i ia mäsurile necesare conformärii cu prevederile angajamentelor asumate
in procesul de integrare europeanäin domeniul protectiei mediului 5igospodäririi apelor pentru serviciile furnizate
cetätenilor.

ART.16: (1)Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiilece ii sunt conferite de lege 5i alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al unitätii/subdiviziunii administrativ - teritoriale, conducätorilor
compartimentelor functionalesau personalului din aparatul de specialitate, administratorului public, precum
conducätorilor institutiilor5i serviciilor publice de interes local, in functiede competentele ce le revin in domeniile
respective.

2) Dispozitia de delegare trebuie säprevadä perioada, atributiiledelegate 5i limitele exercitärii atributiilor
delegate, sub sanctiuneanulitätii.Dispozitia de delegare nu poate avea ca object toate atributiilepreväzute de lege
in sarcina primarului. Delegarea de atributiise face numai cu informarea prealabilä a persoanei cäreia i se deleagä
atributiile.

(3) Persoana cäreia i-au fost delegate atributiiin conditiilealin. (1) 5i (2) exercitä pe perioada delegärii

atributiilefunctieipe care o detine, precum 5iatributiiledelegate
ART.17: Viceprimarul comunei Ciolänesti indepline;te, conform dispozitiei de delegare a

atributiilor, urmätoarele categorii principale de atributii:
1) coordoneazä activitatea compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al primarului aflate in

subordinea sa directä, respectiv :
a) compartimentul buget-finan!e, impozite si taxe locale, contabilitate 5icasierie;



2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

b) compartimentul achizitiipublice, investitii, proiecte 5iprograme;
c) compartimentul de administrare domeniu public ii privat.

räspunde de asigurarea inventarierii, evidenteistatistice 5i administrärii bunurilor care apartin domeniului
public si domeniului privat al comunei, in conditiilelegii •

urmare$esi asigurarä respectarea prevederilor Planului Urbanistic General, ale Planurilor Urbanistice
Zonale 5ide Detaliu, precum ii ale Regulamentului local de urbanism 5ia documentatiilorde urbanism si

amenajareateritoriului, pe raza comunei;
coordoneazä elaborarea planurilor urbanistice preväzute de lege suslineaprobarea acestora in consiliul
local;
coordoneazä realizarea evidenteilucrärilor de constructiidin localitate 5i pune la dispozitia autoritätilor
administratiei publice centrale 5i teritoriale rezultatele acestor evidente;
coordoneazä activitätilede control privind disciplina in constructii, luånd mäsuri de intrare in legalitate

acolo unde constatä abateri de la prevederile legale ,

ia masuri pentru controlul depozitärii de9eurilormenajere,industriale sau de orice fel, pentru asigurarea
igienizärii malurilor cursurilor de apä de pe raza comunei, pentru salubrizarea, igienizarea 5i
infrumusetareacomunei, precum 5i pentru decolmatarea ;anturilor, väilor locale, podurilor 5i podetelor
pentru asigurarea scurgerii apelor pluviale ,

ia masuri pentru prevenirea si combaterea pericolelor provocate de animale, in conditiilelegii •

participä la luarea mäsurilor necesare pentru prevenirea si gestionarea situatiilorde urgentä
10) controleazä igiena si salubritatea localurilor publice si produselor alimentare puse in vånzarepentru

populatie, cu sprijinul serviciilor de specialitate;

11) coordoneazä activitätiledesf$uratede persoanele apte de muncädin familiile beneficiare de ajutor social,
conform Planului anual de actiunisau de lucräri de interes local aprobat de consiliul local, repartizeazä
persoanele pe actiunisi lucräri, tineevidentaorelor de muncäprestate de persoanele majoreapte de

muncä5i Ie prezintä lunar primarului 5icompartimentului de asistentäsocialä ;
12) asigurä primirea in audientä a cetä!enilorurmärind solutionareaproblemelor ridicate, cu respectarea

dispozitiilor legale
13) realizeazä activitatea de rezolvare a scrisorilor, sesizarilor 5i cererilor cetätenilor, pe baza atributiilor

delegate ,

14) indepline;te functiade oflterde stare civilä atunci cånd este inlocuitorul de drept al primarului comunei 5i
tn alte situatii;

15) propune, in conditiilelegii, numirea, sanctionarea, suspendarea, modificarea 5i incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupä caz, a raporturilor de muncäpentru personalul aflat in subordine;

16) intocme;te5i actualizeazä permanent Gele posturilor pentru personalul din compartimentele aflate in
subordine, le transmite spre aprobare primarului comunei 5i avizeazä programarea anualä a concediilor
de odihnä ale personalului din compartimentele coordonate ;

17) intocmeste sau, dupä caz, contrasemneazä rapoartele de evaluare anuale a performantelor profesionale
individuale pentru personalul din subordine ,

18) formuleazä propuneri privind organigrama, statul de functii,numarul de personal regulamentul de

organizare si functionare a aparatului propriu 5i regulamentul intern, pentru compartimentele pe care le

coordoneazä ;
19) exercitä atributiunilePrimarului in lipsa acestuia din localitate, ca inlocuitor de drept, numai in baza

dispozitiei de delegare a atributiilor;
20) in lipsa primarului, semneazäin numele acestuia adeverinte, certificate, note de constatare, alte

documente, cu exceptia actelor administrative, avizelor, acordurilor 5i autorizatiilordate in competenta
primarului prin lege, pe care le semneazänumai atunci cand este inlocuitorul de drept al primarului
comunei, in baza dispozitiei de delegare a atributiilor

21) participä 5i contribuie la realizarea atributiilorcomisiei locale de fond funciar, in calitate de membru al

acesteia ,

22) prezintä consiliului local rapoarte anuale de activitate ,

23) indeplineste orice alte atributiipreväzute de lege sau insärcinäri date de consiliul local sau de primar.
ART.18: Secretarul general al comunei indepline;te, conform fiiei postului, urmätoarele atributii

•

1) avizeazä proiectele de hotäråri si contrasemneazä pentru legalitate dispozitiile primarului ii hotärårile
consiliului local;

2) participä la ;edinteleconsiliului local;



3) asigurä gestionarea procedurilor administrative privind relatiadintre consiliul local 5i primar, precum 5i
intre ace*ia 5i prefect;

4) coordoneazä organizarea arhivei 5i evidentastatisticä a hotärårilor consiliului local 5i a dispozitiilor
primarului;

5) asigurä transparenta ii comunicarea cätre autoritätile, institutiilepublice 5ipersoanele interesate a actelor
preväzute la pct. 1;

6) asigurä procedurile de convocare a consiliului local 5iefectuarea lucrärilor de secretariat, comunicarea
ordinii de Zi, intocmirea procesului - verbal al ;edintelorconsiliului local 5i redactarea hotärårilor consiliului
local;

7) asigurä pregätirea lucrärilor supuse dezbaterii consiliului local 5icomisiilor de specialitate ale acestuia;
8) poate atesta, prin derogare de la prevederile OrdonanteiGuvernului nr. 26/2000 cu privire la asociatii5i

fundatii, aprobatä cu modificäri ii completäri prin Legea nr. 246/2005, cu modificärile 5i completärile
ulterioare, actul constitutiv 5istatutul asociatiilorde dezvoltare intercomunitarä din care face parte unitatea
administrativ - teritorialä in cadrul cäreia functioneazä;

9) poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelorordinare ale
consiliului local;

10) efectueazä apelul nominal 5i tineevidentaparticipärii la sedinteleconsiliului local a consilierilor locali;
1 1) numärävoturile 5iconsemneazärezultatul votärii, pe care tl prezintä prepdintelui de *dintä;
12) informeazä presedintele de sedintäcu privire la cvorumul 5i la majoritatea necesare pentru adoptarea

fiecärei hotäråri a consiliului local;
13)asigurä intocmirea dosarelor de ;edintä, legarea, numerotarea paginilor, semnarea 5i 9tampilarea

acestora;
14) urmäre;teca la deliberarea 5i adoptarea unor hotäråri ale consiliului local sä nu ia parte consilierii locali

care se incadreazä in dispozitiile art. 228 alin. (2) Cod administrativ;informeazä presedintele de pdintä,

cu privire la asemenea situatii5i face cunoscute sanctiunilepreväzute de lege in asemenea cazuri;
15) certificä conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitätii/subdiviziunii administrativ - teritoriale;
16)comunica, in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, camerei notarilor publici in a cärei

circumscriptie teritorialä defunctul a avut ultimul domiciliu, o sesizare pentru deschiderea procedurii
succesorale.

17) legalizeazä semnäturi de pe inscrisurile prezentate de pärti, in vederea acordärii beneficiilor de asistentä
socialä si/sau serviciilor sociale;

18) legalizeazä copii de pe inscrisurile prezentate de pärti, cu exceptia inscrisurilor sub semnäturä privatä.
19) tndepline;te atributiilece ii revin pe linie de protectie civilä de situatiide urgentä, conform legislatiei in

vigoare ;
20)face parte din Comitetul Local pentru Situatiide Urgentä 9i indeplin#te atributiilepreväzute tn

Regulamentul privind organizarea,func!ionarea, atributiile5i dotarea Comitetul Local pentru Situatiide
Urgentä ;

21)coordoneazä, verificä 5i räspunde de modul de completare tinereala zi a registrului agricol, conform
legislatiei privind registrul agricol ;

22)coordoneazä compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului, aflate in directa sa
subordine ,

a) Compartiment urbanism, amenajareateritoriului, cadastru, agricultura si registru agricol;
b) -Compartiment juridic, resurse umane, stare civila, autoritate tutelara si pentru monitorizarea

procedurilor administrative;
c) -Compartiment asistenta socialä.

23) indeplin#te functiade oflterde stare civilä delegat 5i preia atributiiledelegate referentului cu atributiide
stare civilä, in lipsa acestuia ;

24) contribuie la intocmirea fi;elorde post pentru aparatul de specialitate al primarului 5iserviciile subordonate

25)intocme9te Gele de evaluare a performantelor profesionale ale functionarilorpublici 5i personalul
contractual din compartimentele si serviciile aflate in subordine ,

26) indepline9te atributiilede operator in Registrul Electoral ,

27) acordä asisten!äjuridicä si sprijin de specialitate in desfasurarea activitätiituturor compartimentelor din

aparatul de specialitate al primarului;



28) contribuie la indeplinirea atributiilorce revin institutieipublice pe linia bunei organizari 5i desf$uräri a
alegerilor;

29) asigurä gestionarea procedurilor administrative privind relatiacu Agentia Nationaläa FunctionarilorPublici

30) indepline;te atributiilede operator in portalul de management al functiilorpublice 5ial functionarilorpublici

31) completeazä si transmite la inspectoratul teritorial de muncäregistrul general de evidentäa salariatilor;
32) indepline;te atributiilein domeniul resurselor umane;
33) conduce comisia de selectionare a arhivei
34) asigurä pästrarea secretului de stat 5ide serviciu in activitatea proprie ;
35) alte atributiipreväzute de lege sau insärcinäri date prin acte administrative de consiliul local sau de primar.

CAPITOLUL Ill
PATRIMONIUL

ART. 1 9: Patrimoniul comunei Ciolänesti este alcätuit din bunurile mobile 5i imobile care apar-tin domeniului
public al localitätii, domeniului privat al acesteia, la care se adaugä drepturile obligatiile cu caracter patrimonial.

ART .20: Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile, imprescriptibile 5i insesizabile.
ART.21: Domeniul privat este alcätuit din bunuri mobile imobile, ce nu apariin domeniului public,

dobåndite prin modalitätlepreväzute de lege.

ART .22: Consiliul local al comunei Ciolänesti hotärä}tece bunuri apartin domeniului public sau privat sä
fie date tn administrare, sä fie concesionate ori inchiriate.

ART.23: Consiliul local hotärä9tecu privire la cumpärareasivånzareabunurilor ce fac parte din domeniul
privat al localitätii, in conditiilelegii, avånd obligatia inventarierii acestora.

ART.24: Consiliul local poate da in folosintägratuitä, pe termen limitat, imobile din patrimoniul lui
societätilor5i institutiilorde utilitate publicä sau de binefacere, recunoscute ca persoane juridice, in scopul
indeplinirii unor activitäticare satisfac cerintelecetätenilordin comuna.

CAPITOLUL IV

BUGETUL Sl ADMINISTRAREA ACESTUIA

ART.25: Finantelecomunei Ciolänesti se administreazä in conditiilepreväzute de lege, in conformitate cu
principiile autonomiei locale, anualitätii, specializärii bugetare 5i echilibrului.

ART .26: Bugetul comunei Ciolänesti se elaboreazä, se aprobä, 5ise executä in conditiilelegii.
ART .27: Impozitele 5i taxele locale se stabilesc de cätre Consiliul local al comunei Ciolänesti, in limitele

conditiilelegii.
ART.28: Bugetul local este alcätuit din venituri proprii obtinutedin taxe 5i impozite locale, din transferuri

de la bugetul de stat, fonduri cu destinatiespecialä venituri obtinutedin imprumuturi externe.

CAPITOLUL V
STRUCTURA ORGANIZATORICA

ART.29: (1) Aparatul de specialitate al primarului comunei Ciolänesti este organizat pe compartimente si

servicii conform organigramei aprobate de Consiliul local la propunerea primarului, prin hotäråre, care face parte
integrantä din prezentul regulament.

(2) Primarul, viceprimarul, administratorul public, persoanele incadrate la cabinetul primarului 5i aparatul
de specialitate al Primarului constituie Primäria, institutiepublicä cu activitate permanentä care aduce la indeplinire
efectivä hotärårile Consiliului Local 5i solutioneazä problemele curente ale comunei Ciolänesti.

ART.30: Intreagaactivitate a primäriei este organizatä 5icondusä de cätre primar, compartimentele fiind
subordonate direct primarului, viceprimarului sau secretarului general care asigurä 5i räspund de realizarea

atributiilorce revin acestora in conditiide legalitate 5ieficientä.
ART .31: Primaria comunei Ciolänesti este structuratä pe 7 compartimente functionalein cadrul cäroraisi

desfasoarä activitatea 72 angajati (2 alesi locali, 7 functionaripublici 5i63 angajati - personal contractual), 6 posturi
fiind vacante.



ART.32: Compartimentele nu au personalitate juridicä administrativä distinctä de cea a autoritätiiin
numele cäreia actioneazä.

ART.33: (1) Primarul conduce, indrumä 5icontroleazä activitatea compartimentelor functionaledin cadrul
primäriei, conform atributiilorpreväzute de lege.

(2) Viceprimariul 5isecretarul general indrumä compartimentele functionaleconform atributiilorpe care le

au potrivit legii 5idelegate de cätre primar.
(3) Activitatea de audit public intern este organizatä 5i exercitatä prin cooperare cu Filiala Judeteanä

Teleorman a AsociatieiComunelordin Romånia, care realizeazä misiunile de audit public intern stabilite cu primarul
comunei.

ART.34: In indeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii si prin prezentul regulament, conducatorii
compartimentelor au urmatoarele atributii:

1.
2.

3.

4.

5.

6.

7.
8.

Asigura organizarea activitatii in cadrul serviciilor si compartimentelor, pentru fiecare angajat;
Au initiativa si iau masuri, dupa caz, in rezolvarea problemelor specifice domeniilor de activitate ale
compartimentelor pe care le conduc;
Asigura cunoasterea de catre personalul din subordine a legislatiei in vigoare, specifica fiecarui domeniu
de activitate;
Indruma, urmarescsi verifica permanent utilizarea eficienta a programului de lucru, preocuparea fiecarui
angajat in rezolvarea legala, competenta si de calitate a tuturor sarcinilor incredintate, in raport cu
pregatirea, experienta si functia ocupata;
Repartizeaza corespondenta, raspund de solutionarea problemelor curente, semneaza lucrarile
compartimentului;
Asigura si raspund de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare, a cererilor, sesizarilor
populatiei;
Asigura respectarea prevederilor din prezentul regulament;
Raspund de cresterea gradului de competenta profesionala si de asigurarea unui comportament corect in
relatiile cu cetatenii, in scopul cresterii prestigiului autoritatii din care fac parte.
ART.35: Conducatorii compartimentelor raspund, conform reglementarilor in vigoare, pentru

neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasa a sarcinilor ce revin entitatilor pe care le conduc, precum si pentru
cazul in care au dispus masuri contrare prevederilor legale.

ART.36: Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Ciolänesti are urmatoarea structura
organizatoricä

1.
2.

3.
4.
5.

6.

7.

8.
9.
10.
11.

12.

Primar,
Viceprimar;
Secretar general;
Administrator public;
Cabinet primar;
Compartiment juridic, resurse umane, stare civilä, autoritate tutelarä 5i pentru monitorizarea procedurilor
administrative;
Compartiment buget-finante, impozite 5itaxe locale, contabilitate 5icasierie;
Compartiment urbanism, amenajareateritoriului, cadastru, agriculturä registru agricol;
Compartiment achizitiipublice, investitii, programe 5i proiecte;
Compartiment asistentäsocialä:
Compartiment politie localä;
Compartiment administrare domeniu public 5i privat.

CAPITOLUL VI

ATRIBUTIILECOMPARTIMENTELOR

ART .37.(1) Atributiileprimarului sunt cele preväzute de lege 5ide art. 16.
(2) Atributiileviceprimarului sunt cele preväzute de art.17.
(3) Atributiilesecretarului general sunt cele preväzute de lege 5ide art. 18.
(4) Atributiile compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Ciolänesti sunt

urmätoarele:



1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)
9)

10)

11)
12)

13)

14)
15)
16)
17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)

26)

27)
28)

29)
30)

ADMINISTRATOR PUBLIC

Atribu!iileadministratorului public sunt urmätoarele:
atragerea de fonduri extrabugetare in vederea atingerii obiectivelor propuse tn strategia de dezvoltare a
comunei;
elaborarea de politici 5i strategii noi in domeniul dezvoltärii serviciilor publice comunitare de interes local
sau a unor servicii din aparatul de specialitate al primarului;
coordonarea aparatului de specialitate a primarului in lipsa primarului 5ia viceprimarului;
dezvoltarea de parteneriate cu unitätiadministrativ-teritoriale din alte state;
asigurä consilierea primarului pe probleme specifice;
reprezintä institutiaprimarului in relatiacu cetätenii, cu administratiacentralä si localä 5icu alte institutii5i
organizatii in baza mandatului conferit de primar;
pregäte;te materiale 5i informäri necesare emiterii unor acte administrative ale primarului;
coordoneazä elaborarea rapoartelor anuale de activitate ale primarului;
asigurä si räspunde de intocmirea documentatiilorin vederea atribuirii contractelor de concesiune, de

achizitiipublice, vånzare-cumpärare,comodat, inchiriere, de prestäri, dare in administrare, parteneriate
publice-private, prin efectuarea lucrärilor specifice;

intocme;teregulamente proprii ale institutieiin ceea ce prive$e concesionarea, inchirierea finantarea
nerambursabilä;
asigurä interfataintre administratiapublicä localä sectorul privat;
participä la promovarea satelor apartinånd comunei Ciolänesti;
faciliteazä comunicarea intre administratiapublicä localä, ONG 5i firme in vederea realizärii de
parteneriate;
elaborareazä planul de dezvoltare localä;
sustineinitiativelede dezvoltare localä
este responsabil de crearea unor noi posibilitäti de investitii;
participa in grupul de lucru pentru elaborarea, implementarea 5i dezvoltarea Sistemului de control
managerial din cadrul primäriei;
participä la intocmirea programelor anuale de achizitiipublice pe baza propunerilor fäcute de cätre
compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Ciolänesti, in functiede gradul
de prioritate;
contribuie la programarea, pregätirea, decontarea 5i receptia lucrärilor de investitii, aferente lucrärilor
tehnico-edilitare,
intocme;tedocumentatia5i raportul de specialitate la proiectele de hotäråri ale Consiliului Local al
comunei Ciolänesti, privind aprobarea indicatorilor tehnico - economici in vederea realizärii de lucräri de
utilitate publicä, concesiuni, inchirieri, dare in administrare, comodat, asociere;
räspunde de intocmirea formelor necesare, potrivit prevederilor legale pentru comandarea elaborärii

documentatiilortehnico-economice pentru obiectivele de investitii;
asigurä direct sau prin intermediul proiectantilor obtinereaavizelor acordurilor 5i a altor documente
necesare elaborärii documentatieitehnico-economice, de la furnizorii de utilitäti;
asigurä verificarea proiectelor prin speciali$ti verificatori de projecte atestati;
asigurä elaborarea documentelor tehnice necesare organizärii licitatiilorpentru proiectare 5i executie, in
conformitate cu prevederile legale 5i le pune la dispozitia organizatorului licitatiei;
verificä modul de intocmire 5idecontare a situatiilorde lucräri conform prevederilor din documentatie, acte
normative tehnico-economice, contracte 5i a conditiilorde financarecu incadrare in plafoanele de

decontare 5i respectarea termenelor contractuale;
propune oprirea plätilor, sau dupä caz, aplicarea de penalizäri, in cazul cånd se constatä abateri
neconforme cu realitatea pentru bunurile aferente obiectivului de investitii;
verificä 5isemneazäde primire facturile de decontare a situatiilorde lucräri lunare realizate;
verificä 5i avizeazä documentele pentru eliberarea partialä sau totalä a garantiilor de bunä executiealte
retineripentru lucräri de proastä calitate, penalitäti de intårziere, daune, etc.;
verificä lucrärile din punct de vedere al incadrärii in preturile din Ofertä, in vederea decontärii;
propune mäsuri de imbunätätirea activitätiide urmärire, evidentadecontäri, reglementare financiarä 5i
conlucrare cu celelalte compartimente ale directiei;



31) colaboreazä cu Compartimntul financiar- contabil, resurse umane la solutionareaproblemelor legate de

decontarea lucrärilor 5i transmiterea pe baza proceselor verbale de receptie a valorii definitive a

obiectivelor receptionate;
32) intocme;telista de propuneri, in conditiilelegii, cu componenta 5i programul de functionareal comisiilor

de receptii;
33) tntocmesteprograme pentru receptia finalä a obiectivelor la expirarea perioadei de garantie, cu

respectarea prevederilor legale in vigoare convoacäcomisiile de receptie in acest sens, verificä modul

de comportare al obiectivului in cursul perioadei de garantie 5i constatä dacä au fost remediate de cätre

constructor deficientelesemnalate la receptia preliminarä sau cele apärute in perioada de garantie;
34) difuzeazä in termen, procesele - verbale de receptie la toti factorii care au concurat la realizarea

obiectivului receptionat;
35) prime;te 5i rezolvä in termen, reclamatiile5isesizärile - primite din partea cetätenilor5ia beneficiarilor de

dotatieprivind deficienteleapärute la obiectivele receptionate preliminar in termenul de garantie, cu
respectarea prevederilor legale;

36) arhiveazä, pästreazä 5i predä arhiva cu documentatiiletehnico-economice;
37) exercitä 5ialte atributiiin domeniul säude activitate sau altele care decurg din actele normative in vigoare

sau ca urmare a dispozitiei conducerii;
38) indepline$e orice alte sarcini legale primite pe linie ierarhicä.

CABINET PRIMAR

consilier, personal contractual, iarIn cadrul compartimentului Cabinet primar existä un post —

compartimentul este subordonat in mod direct primarului comunei Ciolänesti.

I.

2.

3.
4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

11.
12.
13.

14.

Atributiilecompartimentului sunt urmätoarele:
Asigurä consilierea primarului comunei pe probleme specifice domeniilor de activitate ale administratiei
publice locale, pentru indeplinirea corespunzätoare de cätre acesta a atributiilorsale;
Participa la audientele primarului si se preocupa de evidentasi solutionarea acestora;
Este purtätorul de cuvånt al primarului in relatiacu mass-media;
Indeplineste atributii de protocol si reprezentare a primarului comunei la ceremonii , solemnitati, primiri de

vizite , delegatii , oficialitati, conform tnsärcinärilor date de primar;
In limitele stabilite prin actele normative in vigoare si a mandatului acordat de catre primar, tl reprezinta

pe acesta in relatiile cu autoritati si institutii publice, organizatii nonguvernamentale, persoane fizice si
juridice;
Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului si cu toate
institutiile5iserviciile subordinate, pentru indeplinirea corespunzatoare a sarcinilor ce ii revin;

Colaboreaza cu secretarul general al U.A.T. pentru fundamentarea, elaborarea, intocmirea redactarea
proiectelor de hotarari pe care la propune primarul comunei 5ia dispozitiilor emise de acesta;
Pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia cunostinta in exercitarea
atributiunilor de serviciu conform legislatiei in vigoare;
Raspunde de indeplinirea cu profesionalism si corectitudine a indatoririlor de serviciu;
Prezinta la solicitarea primarului rapoarte si informari privind activitatea desf$uratä, precum 5i cu privire
la constatarile facute si masurile luate in solutionareaunor probleme;
Identifica problemele

, necesitatile si constrangerile care afecteaza comunitatea localä;
Monitorizeaza proiectele de dezvoltare localä;
Initiaza programe si proiecte de investitii de interes local in parteneriat cu alte institutii si organizatii;
Duce la indeplinire orice alte atributii sau insärcinäri date de catre primarul comunei.

COMPARTIMENT JURIDIC, RESURSE UMANE, STARE CIVILÄ, AUTORITATETUTELARÅ
$1 PENTRU MONITORIZAREA PROCEDURILOR ADMINISTRATIVE

In cadrul compartimentului juridic, resurse umane, stare civilä, autoritate tutelarä 5iasistentäsocialä existä
un post - functionar public, iar compartimentul este subordonat in mod direct secretarului general al comunei

Ciolänesti.

Atributiilecompartimentului sunt urmätoarele:

02



1 .ln domeniul juridic

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.
10.

11.

12.

13.

colaboreaza cu secretarul comunei Ciolänesti la pregatirea sedintelor consiliului, asigurarea documentarii
si informarii consilierilor, intocmirea si difuzarea catre acestia a dosarelor de sedinta si a oricaror
materiale;
reprezintä interesele comunei in fatainstantelorde judecatä, precum ii a altor autoritätijurisdictionale, pe
baza imputerniciri scrise, semnate de cätre primar;
formuleazä actiuni, tntåmpinäri, cereri de interventiein litigiile in care comuna, primarul, consiliul local sau
comisia localä pentru stabilirea dreptului de proprietate privatä asupra terenurilor are calitate procesualä;
asigurä reprezentarea prin delegare a primarului 5i a comisiei locale pentru stabilirea dreptului de
proprietate privatä asupra terenurilor in fata instantelorjudecätore;ti, transmite la dosar toate actele
necesare solutionäriicauzelor;
transmite propunerile Comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privatä Ciolänesti Tn
vederea validärii sau invalidärii acestora de cätre Comisia JudeteanäTeleorman pentru stabilirea dreptului
de proprietate asupra terenurilor;
intocme$eräspunsuri adreselor judecätore;ti referitoare la aplicarea Legii fondului funciar in vederea
solutionäriiunor litigii;
tineevidentacauzelor aflate pe rolul instantelorde judecatä pentru litigiile in care primarul, consiliul local
sau comisia localä pentru stabilirea dreptului de proprietate privatä asupra terenurilor este parte in proces;
acordä asistentäjuridicä pentru intocmirea corectä a contractelor ce se incheie la nivelul U.A.T. 5i
avizeazä contractele semnate de primarul comunei;
acordä asistentäde specialitate comisiilor de aspecialitate ale consiliului local;
acordä asistentäjuridicä personalului angajat in aparatul de specialitate al primarului pe probleme legate
de activitatea specificä a acestora;
solutioneazäin termenele preväzute de lege petitiile repartizate de conducerea institutiei;
participä la buna desf$urare a audientelor, urmär#tesolutionareaproblemelor ridicate 5i comunicä
modul lor de solutionare;
indepline;te orice alte sarcini 5iatributiidate in competenta sa potrivit dispozitiiilor legale.

2Än domeniul - resurse umane .

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.
9.
10.

asigurä intocmirea formalitätilorprivind scoaterea la concurs a posturilor ii a promovärilor din cadrul
aparatului de specialitate 5i räspunde de organizarea in conditiioptime a procedurilor specifice
concursurilor — recrutarea 5i selectiacandidatilorpentru functiipublice contractuale. Räspunde 5i se
asigurä de publicitatea posturilor vacante scoase la concurs pe pagina de internet a institutiei, in mass-
media localä 5i la sediul acesteia;
asigurä secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante si intocme;te
documentatiileprivind incadrarea in muncäa candidatilordeclaratiadmi}i, pe baza proceselor verbale ale
comisiilor de concurs/examen in conformitate cu prevederile legale;
efectueazä lucräri privind incheierea, modificarea, suspendarea 5i incetarea raportului de serviciu, #i/sau
a contractului de muncäpe perioadä nedeterminatä 5ideterminatä, precum 5iacordarea tuturor drepturilor
preväzute de legislatia privind functiapublicä 5i de legislatia muncii pentru personalul din aparatul de
specialitate ;
colaboreazä cu personalul de conducere in vederea intocmirii Gelor de post, räspunde 5i tineevidenta
acestora pentru posturile ocupate din cadrul aparatului de specialitate, conform prevederilor legale;
intocme;te, gestioneazä 5i räspunde de dosarele profesionale ale functionarilorpublici, precum ii de

dosarele personale ale personalului contractual conform prevederilor legale;
colaboreazä la fundamentarea necesarului de cheltuielile de personal preväzute in buget cu conducerea
DirectieiEconomice 5iServiciul Buget-Contabilitate;
räspunde de intocmirea situatieiprivind planificarea concediilor de odihnä, Tnvederea aprobärii de cätre
Primar 5iumäre9terespectarea ei;
intocmeste, verificä 5i avizeazä foile de prezentä colectivä (pontajul centralizator) lunar;
räspunde de prezenta la serviciu a angaja!ilor 5i de pontajele intocmite lunar in aceastä bazä;
elibereazä la cerere, adeverinteprivind calitatea de salariat, privind vechimea in muncä, privind drepturile
salariale brute (salarii de incadrare, sporuri de conducere, salar de merit, spor de vechime etc.);



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.
24.

25.
26.

27.
28.

29.

30.

31.

32.

33.

solicitä personalului din aparatul de specialitate completarea 9i/sau actualizarea declaratiilorde avere, a

declaratiilorde interese, a declaratiilorpersonale 5i asigurä gestiunea acestor documente, conform
legislatiei in vigoare. Räspunde de preluarea 5i pästrarea declaratiilorde avere 5i a celor de interese ale
angajatilor aparatului de specialitate precum 5i depublicarea acestora pe pagina de internet a institutiei
confom legii;
elaboreazä 5ipropune Primarului Regulamentul de ordine interioarä;Räspunde de aplicarea prevederilor
din acesta;
participä la elaborarea Regulamentului de Organizare 5i Functionareal aparatului de specialitate aläturi
de Serviciul Juridic, pe care il supune aprobärii Primarului 5iadoptärii Consiliului Local;
intocme}te5i actualizeazä Registrul de evidentäa salariatilor, Registrul de evidentäa functionarilor
publici, 5iRegistrul de evidentäa personalului plätit din fonduri publice, conform legislatiei in vigoare;
solicitä 5i centralizeazä, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale functionarilorpublici 5i
Gele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului contractual, intocmite de

directie5ide cätre serviciile subordonate Primarului;
räspunde de intocmirea Planului de formare profesionalä al angajatilor pe care il supune aprobärii
Primarului; räspunde de evidentaplanificärii 5i participärii angajatilor la diverse forme de perfectionare
profesionalä;
la solicitarea justificatä a Ffilor, aprobatä de cätre Primar 5i cu avizul ANFP, tntocme#tedocumentatia
necesaräsupunerii spre aprobare a Consiliului Local pentru transfomarea unor posturi vacante, preväzute
in statul de functii;
asigurä legätura institutieicu Agentia Nationaläa FunctionarilorPublici Bucure;tide cätre care este
coordonat metodologic;
räspunde de acordarea *i/sau retinereaunor drepturi, documente, ale angajatilor in conditiilelegii la
incetarea raporturilor de serviciu sau a contractului demuncä;
räspunde de confidentialitateadatelor la care are acces, in afara celor cu caracter public;
duce la indeplinire hotärårile consiliului local ii dispozitiile primarului;
are obligatia de a respecta normele securitätii5i sänätätiimuncii , conform Legii nr.319/2006, H.G. nr.
425/2006 5i normativele in vigoare;
respectä normele 5i indatoririle preväzute in Legea nr. 188/1999, privind Statutul functionarilorpublici.;
respectä prevederile Codului de conduita a functionarilorpublici , conform Legii nr.7 / 2004;
asigurä 5i urmäre;teintegrarea noilor angajati, efectueazä controlul respectärii disciplinei muncii;
asigurä crearea bäncii de date privind evidencapersonalului ,atät a functionarilorpublici cät a
personalului contractual;
asigurä implementarea ii aplicarea Statutului functionarilorpublici;
urmäresteevaluarea activitätii5i cariera functionarilorpublici integrate tn sistemul de evaluare a
performantelor la nivelul institutiei;
asigurä intocmirea 5i gestionarea Gelor de evaluare a posturilor pentru functionariipublici 5i personalul
contractual din subordine;
asigurä aplicarea sistemului de salarizare in vigoare , completat cu actele normative care apar pe parcurs
in concordantäcu structura organizatoricä 5i numärul de posturi aprobate de consiliul local 5ielaboreazä
dispozitii in acest sens;
räspunde de organizarea examenelor si concursurilor pentru avansarea in grade ,

trepte superioare sau
functiide conducere;
asigurä aducerea la cunoitintäpublicului a posturilor vacante 5i data organizärii concursurilor pentru
ocuparea acestora;
are obligatia de a respecta cunoa$eprevederile Ordinulului nr. 946 din 4 iulie 2005, cu modificärile
completärile ulterioare, pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial;

3.-ln domeniul — stare civilä

intocmesc, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de naitere, de cäsätorie de deces, in dublu1.
exemplar, 5i elibereazä persoanelor fizice indreptätite certificate doveditoare privind actele 5i faptele de
stare civilä inregistrate;



2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

inscriu mentiunipe marginea actelor de stare civilä aflate tn pästrare 5i trimit comunicäri de mentiuni
pentru inscriere in registrele de stare civilä - exemplarul I sau, dupä caz, exemplarul II, in conditiile
prezentei metodologii;
elibereazä gratuit, la cererea autoritätilorpublice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare civilä,

precum 5ifotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996,
cu modificärile 5icompletärile ulterioare, precum 5iale Regulamentului UE nr. 679/2016 al Parlamentului
European al Consiliului Uniunii Europene privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveite
prelucrarea datelor cu caracter personal 5i libera circulatiea acestor date;
elibereazä, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civilä, potrivit
modelului preväzut in anexa nr. 9;dovezile cuprind, dupä caz, precizäri referitoare la mentiunileexistente
pe marginea actului de stare civilä;
trimit structurilor de evidentäa persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondatä unitatea
administrativ-teritorialä, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civilä sau a modificärilor
intervenite in statutul civil, comunicäri nominale pentru näscutiivii, cetäteniromåni, ori cu privire la
modificärile intervenite in statutul civil al cetätenilorromäni;actele de identitate ale persoanelor decedate
ori declaratiiledin care rezultä cäpersoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit la structura
de evidentäa persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de ultimul loc de domiciliu;
trimit centrelor militare, pånä la data de 5 a lunii urmätoare inregisträrii decesului, documentul de evidentä
militarä aflat asupra cetä!enilorincorporabili sau recrutilor, potrivit modelului preväzut in anexa nr. 10;
trimit structurilor de stare civilä din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondatä unitatea administrativ-
teritorialä, pånäla data de 5 a lunii urmätoare, certificatele anulate la completare;
intocmesc buletine statistice de na$ere, de cäsätorie 5i de deces, in conformitate cu normele Institutului
Nationalde Statisticä, pe care le trimit, pånä la data de 5 a lunii urmätoare tnregisträrii, la Directia
Judeteanäde Statisticä;
dispun mäsurile necesare pästrärii registrelor 5i certificatelor de stare civilä in conditiicare sä asigure
evitarea deteriorärii sau a disparitiei acestora 5iasigurä spatiul necesar destinat desf$uräriiactivitätiide
stare civilä;
atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri precalculate, pe
care le pästreazä le arhiveazä Tnconditiide deplinä securitate;
propun necesarul de registre, certificate de stare civilä, formulare, imprimate auxiliare 5icernealä specialä,
pentru anul urmätor, il comunicä anual structurii de stare civilä din cadrul S.P.C.J.E.P.;
reconstituie registrele de stare civilä pierdute ori distruse - partial sau total -j prin copierea textului din
exemplarul existent, certificänd exactitatea datelor inscrise prin semnare 5iaplicarea sigiliului 5i parafei;
primesc cererile de schimbare a numelui pe cale administrativä documentele prezentate in motivare,

pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. la care este arondatä unitatea administrativ-teritorialä;
primesc cererile de inscriere de mentiunicu privire la modificärile intervenite in sträinätate, in statutul civil
al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume 5i/sau prenume, precum si documentele
ce sustincererile respective, pe care le inainteazä D.E.P.A.B.D., in vederea avizärii inscrierii mentiunilor
corespunzätoare sau, dupä caz, a emiterii aprobärii;
primesc cererile de transcriere a certificatelor 5iextraselor de stare civilä procurate din sträinätate, insotite
de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de transcriere
pe care il inainteazä, impreunä cu intreaga documentatie, in vederea avizärii prealabile de cätre
S.P.C.J.E.P.in coordonarea cärorase aflä;
primesc cererile de rectificare a actelor de stare civilä 5iefectueazä verificäri pentru stabilirea cu exactitate
a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civilä sau a mentiunilorinscrise pe acestea, intocmesc

documentatia5i referatul cu propunere de aprobare sau respingere 5i le inainteazä S.P.C.J.E.P.,pentru
aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de cätre primarul unitätii
administrativ-teritoriale competente;
primesc cererile de reconstituire 5i intocmire ulterioarä a actelor de stare civilä, intocmesc documentatia
5i referatul prin care se propune primarului unitätiiadministrativ-teritoriale emiterea dispozitiei de aprobare

sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.J.E.P.;
inainteazä S.P.C.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civilä, in termen de 30 de zile de la data cånd
toate filele din registru au fost completate, dupä ce au fost operate toatementiuniledin registrul de stare

civilä - exemplarul l;



19. sesizeazä imediat S.P.C.J.E.P in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare civilä cu regim
special;

20. indeplinesc orice alte atributii prevazute de lege Tndomeniul stärii civile.

4.indomeniul - autoritate tutelarä .

1. intocm#te comunicä instanteide tutelä referate 9ianchete psiho-sociale privind instituirea curatelei pe
seama bolnavilor psihici, in vederea reprezentärii acestora in procesul de punere sub interdictie;

2. intocme}te5icomunicä instanteide tutelä referate 5ianchete psiho-sociale privind instituirea curatelei pe
seama bolnavilor psihici nepti#i sub interdictie, in vederea reprezentärii acestora in fata instantelor
judecätore$i, in diferite procese, altele decåt cele de punere sub interdictie, in fatanotarilor publici;

3. intocm#te5icomunicä instanteide tutelä referate ii anchete psiho-sociale privind modul tn care curatorul
a indeplinit sarcinile incredintatecu titlu de mandat;

4. intocme9te5i comunicä instanteide tutelä referate 5i anchete psiho-sociale privind modul in care pärin!ii
Gi indeplinesc indatoririle cu privire la persoana copilului minor;

5. solicitä instantelorjudecätorsti in calitate de delegat al autoritätiitutelare, punerea sub interdictiea unei
persoane care nu are apartinätori 5ieste bolnavä psihic;

6. intocmesteanchete sociale privind internarea nevoluntarä a bolnavilor psihici pericu109i, conform Legii
nr.487/2002;

7. asistä persoanele vårstnice in fatanotarilor publici, cu ocazia incheierii unui act juridic de insträinare a
bunurilor ce le apartin, in scopul intretinerii5i ingrijirii Ior, tn baza Legii nr.17/2000;

8. intocme;te comunicä organelor de politie anchetele sociale privind situatiabolnavilor psihici pentru care

urmeazäsä se instituie tutela;
9. intocrn#te5i comunicä instanteide tutelä referate anchete psiho-sociale privind instituirea tutelei pe

seama bolnavilor psihici;
10. intocm#te5icomunicä instanteide tutelä referate anchete psiho-sociale privind modul in care tutorele

a ingrijit de persoana interzisului 5i a administrat bunurile 9i veniturile acestuia ii dacä sunt regulat
tntocmite ii corespund realitätii, propune instantei de tutelä aprobarea därii de seamäanualä 5i
descärcarea de gestiune a tutorelui;

11, intocm#te comunicä instanteide tutelä referate si anchete psiho-sociale privind aprobarea därii de

seamägenerale prezentatä de tutore la incetarea tutelei;
12. tntocm#te5i comunicä instanteide tutelä referate 5i anchete psiho-sociale privind instituirea curatelei pe

seama minorilor in vederea reprezentärii sau asistärii acestora la diferite institutiide stat la acceptarea
unei succesiuni,la ridicarea pensiei de urmas, la cumpärarea sau vånzareaunor bunuri imobile, la
acceptarea unor donatii, etc.;

13. intocme$e5i comunicä instanteide judecatä rapoartele de anchetä psiho-socialä privind incredintarea
minorilor Tn caz de divort, stabilirea domiciliului acestora sau retncredintare5i a modul de exercitare a
autoritätiipärinte;ti;

14. intocmeste5i comunicä notarilor publici rapoartele de anchetä psiho-socialä Tn problema stabilirii
domiciliului minorilor 5i a exercitärii autoritätiipärint#ti, in cazul divortuluiprin acord in fatanotarului
public;

15. intocme$e5i comunicä instanteide tutelä referate anchete psiho-sociale privind stabilirea
reprezentantului legal al adultului cu handicap grav, nedeplasabil, in vederea ridicärii 5i administrärii in
favoarea bolnavului a indemnizatieilunare cuvenite conform Ordinului 380/2002;

16. efectueazä anchete sociale cu privire la executarea sau neexecutarea corespunzätoare a obligatiilor de
intretinere9iingrijire a persoanei värstnice, obligatii asumate prin incheierea unui contract de intretinere
in temeiul articolelor 30-34 din Legea 17/2000;

17. intocmestegrile de evaluare medico-sociale a persoanelor care se interneazä in unitätilede asistentä
medico-sociale;

18. intocm#teanchete sociale privind situatiafamilialä a persoanelor condamnate care solicitä amänarea
executärii pedepsei sau intreruperea executärii pedepsei;

19. indepline$e orice alte sarcini, care nu sunt cuprinse in Ga postului, in functiede solicitärile conducerii
primäriei sau ale Ffului direct, participånd ii la rezolvarea unor cereri venite de la alte compartimente din
cadrul institutieiprivind sesizäri, verificäri, reclamatii;

20. Efectueazä studiu individual si documentare, in domeniul legislatiei aplicabile.



5.tndomeniul — monitorizarea procedurilor administrative .

1.
2.

3.

4.

5.
6.
7.
8.
9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.
17.
18.

Publicarea Statutului UnitätiiAdministrativ-Teritoriale Comuna Ciolänesti;
Publicarea regulamentelor privind procedurile administrative (Regulamentul cuprinzänd mäsurile
metodologice, organizatorice, termenele 5i circulatiaproiectelor de hotäråri ale autoritätiideliberative,
precum 5i Regulamentul cuprinzänd mäsurile metodologice, organizatorice, termenele 5i circulatia
proiectelor de dispozitii ale autoritätiiexecutive);
Publicarea hotärårilor adoptate de consiliul local, atåt cele cu caracter normativ, cat 5i cele cu caracter
individual;
Publicarea Registrului pentru evidentaproiectelor de hotäråri ale consiliului local;
Publicarea Registrului pentru evidentahotärårilor consiliului local;
Publicarea dispozitiilor emise de primar, cu caracter normativ;
Publicarea Registrului pentru evidentaproiectelor de dispozi!ii ale primarului;
Publicarea Registrului pentru evidentadispozitiilor primarului;
Publicarea documentelor 5i informatiilorfinanciare, ap cum sunt puse la dispozitie de cätre Direc!ia
Economicä, prin care se asigurä indeplinirea obligatiilor privind procedurile de publicare a bugetelor locale,
potrivit legii;
Publicarea Registrului privind inregistrarea refuzurilor de a semna/contrasemna/aviza actele
administrative, precum obiectiilecu privire la legalitate, efectuate in scris;
Publicarea Registrului pentru consemnarea propunerilor, sugestiilor sau opiniilor cu privire la proiectele
hotärårilor autoritätiideliberative dispozitiilor autoritätiiexecutive, numai in cazul celor cu caracter
normativ;
Publicarea informärii in prealabil, din oficiu, asupra problemelor de interes public care urmeazäsä fie
dezbätute de autoritätileadministratieipublice locale;
Publicarea informärii in prealabil, din oficiu, asupra proiectelor de acte administrative, cu caracter
normativ;
Publicarea minutelor in care se consemneazä, in rezumat, punctele de vedere exprimate de participanti
la o ;edintäpublicä;
Publicarea proceselor-verbale ale sedintelorautoritätiideliberative;
Publicarea declaratiilorde cäsätorie;
Publicarea oricäror altor documente care, potrivit legii, fac obiectul aducerii la cuno$intäpublicä;
Publicarea oricäror altor documente a cäroraducere la cuno#tintäpublicä se apreciazä de cätre autoritätile
administratieipublice locale ca fiind oportunä ii necesarä.

COMPARTMENT BUGET-FINANTE, IMPOZITE $1 TAXE LOCALE, CONTABILITATE$1
CASIERIE

In cadrul compartimentului buget-finante, impozite 5itaxe locale, contabilitate 5icasierie existä trei posturi
- functionaripublici, iar compartimentul este subordonat in mod direct viceprimarului comunei Ciolänesti.

Atributiile compartimentului sunt urmätoarele:

1 .ln domeniul - buget-finante

1.

2.
3.

4.

5.

fundamenteazä si intocme;teanual, in termenele preväzute de lege, proiectul bugetului local al comunei
Ciolänesti, asiguränd prezentarea tuturor documentelor necesare consiliului local ii primarului in vederea
aprobärii bugetului anual;
intocme;tecontul anual de incheiere a exercitiuluibugetar;
stabile* mäsurile necesare 5i solutiilelegale pentru buna administrare, intrebuintare5i executare a
bugetului local;
verificä modul de incasare 5icheltuire a sumelor din bugetul local prezintä primarului 5iconsiliului local
orice neregulä sau incälcare constatatä, precum 5imäsurile ce se impun;

urmäreste5i räspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare ii informeazä lunar
primarul;



6.

7.

8.

9.

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

realizeazä studiile necesare in vederea aprobärii de cätre consiliul local a imprumuturilor ce trebuie
obtinutepentru realizarea unor actiuni5i lucräri publice, urmärind respectarea formelor legale pentru
fundamentare, contractare, garantare ii rambursare a acestora;
asigurä $i räspunde de respectarea legalitätii privind intocmirea ii valorificarea tuturor documentelor
financiar contabile prezentate spre aprobare ordonatorului principal de credite;
asigurä pe baza documentatieitehnico - economice prezentate, fondurile necesare pentru buna

functionarea unitätilordin domeniul invätämåntului, sänätätii, asistenteisociale, culturä, etc.;
organizeazä, asigurä 5i räspunde de exercitarea conform prevederilor legii a controlului financiar -

preventiv;
asigurä inventarierea anualä sau ori de cåte ori este nevoie a bunurilor materiale 5ia valorilor bäne;tice
apar-tin comunei si administrarea corespunzätoare a acestora;
asigura evaluarea 5i reevaluarea bunurilor, conform legii;
colaboreazä cu celelalte compartimente 5i servicii pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea
elaborärii bugetului local;
Asigurä asistentäde specialitate pentru structurile aparatului de specialitate 5ipentru institutiilesi serviciile
publice aflate in subordinea primarului sau a consiliului local;
urmäre9te5i räspunde de respectarea ii aplicarea hotärårilor consiliului local, a dispozitiilor primarului 5i
a celorlalte acte normative in domeniul economico — financiar;
räspunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotäräri in domeniile de activitate
ale compartimentului, Tnvederea promovärii lor in consiliul local;
exercita orice alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative in domeniu.

2.1n domeniul - impozite 5itaxe locale .

1.

2.
3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

11.
12.

13.

14.
15.
16.

raspunde de constatarea, stabilirea si urmärirea incasarea impozitelor si taxelor preväzute de lege,
datorate de persoanele fizice juridice care detinbunuri impozabile sau taxabile pe teritoriul comunei pe
baza documentelor depuse de acestia;
raspunde de intocmirea borderourilor de debite si scäderi precum si jurnalele pentru contribuabili;
preia declaratiilede impozite si taxe, asigurånd verificarea acestora potrivit reglementarilor legale in
vigoare;

tine evidenta debitelor din impozite si taxe datorate, raspunde de modificarea debitelor conform
declaratiilordepuse, analizeazä fenomenele rezultate din aplicarea legisla!iei fiscale si informeazä asupra
problemelor deosebite, propunånd modificärile ce se impun;

raspunde de efectuarea impunerii din oficiu in cazul contribuabililor care nu si-au corectat in urma
instiintarilor, declaratiadepusa initial, precum si in cazul contribuabililor care nu au depus declaratiisi
emite deciziile de impunere din oficiu;
raspunde de intocmirea actelor necesare executarii silite (instiintari de Plata, somatii, titluri executorii,
popriri bancare) pentru contribuabili, dupa expirarea termenelor scadente de plata conform legii si asigura
transmiterea lor cätre contribuabili;
prezinta situatia cu debitele restante pentru impozitele si taxele datorate de contribuabili si masurile care

s-au luat pentru recuperarea debitelor restante;
constata si stabilesteamenzi pentru nedepunerea la termen a declaratiilorde impozite si taxe de cätre

contribuabili;
tine evidenta pe surse a debitelor, intocmind la inceputul fiecarui an (pana la 31 ianuarie) situatia
cuprinzand sumele pe fiecare contribuabil in parte ce urmeaza a se prescrie in cursul anului;
asigura si räspunde de integritatea, confidentialitateasi securitatea datelor si documentelor continutede
fiecare dosar fiscal;
raspunde de operarea in baza de date a plätilor efectuate prin virament;
raspunde de intocmirea, debitarea si urmarirea incasarii debitelor provenite din impozite 5i taxe locale
prezentand, trimestrial, situatia cu debitele restante si masurile care s-au luat pentru incasarea acestora;
räspunde de intocmirea, dupa caz, a adeverintelor, certificatelor de atestare fiscala precum si a altor
documente solicitate in baza legii de catre contribuabili;

tineevidenta Registrului de ROI Nominal Unic cu toate datele impuse de reglementarile in vigoare;
intreprinde masuri pentru clarificarea datelor de identificare a contribuabililor;
instiinteaza contribuabilii asupra erorilor de identificare existente in declaratiile depuse;



17. identifica contribuabilii care nu au depus declaratii fiscale si ii instiinteaza despre obligatiile declarative ce
le revin potrivit legii;

18. raspunde de comunicarea deciziilor de impunere contribuabililor;
19. verifica platile efectuate de contribuabili in contul obligatiilor bugetare;
20. intocmeste situatiile statistice solicitate, pe care le transmite institutiilorsi persoanelor solicitante;
21. intocmeste listele restante si de plusuri, pe tipuri de impozite, taxe etc. si alte venituri bugetare;
22. pastreaza confidentialitatea lucrarilor executate si a informatiilor detinute care, potrivit legii, constituie

secret de serviciu si nu pot fi date publicitatii;
23. indeplin#te orice alte alte atributiipreväzute de lege in domeniu.

3.indomeniul - contabilitate

1.

2.
3.
4,

5.

6.

7.

8.

9.

10.

11.

organizeazä 5i conduce intreaga evidentäcontabilä, in conformitate cu prevederile legale Tn vigoare pe
urmätoarele actiuni:

a. contabilitatea mijloacelorfixe 5ievidentaoperativä la locurile de folosire, astfel incåt säräspundä
cerin!elorprivind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe;

b. contabilitatea materialelor 5i a obiectelor de inventar;
c. contabilitatea mijloacelor bäne}ti;
d. contabilitatea deconturilor;
e. contabilitatea cheltuielilor conform clasificatieibugetare;

asigurä evidentacontabilä a veniturilor 5icheltuielilor bugetului local;
intocme$e, lunar, notele contabile aferente veniturilor 5icheltuielilor;
realizeazä inregistrarea in contabilitate a obligatiilor de platä, incasärilor 5i debitelor pentru fiecare
categorie de venit in parte;
intocmestepropuneri de angajamente, ordonantäri, fi;e bugetare, ordine platä, D.P.V.E., D.I.E., N.I.R.,
dispozitii transfer, dispozitii platä / incasare cätre casierie, statele de platä privind salariile,etc.;
intocme;tesituatiilefinanciare fi contul de executiepentru comuna Ciolänesti 5i centralizat pentru toate
unitätileii serviciile subordonate;
asigurä intocmirea corectä 5i la timp a statelor de platä 5i stabilirea retinerilor5i a viramentelor salariale
conform legislatiei in vigoare;

intocmeste5idepune declaratiileprivind retinerea virarea sumelor reprezentånd contributiade asiguräri
sociale de stat, asigurari sociale de sänatate, asiguräri de somaj5i orice alte declaratiireferitoare la
drepturi salariale;
elaboreazä notele justificative privind necesarul de fonduri pentru cheltuieli de personal la intocmirea
bugetului si a proiectului de buget;
asigurä evidentaconsumului de carburant pentru mijloacele auto din dotarea primariei;
exercita orice alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative in domeniu.

4.1ndomeniul — casierie

1.
2.

3.
4.

5.

6.
7.
8.
9.

10.

efectueaza operatii de incasari in numerar pe baza documentelor de incasari;
asigura incasarea in numerar a impozitelor si taxelor locale pe baza debitelor stabilite de catre serviciul
sus-mentionat;
preda zilnic borderoul cu incasarile privind impozite si taxe locale, pentru verificare;
verifica, numara si impacheteaza corespunzator numerarul incasat, intocmeste zilnic documentele de

casa;
conduce evidenta intrarilor si iesirilor de numerar, stabileste soldul de casa zilnic, confrunta soldul zilnic
din jurnalul de casa cu cel faptic existent in casierie;
asigura integritatea, securitatea numerarului existent in casierie, predarea sub semnatura celor in drept;
urmareste circuitul documentelor de incasari in numerar in scopul asigurarii integritatii acestora;
indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul activitatii;
urmareste incadrarea corecta pe surse de venit si bugete componente in conformitate cu legislatia in
vigoare cu clasificatia bugetara aprobata si cu conturile deschise in acest sens;
intocmeste borderoul de incasari si plati pe destinatii bugetare;
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11. completeaza zilnic registrul de casa si foile de värsamånt, depunand säptämånal sau ori de cåte ori este
nevoie, sumele incasate, pe destinatii bugetare, la trezorerie;

12. ridica numerar de la trezorerie pentru plata salariilor si a altor cheltuieli materiale ;
13. depune la trezorerie , conform prevederilor legale, veniturile incasate;

indeplineste orice alte atributii prevazute de lege in domeniu.14.

COMPARTMENT URBANISM, AMENAJAREA TERITORIULUI, CADASTRU, AGRICULTURÄ $1
REGISTRU AGRICOL

In cadrul compartimentului urbanism, amenajareateritoriului, cadastru, agriculturä 5i registru agricol existä
un post — functionarpublic, iar compartimentul este subordonat in mod direct secretarului comunei Ciolänesti.

Atributiilecompartimentului sunt urmätoarele

1 .ln domeniul — urbanism, amenajareateritoriului

1.

2.

3.
4.
5.

6.

7.
8.

9.
10.

11.

participä la actiuneade delimitare a teritoriului administrativ al comunei 5iasigurä conservarea punctelor
de hotar materializate prin borne;
prime;te 5i verificä documentatianecesaräeliberärii certificatelor de urbanism 5i autorizatiilorde
construire;
intocme;tecertificate de urbanism 5iautorizatiide construire / desflintare;
elibereaza adeverinte referitoare la intravilanul localitatii, conform PUZ-ului aprobat prin HCL.
rezolvä problemele de corespondentä ale compartimentul urbanism;
se ingrij#te 5i räspunde de obtinereaavizelor pentru intocmirea 5iaprobarea PUG 5i PUDa localitätii.
Räspunde de intocmirea PUD 5i PUZ pentru terenurile intravilane si obtineavizele necesare aprobärii
acestora de catre consiliul local;
intocmsteavizele solicitate de consiliul judetean pentru constructiilesituate in extravilanul comunei;
intocm#te 5i asigurä transmiterea 5i afrarea rapoartelor statistice lunare, trimestriale, semestriale,
anuale privind certificatele de urbanism 5iautorizatiide construire, desfiintareemise pe teritoriul comunei.;
verifica respectarea conditiilor impuse prin autorizatiile de construire;
urmäre;terespectarea disciplinei in constructii
indeplineste orice alte atributii prevazute de lege in domeniu.

2.1ndomeniul - cadastru

1.
2.

3.

4.

5.

6.
7.
8.
9.

10.
11.
12.
13.

14.

15.
16.

asigurä buna desfä;urarea activitätiicomisiei locale de fond funciar;
prezinta la O.C.P.I. documentatiile necesare in vederea emiterii titlurilor de proprietate;
intocmeste procese verbale de punere in posesie pentru persoanele indreptatite la retrocedare, in vederea
eliberarii titlurilor de proprietate;
efectueaza punerea in posesie a terenurilor restituite fostilor proprietari sau altor persoane indreptatite
conform legislatiei in vigoare;
remasoara in caz de litigiu, pe baza documentelor initiale intocmite la punerea in posesie, terenurile aflate
in proprietatea persoanelor fizice, titulari ai titlurilor de proprietate, sau dupa caz a mostenitorilor acestora;
tine evidenta terenurilor agricole si a celor ramase la dispozitia comisiei locale de fond funciar;
contribuie la inventarierea patrimoniului public si privat al comunei Ciolänesti;
intocmeste documentatiile necesare pentru administrarea suprafetelor de pasune ale comunei Ciolänesti;
participa la intocmirea cadastrului general al comunei Ciolänesti participand la intocmirea planurilor
cadastrale;
asigura sprijin de specialitate producatorilor agricoli;
tine evidenta terenurilor agricole proprietatea comunei Ciolänesti si celor cu alte destinatii;
rezolva cererile, scrisorile si petitiile adresate de cetateni cu referire la domeniul sau de activitate;
participä la executarea de mäsuratori topografice pentru punerea in posesie pe amplasamentele stabilite
de comisia localä de fond funciar;
intocmeiteGele de punere in posesie;
constituie actualizeazä evidentaproprietätilor imobiliare ii a modificärilor acestora;
indeplineste orice alte atributii prevazute de lege in domeniu.
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3.tndomeniul - agriculturä si registru agricol

1.

2.

3.
4.
5.

6.

7.
8.

9.
10.
11.

12.
13.

asigurä completarea registrelor agricole ale comunei Ciolänesti cu toate datele necesare pentru fiecare
gospodarie a locuitorilor comunei 5i respectä termenele prevazute de lege ,

efectueazä verificäri privind exactitatea declaratiilorposesorilor de animale 5i terenuri 5i se ingrije$e de
mentinereala zi a datelor din registrul agricol ;
asigurä intocmirea därilor de seamästatistice pe baza datelor din registrul agricol ;
asigurä eliberarea certificatelor de producator 5i a biletelor de proprietate a animalelor ;
participä la lucrärile anuale ale recensamåntului animalelor domestice ;
intocme;te5i räspunde pentru realitatea datelor solictate prin adeverinte, ce au ca Obiect inregisträri din
registrul agricol 5idin planul Urbanistic General al localitätii;
se ingrij#te de comunicarea cätre cetätenia principalelor acte normative ce vizeazä problemele agricole ,

intocmestedocumentele necesare pentru obtinerea de subventiipentru cetäteni5icolaboreazä cu Directia
Agricolä pentru rezolvarea problemelor legate de agriculturä ,

colaboreazä cu serviciul contabilitate in vederea stabilirii cåt mai exacte a impozitelor 5i taxelor ;
elibereazä adeverinteleprivind datele evidentiatein Registrul Agricol;
organizeazä si intocmeste banca de date computerizatä a Registrului agricol;
opereazäin registrul agricol registrul cu evidentacontractelor de arendare incheiate in temeiul legii ;
indeplineste orice alte atributii prevazute de lege in domeniu.

VI. COMPARTIMENT ACHIZITIIPUBLICE, INVESTITII, PROGRAME $1 PROIECTE

In cadrul compartimentului achizitiipublice, integrare europeanä,investitii, programe 5iproiecte existä un
post — functionarpublic, iar compartimentul este subordonat in mod direct viceprimarului comunei Ciolänesti.

Atributiilecompartimentului sunt urmätoarele :

1 .ln domeniul — achizitiipublice :

1.
2.

3.

räspunde de buna desf$urarea activitätiiin domeniul achizitiilorpublice ,

elaboreazä proiectul programului anual al achizitiilorpublice programul anual,dupä aprobarea bugetului
local 5i le prezintä spre aprobare primarului;
asigura, intocme9tesi raspunde de organizarea si desfasurarea procedurilor de achizitii publice conform
legislatiei in vigoare, dupa cum urmeaza:

a.
b.
c.
d.

e.

g.
h.

k.

m.

n.
o.
p.

publicitatea achizitiilor publice (anunturi de intentie, de participare si de atribuire).
lansarea procedurii de achizitii publice in SEAP;
intocmirea caietului de sarcini;
intocmirea documentatiilor de atribuire si a celor descriptive, prezentarea ofertelor si lamurirea
eventualelor neclaritati legate de acestea;
intocmirea notei estimative a contractului si a notei justificative cu privire la procedurile de
achizitie publica,
intocmirea rapoartelor pentru constituirea comisiilor de evaluare in vederea atribuirii contractelor
de achizitie publica,
intocmirea rapoaftelor de adjudecare sau de anulare a procedurilor de achizitie publica,
intocmirea referatelor de necesitate pentru aprobarea procedurilor de achizitie publica;
intocmirea referatelor pentru numirea comisiilor de evaluare pentru atribuirea contractelor de
achizitii publice;
desfasurarea propriu zisa a procedurilor de achizitie publica de atribuirea contractelor de

furnizare produse, servicii si lucrari;
intocmirea proceselor verbale la deschiderea ofertelor;
analizarea ofertelor depuse;
emiterea hotararilor de adjudecare

primirea si rezolvarea contestatiilor,
intocmirea rezolutiilor la contestatiile depuse;

participarea la incheierea contractelor de achizitie publica;



4.
5.

6.

7.
8.

q. urmarirea respectarii contractelor de achizitii publice din punct de vedere al respectarii valorilor
si termenelor, confirmarea realitatii regularitatii si legalitatii platilor aferente contractelor facandu-
se de compartimentele care au propus si solicitat achizitia publica respectiva.

tineevidenta contractelor ce au ca Obiect achizitiile publice de bunuri, servicii sau activitati.
urmareste executarea contractelor de achizitii si informeaza sefii ierarhici ori de cate cate ori apar incalcari
ale clauzelor contractuale.
colaboreaza cu celelalte compartimente functionale din cadrul Primariei la fundamentarea programelor

anuale de achizitii publice;
indeplin#te atributiileconsilierului de eticä;
indeplineste orice alte atributii prevazute de lege in domeniu.

2.1n domeniul — investitii, programe 5iproiecte

1. räspunde de realizarea la nivelul exigentelor legale a activitätilorpe linie de proiecte-programe din cadrul
institutiei;

2. asigurä elaborarea in termen 5i in conditiilelegii a documentelor specifice activitätii5i le propune spre
avizare 5iaprobare ,

3. organizeazä si desfäparä activitatii de identificare, selectare si procurare a surselor informationale
privitoare la surse interne si externe de finantare, inclusiv fondurile structurale si de coeziune ;

4. identificä proiecte cu viabilitate pentru comunitatea localä ii propune inaintarea acestora,spre finantare,
la organismele abilitate ,

5. centralizeazä ofertele , studiile 5i programele cu posibilitati de finantare,de interes pentru comunitatea

localä ,

6. intocme;terapoarte intermediare si finale vizänd derularea Programelor 5i fondurilor U.E. sau a altor
programe, anual sau de cate ori se solicitä;

7. acordä asistentäpotentialilor beneficiari ai programelor specifice ale U.E. la accesarea si implementarea
unor proiecte finantate (cofinantate) din fonduri ale U.E ;

8. initiazä realizarea si dezvoltarea unor contacte directe cu principalii finantatori ai unor proiecte de
dezvoltare localä;

9. identificä problemele economice si sociale ale comunei care intra sub incidenta asistentei acordate de U.E

10. colaboreaza cu structurile asociative ale comunelor ( Asociatia Comunelor din Romania si Federatia
Autoritatilor Locale din Romania) si Agentia de Dezvoltare Regionala 3 Sud Muntenia in vederea accesarii
si dezvoltarii de proiecte sau programe cu impact regional la nivel local ;

11. aplicä prevederile din Tratatul de aderare a Romäniei la Uniunea Europeana,in activitatea proprie ,

12. elaboreazä, impreuna cu institutiile implicate, prognoze orientative si programe de dezvoltare economico
- sociala locale si propune primarului supunerea acestora spre aprobare Consiliului Local al comunei
Ciolänesti ,

13. intocme$e, anual sau ori de cate ori este nevoie, in colaborare cu celelalte compartimente, rapoafte
privind starea economica si sociala a comunei Ciolänesti si le prezintä primarului;

14. intocmeitemateriale de prezentare a comunei pentru publicatii de specialitate,pentru atragerea de
investitori,etc. ,

15. asigurä colaborarea administratiei locale cu organizatiile societatii civile si organizatiile
nonguvernamentale, pentru dezvoltarea unor obiective comune .

16. indeplineste orice alte atributii prevazute de lege in domeniu.

COMPARTMENT ASISTENTÄSOCIALÅVII.

In cadrul compartimentului asistenta socila existä 68 posturi personal contractual iar compartimentul este
subordonat in mod direct secretarului general al comunei Ciolänesti.

Atributiilecompartimentului sunt urmätoarele
l.indomeniul asistenteicomunitare:



1. identificarea in cadrul comunitatii a persoanelor si a grupurilor vulnerabile din punct de vedere medical,
social sau al saraciei, respectiv a factorilor de risc pentru sanatatea acestora si evaluarea, respectiv
determinarea nevoilor de servicii de sanatate ale acestora;

2. desfasurarea de programe si actiuni destinate protejarii sanatatii, promovarii sanatatii si in directa legatura
cu determinanti ai starii de sanatate, respectiv stil de viata, conditii de mediu fizic si social, acces la servicii
de sanatate si efectuarea de activitati de educatie pentru sanatate in vederea adoptarii unui stil de viata
sanatos;

3. furnizarea de servicii de profilaxie primara si secundara catre membrii comunitatii, sub indrumarea
medicului de familie, in special catre persoanele apartinand grupurilor vulnerabile din punct de vedere
medical sau social;

4. participarea la desfasurarea diferitelor actiuni colective de pe teritoriul comunitatii: vaccinari, programe de
screening populational si implementarea programelor nationale de sanatate, inclusiv mobilizarea
populatiei pentru participarea la programele de vaccinari si controalele medicale profilactice;

5. semnalarea medicului de familie a cazurilor suspecte de boli transmisibile constatate cu ocazia activitatilor
in teren si participarea la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de infectii;

6. identificarea persoanelor neinscrise pe listele medicilor de familie si transmiterea informatiilor despre
acestea catre medicul de familie, cu precadere a copiilor si a gravidelor, in scopul obtinerii calitatii de
asigurat de sanatate si a asigurarii accesului acestora la servicii medicale;

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

8. identificarea, urmarirea si supravegherea medicala a gravidelor cu risc medical sau social in colaborare
cu medicul de familie si cu asistenta medicala a acestuia, prin efectuarea de vizite periodice la dorniciliul
gravidelor si al lauzelor;

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

10. monitorizarea si supravegherea in mod activ a bolnavilor din evidenta speciala, respectiv evidenta privind
tuberculoza, HIV/SIDA, boli rare, prematuri, anemici, persoane cu tulburari mintale si de comportament,
consumatori de substante psihotrope, alte categorii de persoane supuse riscului sau inscrise in registre si

evidente speciale;

11. efectuarea de vizite la domiciliu pentru asistenta medicala a pacientului cronic sau in stare de dependenta
si a varstnicului, in special a varstnicului ssingur complementar asistentei medicale primare, secundare si

tertiare;
12. consilierea medicala si sociala, in limita competentelor profesionale legale;

furnizarea de servicii de asistenta medicala de urgenta in limita competentelor profesionale legale;13.
directionarea persoanelor apartinand grupurilor vulnerabile catre serviciile medicale si sociale si14.
monitorizarea accesului acestora;
organizarea si desfasurarea de actiuni in comun cu serviciile sociale din primarie si personal din alte15.
structuri de la nivel local sau judetean, in cazul problemelor sociale care pot afecta starea de sanatate sau
accesul la servicii medicale ale persoanei vulnerabile;
identificarea si notificarea autoritatilor competente a cazurilor de violenta domestica, a cazurilor de abuz,16.

a persoanelor cu handicap, a altor situatii care necesita interventia altor servicii decat cele care sunt de

competenta asistentei medicale comunitare;
colaborarea cu alte institutii si organizatii, inclusiv cu organizatii neguvernamentale pentru realizarea de17.

programe, proiecte si actiuni care se adreseaza persoanelor sau grupurilor vulnerabile din punct de vedere

medical, economic sau social;
alte activitati, servicii si actiuni de sanatate publica adaptate nevoilor specifice ale comunitatii si18.
persoanelor din comunitate apartinand grupurilor vulnerabile;
intocmirea evidentelor si documentelor utilizate in exercitarea activitatii, cu respectarea normelor eticii19.
profesionale si pastrarii confidentialitatii in exercitarea profesiei.

II. In domeniul asistenteisociale:
1. prime* cereri, intocmeste dosare si participä la efectuarea anchetelor sociale pentru acodarea de ajutor

social persoanelor sau familiilor lipsite de venituri, in baza legilor in vigoare ;
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2. participä la efectuarea anchetelor sociale pentru persoanele incadrate intr-un grad de invaliditate;
3. tine evidenta speciala a solicitantilor de ajutor social si asigura evidenta si pastrarea dosarelor pe categorii

de Plata, respinse, suspendate si in curs de finalizare ,

4. asigura intocmirea fiselor de calculare si recalculare a ajutorului social si a indexarilor legale in vigoare,
verifica dosarele si calcularea cuantumului de ajutor social ;
tineevidenta speciala a solicitantilor de ajutor pentru incalzirea locuintei si asigura evidenta si pastrarea5.
dosarelor pe categorii de Plata, respinse, suspendate si in curs de finalizare ,

prime* cereri,asigura intocmirea fiselor de calculare a ajutorului pentru incälzirea locuintei, verifica6.
dosarele si calcularea cuantumului ajutorului pentru incälzirea locuintei;
asigura intocmirea documentatiei pentru acordarea de ajutor de urgenta, in limita fondurilor disponibile,7.
persoanelor aflate in situatii de necesitate sau din alte cauze temeinic justificate ,

8. elaboreaza dispozitii ale primarului privind stabilirea, modificarea sau incetarea drepturilor reprezentånd
ajutorul social,ajutor de urgentä 5iajutoare pentru incälzirea locuintei;

9. verifica permanent indeplinirea conditiilor legale de acordare a oricarui fel de ajutor social, urmäre;te
permanent efectuarea orelor de muncäla actiuni5i lucräri de interes local,de cätre persoanele apte de
muncä,beneficiare de ajutor social ;

10. intocmeste comunicari si borderoul comunicarilor catre beneficiarii de ajutor social cand situatia impune
acest lucru si le expedieaza la cei vizati ;

11. intocmeste si reactualizeaza documente de plata a ajutoarelor si indemnizatiilor pe care le transfera la
serviciul contabilitate pentru preluare in plata sau sistarea platilor ;

12. elibereaza adeverinte pentru problemele de autoritate tutelarä 5iasistentäsociala, la cererea celor in drept
sa ceara aceste inscrisuri ;

13. fundamenteaza dari de seama ,rapoarte si informari pe linie de protectie 5iasistentäsociala si le transmite
institutiilor si persoanelor autorizate sa le primeasca, pentru a decide in legatura cu acestea ,

14. prelimina necesarul anual de fonduri pentru protectia sociala, in vederea acoperirii prin buget a acestui

necesar ;
15. asigura acordarea de informatii celor interesati si rezolvarea legala a cererilor adresate de acestia ,

16. initiaza propuneri de popularizare a legilor privind protectia si asistenta sociala, in scopul atragerii unor
sponsori pentru realizarea acestor actiuni ;

17. intocmeste lunar situatia cu persoanele din familiile beneficiare de ajutor social , alte rapoarte 5i
comunicäri pe care le transmite institutiilorabilitate ;

18. participä la efectuarea anchetelor sociale pentru acordarea de ajutoare banesti ocazionale, celor
indreptatiti;

19. participä la efectuarea anchetelor sociale cu privire la prevenirea marginalizarii sociale, plata unor servicii,
etc. 5i tineevidentaacestora;

20. asigurä primirea dosarelor pentru acordarea alocatieide stat 5i comunicarea acestora cätre Agentia

Judeteanäpentru Pläti5i Inspectie Socialä Teleorman,pe bazä de borderou ;
21. asigurä primirea 5i solutionareacererilor privind asistentasocialä a persoanelor värstnice;
22. este responsabil cu aplicarea legislatiei privind stabilirea beneficiarilor de ajutoare comunitare care provin

din stocurile de interventiecomunitare destinate categoriilor de persoane cele mai defavorizate din
Romania 5iatributiileinstitutiilorimplicate in planul european si pentru derularea programului POAD.;

23. asigurä ingrijire, supraveghere 5iajutor permanent, in conditiicorespunzätoare, copiilor cu handicap grav

5i persoanelor adulte cu handicap grav cu asistent personal, potrivit optiunii acestora sau a
reprezentantilor legali 5i conform programelor individuale de servicii sau de protectie, prin angajareade
asistentipersonali sau acordarea indemnitatieilunare preväzutä de lege;
supravegheazä 5iverificä modul de indeplinire a obligatiilor 5iatributiilorfatäde persoanele cu handicap24.

grav cu asistent personal 5iasigurä respectarea recomandärilor speciali}tilor;
25. desf$oarä activitä!icare sprijinä socializarea persoanelor cu handicap (adaptarea mediului, facilitarea

comunicärii cu alte persoane, informare, cunoa;terea5iutilizarea serviciilor comunitätii— P09tä, transport,
institutii/servicii medicale, de recuperare, culturale, sportive;

desfä;oaräactivitäticare asigurä informarea beneficiarului asupra drepturilor 5i obliga!iilor ce-i revin in26.
calitate de cetätean, supravegherea respectärii drepturilor persoanelor cu handicap si asistarea
persoanelor cu handicap in obtinerea/exercitarea drepturilor

27. indeplineste orice alte atributii prevazute de lege Tndomeniu.



COMPARTMENT POLITIELOCALÄVIII.

In cadrul compartimentului politie localä existä un trei posturi - functionaripublici, iar compartimentul este
subordonat in mod direct primarului comunei Ciolänesti.

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

11.
12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.
24.

Atributiilecompartimentului sunt urmätoarele .

actioneazäin zona de competentä stabilitä prin planul de ordine 5i sigurantä publicä al unitätii
administrativ-teritoriale pentru prevenirea 9icombaterea faptelor antisociale, precum 5ipentrumentinerea
ordinii 5i lini#tiipublice sau curätenieilocalitätii;
intervin la solicitärile dispeceratului la evenimentele semnalate prin Serviciul de urgentä 112, pe principiul
"cel mai apropiat politist de locul evenimentului intervine", in functiede specificul atributiilorde serviciu
stabilite prin lege 5i in limita competentei teritoriale;
actioneazä, in conditiileart. 6 lit. k) din Legea nr. 155/2010, pentru depistarea persoanelor 5i a bunurilor
urmärite in temeiul legii;
participä la executarea mäsurilor stabilite in situatiide urgentä;
Tncazul constatärii in flagrant a unei fapte penale, imobilizeazä fäptuitorul, iau mäsuri pentru conservarea
locului faptei, identificä martorii oculari, sesizeazä imediat organele competente 5i predau fäptuitorul
structurii PolitieiRomåne competente teritorial, pe bazä de proces-verbal, in vederea continuärii
cercetärilor,
conduc la sediul politiei locale/structurii PolitieiRomane competente persoanele suspecte a cäror
identitate nu a putut fi stabilitä, tn vederea luärii mäsurilor ce se impun;

verificä 5i solutioneazäsesizärile reclamatiileprimite din partea cetätenilorunitätilor administrativ-
teritoriale, legate de problemele specifice compartimentului;
verificä respectarea mäsurilor de transportare a resturilor vegetale rezultate de la toaletarea spatiilor verzi,
de cätre firmele abilitate;
verificä respectarea obligatiilor privind intretinereacurätenieide cätre institutiilepublice, operatorii
economici, persoanele fizice 5ijuridice, respectiv curä!eniafatadelor,a locurilor de depozitare a diferitelor
materiale, a anexelor gospodäre;ti, a terenurilor aferente imobilelor pe care le detin sau in care
functioneazä, a trotuarelor, a rigolelor, a cäilor de acces, a parcärilor, a terenurilor din apropierea garajelor

5i a spa!iilor verzi;
verificä respectarea normelor privind pästrarea curätenieiTn locurile publice;
vegheazä la respectarea standardelor a normelor privind nivelul de zgomot 9ipoluarea sonorä;
verificä respectarea normelor privind pästrarea curätenieialbiilor räurilor a cursurilor de ape ce
traverseazä unitatea administrativ-teritorialä;
vegheazä la respectarea normelor privind protejarea 5iconservarea spatiilor verzi;
vegheazä la aplicarea legislatiei in vigoare privind deversarea reziduurilor lichide 5i solide pe domeniul
public, in ape curgätoare 5i in lacuri;
verificä respectarea prevederilor legale de mediu de cätre operatorii economici, Tn limita competentelor

specifice autoritätiloradministratieipublice locale;
constatä contraventii5iaplicä sanctiunicontraventionalepentru tncälcarea prevederilor art. 25, lit. a)-i) din
HG nr. 1332/2010;
constatä contraventiisi aplicä sanctiunicontraventionalepentru incälcarea regulilor de comer!stabilite
prin lege, in limita competentelor specifice autoritätiloradministratieipublice locale;
urmär#tedezvoltarea ordonatä a comertului5i desf$urareaactivitätilorcomerciale in locuri autorizate
de primar Tn vederea eliminärii oricärei forme privind comer!ulambulant neautorizat;
colaboreazä cu organele de control sanitare, sanitarveterinare 5i de protectie a consumatorilor, in
exercitarea atributiilorde serviciu;
constatä contraventiiin cazul nerespectärii normelor privind executarea lucrärilor de constructii5istabilesc
mäsurile necesare inträrii in legalitate, in conditiilelegii;
verificä existentaautorizatieide construire 5irespectarea documentatieitehnice autorizate pentru lucrärile
de constructii;
verificä legalitatea amplasärii materialelor publicitare;
verificä identificä imobilele 5i imprejmuirile aflate in stadiu avansat de degradare;

coopereazäin vederea verificärii datelor cu caracter personal cu autoritätileadministratieipublice centrale
5i locale competente, cu respectarea prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia



25.
26.
27.

28.
29.
30.

31.

32.
33.

persoanelor fizice in ceea ce prive#te prelucrarea datelor cu caracter personal 5i libera circulatiea acestor
date 5ide abrogare a Directivei 95/46/CE
constatä contraventiiledate tn competentä aplicä sanctiunile, potrivit legii;
päze;te grädinile, scolile, parcurile 5i locurile de joacä din comunä;
verificä, in timpul serviciului, locurile 5ipunctele vulnerabile, existenta5istarea incuietorilor, a amenajärilor
tehnice ii a sistemelor de pazäii alarmare 5i ia, in caz de nevoie, mäsurile care se impun;

cunoasteprevederile legale privind accesul in obiective 5i regulile stabilite in planurile de pazä;
nu päräse9te postul incredintatdecåt in situatiile5iconditiilepreväzute in consemnul postului;
verificä obiectivul incredintatspre pazä,cu privire la existentaunor surse care ar putea produce incendii,
explozii sau alte evenimente grave. in cazul in care acestea s-au produs, ia primele mäsuri de salvare a
persoanelor 5i a bunurilor, precum 5i pentru limitarea consecinteloracestor evenimente sesizeazä
organele competente;
in cazul sävår;iriiunei infractiuniflagrante, ia mäsuri de predare a fäptuitorului structurilor PolitieiRomåne
competente potrivit legii. Dacä fäptuitorul a dispärut, asigurä paza bunurilor, nu permite pätrunderea in
cåmpul infractionala altor persoane 5i anuntäunitatea de politie competentä, intocmind totodatä proces-
verbal cu cele constatate;
face uz de armamentul din dotare numai cu respectarea strictä a prevederilor legale;
indeplineste orice alte atributii prevazute de lege in domeniu.

IX. COMPARTMENT ADMINISTRARE DOMENIU PUBLIC $1 PRIVAT

In cadrul compartimentului administrare domeniu public 5iprivat existä trei posturi - personal contractual,

iar compartimentul este subordonat in mod direct viceprimarului comunei Ciolänesti.

1.
2.
3.

4.

5.

6.
7.

Atributiilecompartimentului sunt urmätoarele
coordoneazä activitatea de transport 5ia parcului auto, asigurånd folosirea rationaläa autoturismului;
asigurä paza, curätenia5i intretinereaincäperilor institutiei5i a spatiilor aferente;
räspunde de aprovizionarea institutieicu materiale de curätenieprecum 5ia bonurilor valorice de benzinä

in vederea desfäsuräriinormale a activitätii;
receptioneazä, pästreazä 5i elibereazä materialele necesare bunei desfä;urärial activitätiiaparatului
propriu in baza referatelor 5i aprobärilor date de cätre conducerea institutiei;
asigurä evidentafoilor de parcurs, intocme;teF.A.Z-urile, cåt consumul de carburant 5i lubrifiant normat
5i realizat;
colaboreazä cu celelalte directii5i servicii in vederea indeplinirii sarcinilor de serviciu;
Urmäreiterealizarea :

lucrärilor de intretinere si reparatii strazi, alei si trotuare ;a.
b. lucrärilor de amenajare5i intretinere spatii de parcare ,

lucrärilor de intretinere si reparatii poduri si podete aferente strazilor din domeniul public 5iprivat;c.
d. lucrärilor de montare, reparatii si intretinere elemente de siguranta si indicatoare rutiere;

lucrärilor de executie sau refacere a marcajelor rutiere ;e.
lucrärilor de intretinere a spatiilor aflate in zona de siguranta a strazilor ;
lucrärilor de intretinere si refacere a terasamentelor ;g.

h. lucrärilor specifice pe timp de iarna (deszapezirea si imprastierea materialului antiderapant pe
strazi si trotuare ) ;
lucrärilor de toaletare a arborilor plantati pe spatiile de incadrare a strazilor si trotuarelor, pentru
asigurarea sigurantei circulatiei auto si pietonale ,

lucrärilor de interventie pentru restabilirea conditiilor normale de desfasurare a traficului auto sau
pietonal in urma situatiilor generate de calamitati (furtuni , inundatii , incendii , cutremure , etc. );

k. lucrarilor de amenajarea spatiilor verzi;
lucrarilor de pregatire, amenajaresi intretinere spatii verzi din parcuri si alte zone amenajate ca
spatii verzi.

Compartimentul administrare domeniu public si privat indeplinste 5i urmätoarele activitäti5i atributii
specifice
ACTIVITATI ADMINISTRATIVE CU ATRIBUTIUNI PRIVIND GOSPODARIRE COMUNALA, INTRETINERE Sl
REPARATII :

1. lucrari de curatare a santurilor / efectuare santuri, decolmatare;



2.
3.
4.

5.
6.
7.

lucrari de desfundarea santurilor de gheata;
lucrari de decolmatare paraurilor;
lucrari de degajare a spatiilor publice de corpuri straine, gunoaie, frunze materiale reciclabile aflate la
suprafata cat si ingropate;
lucrari de curatenie la obiectivele de interes local;
lucrari de reparatii a drumurilor comunale ,agricole , poduri si podete proprietatea solicitantului;
lucrari de spart gheata pe drumurile de interes local si lucrari de curatare si transport al zapezii de pe
drumurile de interes local 5i mentinerea in functiune a acestora pe timp de polei sau de inghet cu
respectarea urmatoarelor conditii si instructiuni
(l)lndepartarea zapezii se realizeaza manual 9i/sau mecanizat.
(2) Indepartarea zapezii manual se efectueaza ziua ii/sau noaptea, in functie de necesitati, la temperaturi

de pana la —IOOC.
(3) Strangerea zapezii se va face in locuri unde nu stanjeneste circulatia auto sau pietonala.
(4) Drumurile de interes local trebuie sa fie practicabile Tn termen de 4 ore de la incetarea ninsorii pe

strazile si arterele de circulatie, si pe strada principalä a satelor unde sunt amplasate institu\iile sau magazinele
säte;ti

(5). Periatul zapezii se efectueaza mecanic.
(6) Pluguitul se aplica pe strazi unde grosimea stratului de zapada depaseste in general 10 cm.
(7) Nu este recomandabil ca pluguitul sa se execute pe strazi cu denivelari.
(8) in cazul caderilor abundente de zapada, care duc la formarea unui strat de zapada cu grosimea mai

mare de 30 cm, se executa mai multe treceri pe aceeasi suprafata.
(9) Incarcatul zapezii se realizeazamanual sau mecanizat.

(10) Incarcatul zapezii in mijloacele de transport se face imediat dupa incetarea ninsorii.
(11) in cazul suprafetelor de circulatie aglomerate sau al cailor publice inguste, incarcatul zapezii

se face manual.
(12) Transportul zapezii se va face pana la asigurarea condiNiilor optime de circulatie rutiera 5i pietonala

cu vehicule adecvate, in locurile stabilite de primar/viceprimar
(13)Descarcatul zapezii se face in guri de canal sau pe pä;unetn imediata apropiere a localitä\ilor.

(14) Curatarea manuala a ghetii se efectueaza pe temperaturi de pana la -10 C.
(15) Curatarea manuala a ghetii se executa prin spargere sau taiere cu dispozitive 5i instrumente speciale.
(16) Strangerea ghetii se face in locuri unde aceasta nu stanjeneste circulatia auto sau pietonala. In

situatia in care cantitatea de gheata este mare, trebuie luatemasuri rapide de deblocare a suprafetelor de circulatie,
inclusiv prin incarcarea in europubele 5i transportul manual al acestora.

(17) Imprastierea materialului antiderapant se face cu scopul maririi coeficientului de aderenta al
autovehiculelor fata de drum, pe suprafetele de circulatie pe care nu se poate indeparta in totalitate stratul de
zapada sau de gheata. Operatiunea se va realiza mecanic sau manual. Imprastierea sarii se face cu scopul de
a preveni formarea poleiului, ghetii 5i de a topi zapada sau gheata de pe suprafetele de circulatie.

CAPITOLUL VI
SISTEMUL DE CONTROL INTERN / MANAGERIAL DIN U.A.T. COMUNA CIOLÄNESTI

ART .38. Sistemul de control intern managerial •

(1) Controlul intern managerial este definit ca ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitätii
publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordantäcu obiectivele acesteia 5i cu reglementärile
legale, in vederea asigurärii administrärii fondurilor in mod economic, eficient 5i eficace; acesta include, de

asemenea, structurile organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma "control intern managerial" subliniazä
responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru Cinereasub control a tuturor proceselor interne desf$urate
pentru realizarea obiectivelor generale si a celor specifice.

(2) Sistemul de control intern/managerial al UATCOMUNA CIOLÄNESTI(SCIM) reprezintä ansamblul de
mäsuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecärei structuri din cadrul institutiei, instituite in scopul realizärii
obiectivelor la un nivel calitativ corespunzätor 5i indeplinirii cu regularitate, in mod economic, eficace 5i eficient a
politicilor adoptate.

(3) Organizarea sistemului de control intern managerial al oricärei entitätipublice are in vedere realizarea
a trei categorii de obiective, care pot fi grupate astfel:

5



a) obiective operationale - cuprind obiectivele legate de scopurile entitätiipublice, cu privire la eficacitatea
5i eficien!afunctionäriiacesteia, respectiv de utilizarea in conditiide economicitate, eficientä5i eficacitate a
resurselor, incluzånd 5i obiectivele privind protejarea resurselor entitätiipublice, de utilizare inadecvatä sau cu
pierderi;

b) obiective de raportare - cuprind obiectivele cu privire la fiabilitatea informatiilorexterne 5i interne,
respectiv legate de tinereaunei contabilitätiadecvate, de calitatea informatiilorutilizate in entitatea publicä sau
difuzate cätre terti, precum si de protejarea documentelor impotriva a douä categorii de fraude: disimularea fraudei
5idistorsionarea rezultatelor;

c) obiective de conformitate - cuprind obiectivele privind conformitatea cu legile, regulamentele 5ipoliticile
interne, respectiv legate de asigurarea cäactivitätileentitätiise desfä;oaräin conformitate cu obligatiile impuse de
legi ii de regulamente, precum 5icu respectarea politicilor interne.

(4) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al UAT Comuna Ciolänesti este
elaborat in conformitate cu prevederile legale, in baza dispozitiilor Ordinului secretarului general al Guvernului
Romåniei nr. 600/2018.

ART.39. - Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial
(1) Obiectivele generale ale controlului intern/managerial la nivelul sunt:

- realizarea atributiilorla nivelul fiecärei structuri in mod economic, eficace 5ieficient;
- conformitate cu legile, normele, standardele reglementärile in vigoare;
- dezvoltarea unor sisteme de colectare, stocare, actualizare 5idifuzare a datelor 5i informatiilorfinanciare 5ide

conducere;
- protejarea fondurilor publice.

(2) Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul UAT Comuna Ciolänesti sunt
urmätoarele:

- Intensificarea activitätilorde monitorizare 5icontrol desfä;uratela nivelul fiecärei structuri, in scopul eliminärii
riscurilor existente 5i utilizärii cu eficientäa resurselor alocate.

Dezvoltarea activitätilorde prevenire 5i control pentru protejarea resurselor alocate impotriva pierderilor
datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor.

- Imbunätätireacomunicärii intre structurile UAT Comuna Ciolänesti, in scopul asigurärii circulatieiinformatiilor
operativ, färä distorsiuni, astfel incåt acestea säpoatä fi valorificate eficient in activitatea de prevenire si control
intern.

Proiectarea, la nivelul fiecärei structure a standardelor de performantä pentru fiecare activitate, in scopul
utilizärii acestora si la realizarea analizelor pe baza de criteria obiective privind valorificarea resurselor allocate.

ART.40. Implementarea Sistemului de control intern/ managerial
inteaga activitate a compartimentelor si serviciilor din structura aparatului de specialitate al Primarului

comunei Ciolänesti se organizeazä si se desfäparä cu respectarea tuturor masurilor, procedurilor si structurile
stabilite pentru implemantarea Sistemului de Control intern/managerial 5i a implementärii Standardelor de control
intern/magerial.

Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcinä de serviciu pentru tot

personalul implicat care räspunde de implementarea si respectarea acestuia.
Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea UAT Comuna Ciolänesti privind implemantarea

Sistemului de Control intern/managerial completeazä de drept prevederile prezentului Regulamentului de
Organizare si Functionare.

ART .41. Procedurile operationale
Toate activitätiledin compartimentele si serviciile aparatului de specialitate al primarului comunei

Ciolänesti si serviciilor subordonate se organizeazä, se normeazä,se desfäsoarä, se controleazä si evalueazä pe
baza Procedurilor Operationale, elaborate si descries detaliat pentru fiecare operatiune, activitate, tip de
documente prelucrate sau care se elibereazä de autoritate, in baza modelului stabilit, care fac parte integranta din
documentele Sistemului de control intern/managerial.

Procedurile oprerationale pentru fiecare activitate specificä se elaboreazä de fiecare compartiment in
parte, se aprobä de Primar, se actualizeazä permanent, functiede modificärile intervenite in organizarea 5i
desfä;urareaactivitätiisi completeazä de drept prevederile prezentului Regulament.

ART .42. Atributii, competente si raspunderi cu caracter general ce revin structurilor din aparatul de
specialitate al primarului comunei Ciolänesti si serviciilor subordonate:

1. Respectarea regulementelor, a procedurilor de lucru si a standardelor Sistemului de control
intern/managerial aprobate.
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2.

3.
4.

5.

6.

7.
8.
9.

10.

11.
12.

13.

intocmireaproiectelor de hotäräri, a expunerilor de motive si a rapoartelor de specialitate din domeniul
propriu de activitate;
Cunoa;tereapermanentä a modificärilor legislative care reglementeazä domeniul de activitate propriu;
Realizarea la termen a tuturor actiunilor activitatilornecesare implemantärii sistemelor si programelor
de informatizare ale institutieiin domeniul propriu de activitate
Realizarea la termen a programelor 9iactivitä!ilorproprii; intocmirea la termen a documentelor de angajare
bugetarä si de platä;

Solutionarea5i transmiterea räspunsurilor in termenul legal la toate adresele, cererile, petitiile si

reclamatiileprimite.
Furnizarea promptä a informatiilorrezultate din activitatea proprie solicitate de cätre un alt compartiment
Punerea in aplicare a hotärårilor consiliului local din domeniul propriu de activitate
Furnizarea informatiilorde interes public, conform prevederilor legale,
Participarea la activitätiin cazul comisiilor de specialitate inflintatein baza hotärärilor Consiliului local al
comunei Ciolänesti sau prin Dispozitia Primarului comunei Ciolänesti.

Perfectionareapermenentä a pregätirii profesionale
Semnalarea cätre conducerea institutieia oricäror probleme deosebite legate de activitatea acesteia,

despre care se ia cuno$intätn timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacä nu vizeazä
direct domeniul in care are responsabilitäti si atributii
indeplinireaoricäror altor atributii, sarcini fi lucräri din domeniul propriu de activitate, incredintateverbal,
in scris sau dispuse prin act administrativ emis de cätre primar.

CAPITOLUL VII
DISPOZITII FINALE

ART.43: Celälalte servicii institutiipublice de interes local constituite la nivelul comunei, cuprinse in
organigramä, respectiv, serviciul voluntar pentru situatiide urgentä, biblioteca comunalä 5i muzeul de etnografie
isi desfä;oaräactivitatea pe baza propriilor regulamente de organizare 5i functionareaprobate de consiliul local.

ART .44.(1) TnPrimaria comunei Ciolänesti sunt respectate dispozitiile Legii nr.202/2002 privind egalitatea
de pnse 5i de tratament intre femei si bärbatisi ale Legii 52/2003 privind transparenta decizionalä in administratia
publicä.

(2)Tn Primaria comunei Ciolänesti sunt respectate dispozitiile Regulamentului UE nr. 679/2016 al
Parlamentului European al Consiliului Uniunii Europene privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal 5i libera circulatiea acestor date.

ART.45: Prezentul regulament se completeazä cu orice alte prevederi cuprinse in legislatie, care privesc
probleme de organizare, sarcini si atributiinoi pentru functionariipublici personalul contractual din aparatul de
specialitate al primarului.

ART.46: Secretarul general al comunei este obligat sä asigure cunoa;terea5i respectarea de cätre
intregul personal a prezentului regulament.

ART .47: Prezentul regulament cuprinde atributiileprincipale ale fiecärui compartiment functional.Pe baza
acestui regulament se elaboreazä fiseleposturilor pentru posturile din aparatul de specialitate al primarului.

ART .48: Prezentul regulament poate fi modificat ori de cåte ori este necesar, in functiede legislatia in
vigoare.

ART.49: Personalul Primäriei comunei Ciolänesti este obligat sä cunoascä sä respecte prevederile
prezentului Regulament.
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